1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Organlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Dekan;

Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin 6nerecegi liniversite icinden veya disindan
Profesorler arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca g yil siire ile secilir ve normal usulle atanir. Siresi
biten dekan yeniden atanabilir. Dekan calismalarinda yardimci olmak tzere fakiltenin aylkli 6gretim
Uyeleri arasindan en gok iki kisiyi Dekan Yardimcisi olarak secer.

Dekanin Gorevleri;

1. Fakilteyi Ust diizeyde temsil etmek.

2. Fakilte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakdlte birimleri
arasinda diizenli calismayi saglamak.

3. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére
rapor vermek.

4. Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,

5. Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Fakiltenin tim galisanlariile
paylasmak, gerceklesmesi igin galisanlar motive etmek.

6. Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢éziime kavusturmak,
gerektiginde (st makamlara iletmek.

7. Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak

8. Fakiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiritilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara
oturtulmasi ve Yonetime saglikh bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde
komisyonlar olusturmak.

9. Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

10. Fakdltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastiriimasini saglamak; ayrica, kalite gilivencesini
saglayarak gerekli uygulamalari gergeklestirmek.

11. Fakdltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢cagdas bir
anlayisla Fakiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiritilmesini saglamak.

12. Fakdiltenin tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirli sosyal, kiltlrel ve bilimsel
etkinliklere katilimlarini saglayarak uretici bir duruma gelmeleriigin ¢alismak. Boylece bir liderlik
anlayisiyla Fakiltede takim galismasi ruhunu gelistirmek.

13. Fakiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slrdlrilmesini saglamak.

14. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglamak.

15. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin mevzuata uygun olmasindan, édeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden
sorumlu olmak.



16. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Fakiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yurutiilmesinde, bltin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda, goérev alani itibariyle yiritmekle yikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi Rektore karsi birinci derece sorumludur.

Fakiilte Kurulu

Fakilte Kurulu, dekanin baskanlginda fakilteye bagh bolimlerin baskanlari ile varsa fakilteye
bagl enstiti ve ylksekokul midirlerinden ve Ug yil icin faklltedeki profesorlerin kendi aralarindan
sececekleri g, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri bir 6gretim liyesinden olusur.

Fakilte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar. Dekan, gerekli gordigu
hallerde fakilte kurulunu toplantiya cagirir.

Gorevleri:

1. Fakiltenin egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

2. Fakiilte yonetim kuruluna Uye se¢mek,
3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakilte kurulunun Gg yil icin sececegi (i¢ profesor, iki
dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi izerine toplanir.
Yonetim kurulu gerekli gordiigi hallerde gecici ¢calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri
kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

Gorevleri: Fakulte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

1. Fakilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2. Fakiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,
3. Fakiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

4. Dekanin, fakilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



Dekan Yardimcilari Gorev Dagilimi
Prof. Dr. Mehmet KUMARTAGSLI/ Dekan Yardimcisi

-Egitim Ogretim isleri (Ogrenci isleri ile ilgili isler, ders programlarinin fakiilteyi genel olarak ele
alacak bazda zamaninda yapilmasi, 6gretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim
programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasinin saglanmasi, fakilte
bazinda sinav programlarinin hazirlanmasi ve yiritilmesinin saglanmasi, 6grencilerin fakdilteyi
degerlendirme anketlerini hazirlayip uygulanmasinin yonetimi vb.)

-Harcama Yetkilisi

-Spor Tesislerinden sorumlu.

-Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
(*) Ogrenci isleri Daire Baskanlig

(*) Saghk Kultlr ve Spor Daire Baskanligi

(*) Déner Sermaye isletme Midirlugi

(*) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

(*) Egitim ve Ogretim Koordinatorlugi

(*) Koordinatorlikler

(*) Akademik Personel izin, Rapor, Gérevlendirme vb. onaylar

(*) Egitim Ogretim isleri ile ilgili Diger birim ve kurum disi yazismalar

Dog. Dr. Olcay SALICi/ Dekan Yardimcisi
-Tiim idari isler ve benzeri diger is ve islemlerden sorumlu

(*) Personel Daire Baskanligi (inceleme, Sorusturma, Disiplin islemleri, Personel Atama, Kadro
Planlamalari, Goreve Baslama, Ayirma islemleri harig)

(*) Genel Sekreterlik (inceleme, Sorusturma, Disiplin, CIMER islemleri haric)
(*) idari ve Mali isler Daire Baskanlig

(*) Bilgi islem Daire Baskanligi

(*) Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

(*) Yapi isleri Teknik Daire Baskanhgi (ihale islemleri harig)

(*) Kurumsal iletisim Arastirma ve Uygulama Merkezi

(*) idari Personel ile ilgili yazilar (izin, Rapor, kimlik islemleri vs.)

(*) Web Koordinatorlugi

(*) Kalite ve Akreditasyon slreclerinin takibi, is ve islemleri



(*) Birim Stratejik Planlama, Birim Faaliyet Raporu, Oz degerlendirme Raporu ve Birimi ilgilendiren
diger raporlarin takibi ve islemleri

(*) Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu islemlerini koordine etmek

(*) Akademik (Sempozyum, konferans, panel, vb.) ve Sosyal Etkinlikler (Spor ve kultirel) ile ilgili
yazisma ve koordinasyon islemleri

(*) Tum idari isler ve benzeri diger is ve islemlerle ilgili Birim ici, Kurum ici ve Kurum disi yazismalar

iDARi PERSONEL YETKi VE SORUMLULUKLAR
- Fakdlte Sekreteri

- Mali isler

- Ogrenci isleri

- Personel isleri

- Tasinir Kayit Gorevlisi

- Yazi isleri

- Dekan Sekreteri

- Bolim Sekreteri

- Yardimci Hizmetler Personeli

Birimi Spor Bilimleri Fakiltesi

ORGANIZASYON BILGILERi | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan

Personel Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1. Fakiiltenin Universite ici ve disi tim idari islerini yuriitmek.
2. Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

3. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini yuritir.

4. Fakilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportoérlik gérevini yapmak.

5. Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve
Uyelere dagitilmasini saglamak.

6. Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

7. Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak.

8. Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.



9. Fakiilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir
kayit gorevlisi tarafindan yapilmasini saglamak.

10. Fakultede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve ylritilmesini saglamak.

11. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
12. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

14. Fakulte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

15. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isb6lim yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve
birimlerini diizenlemek.

16. Fakilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yuritilmesini saglamak.

17. Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek
zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

18. Fakiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araclari gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce
imkanlari dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

19. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiritilmesini saglamak ve denetlemek.
20. Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

21. Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

22. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli calismasini saglamak.
23. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.
24. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

25. Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimunu
saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

26. Calisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilari yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

27. Bagh oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakilte Sekreteri; biitin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.



Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri. Dekan

Personel Mali isler

Mali islerde gorevli personelin gore yetki ve sorumluluklan sunlardir:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders licretleri dahil bitlin harcamalarin evrakini
biitce tertibine ve usulline uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak tzere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlari
ilgililere geri gobndermek.

3. Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, SGK primlerinin ddenmesi, jliri
Uyeligi Gcretlerinin 6denmesi, her tiirlli sosyal yardim (cretlerinin ddenmesi ile ilgili is ve islemleri
usultine uygun olarak ylritmek.

5. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gérevli personelin is ve islemlerini,
personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme

vermekten kaginmak.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivienmesini
saglamak.

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.
10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

11. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tirli bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek.

12. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriilmamak.
13. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

14. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.

16. Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kullanmakta oldugu odanin kapi-pencerelerin mesai
disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

17- Bagh oldugu siirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



18. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle yiritmekle ylikimli bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi

. o Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan
ORGANIZASYON BILGILERI

Personel Ogrenci isleri

Ogrenci islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ileilgili is ve islemleri
ylritmek, dokiimanlarini hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ders programlari ile ilgili isleri yapmak,

3. Erasmus, Farabi ve Ozel Ogrenci cercevesinde diger tiniversiteye giden égrencilere ait yazismalar
yapmak notlarini sisteme girmek.

4. Bolimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak.

5. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapmak.

6. Tek ders sinavlart ile ilgili basvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

7. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

15. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10'a girenlerin tespitini yapmak.
16. Ogrencilerle ilgili diger islemleri yapmak.

17- Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun olan 6grencilerin Yoksis bilgi sistemine
kayitlarini diizenli giincellemek

18- Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin not kontroli-kredi kontroli, harg kontrol
yapilarak “Ogrenci isleri Otomasyonundan” égrenci mezun edilmesi ve gerekli diger islemlerin
yapilarak Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina gdndermek.

19-Harg yatirmasi gereken 6grencileri tespit etmek ve gerekli uyarilari yapmak,

20-Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak,

21. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

22. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

23. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

24. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.



25. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
actklamak.

26. Calisma ortaminda issaghigi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

27. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle ylritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi

. UstYodnetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan,
ORGANIZASYON Dekan Yardimcilari

BiLGILERI

Personel Personel isleri

Personel islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1. Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini ylritmek.
2. idari personel gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

3. Personelin gorev sirelerini, terfi islemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve basvurularin
yaptlmasini saglamak.

4. Yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri ylritmek, takip etmek.

5. idari ve akademik personelin izin, gdrev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak ise baslama
tarihlerini takip etmek

6. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini ylritmek.
7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiirtitmek.
8. Akademik ve idari personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini ylirtitmek.

9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve
islemleri yuritmek.

10. Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, bdlim baskan yardimciligi, anabilim dali
baskani, fakilte kurulu ve fakilte yonetim kurulu tyelikleri ve Gniversite senato temsilciligi
ve atanmalari ile ilgili is ve islemleri ylritmek, takip etmek.

11. Yazi isleri ile koordine ederek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

12. Jiri gorevlendirme islemlerini ile ilgili yazismalarn ylritmek.

13. SGK Hitap programini takip etmek, siiresi icerisinde bilgi girisi yapmak ve takip etmek.



14. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
15. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

16. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

17. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.

18. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

19. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.

20. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza
etmek, arsivlemek.

21. Calisma ortaminda is sagligi ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

25. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi
ORGANIZASYON UstYonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan
BILGILERI Yardimcilari

Personel Tasinir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1.Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, temin edilmesini saglamak.

2.Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.

3.Her tilrli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usulliine uygun olarak yapmak.

4.Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek, kayit
altina almak ve arsivlemek.

5.Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek tzere olan
malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak.

6.Depolari daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.

7.Tiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek cikis kaydini yapmak.



8.Ucer aylik tiiketim cikis raporlarinin hazirlanmasi.

9.Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

10.Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak.
11.Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12.Dayanikli tasinirlari zimmet fisi karsiligr kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak glincellemek.

13.Demirbas malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari
icin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan disiirme islemlerini yapmak.

14.Muayenesi veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolilini takip etmek.

15.Tasinir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin
yaptlmasini saglamak.

16.Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar igin
Dayanikh Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.

17.Her yilin ocak ay1 icerisinde oda listelerini hazirlamak, glincellemek.
18.Malzeme Sayim islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak.
20.Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralari Raporunu hazirlamak.

21. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini diizenlemek,
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

22.Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

23.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.
24.Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
25.1s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

26.Fakiltede gorev alaniile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

27.Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak
dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

28.Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.

29.Calisma ortaminda is saghgi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

30.Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi

ORGANIZASYON UstY6netici/Yoneticileri FakulteSekr., Dekan Yardimcilari

BILGILERI Personel Yazi igleri

Yazi islerinde gérevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Fakdltenin birim ici ve birim disi yazismalarini Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulagsmasini saglamak.

2. Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek, i¢ ve dis posta
islemlerinin diizenli olarak yuritilmesini saglamak.

3. Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonlarin
toplanti 6ncesi glindemlerini hazirlamak, tyelere dagitilmasini saglamak, glindem evraklarini Fakiilte
Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve
arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak.

4. Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek.

5. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.

6. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonugclandiriimasini saglamak.

7. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
8. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

9. Fakultede gorev alantiile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

10. Yazismalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek.

11. Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek,
yazismalari ylritmek,

12. Sureli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
13. Arsiv ve imha islemlerini usulliine uygun olarak ylritmek.
14. Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.

15. Fakiltedeki akademik ve idari personelin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapmak.

16. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.



17. Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

18.Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi
Ust Yonetici/Yoneticileri Fakulte Sekr. Dekan, Dekan
ORGANIZASYON BILGILERI Yardimcilar
Personel Dekan Sekreteri

Dekan sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:
1. Dekanin telefon gortismelerini ve randevularini diizenlemek.
2. Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek.

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

4. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit
etmek, teminini saglamak.

5. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan
olmadigl zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

6. Dekanliga gelen misafirlere gorlisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

7. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar, agirlamak, rahat
etmelerini saglamak.

8. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

9. imza dosyalarini sunmak, imzalanan dosyalart ilgili yerlerine iade etmek,
10. Dekanlik akademik ve idari personelinin ic ve dis gorlismelerini yapmasini saglamak
11.Fakilteye bagh tesislere ait yazismalari yapmak,

12. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.

13. Telefon gortismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagcinmak,
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

14. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, strekli gtincel kalmalarini saglamak.

15. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilari Dekana hatirlatmak.



16. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

17. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

16. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

17. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.

18. Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

19.Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan

ORGANIZASYON BILGILERI Yardimcilari

Personel Bolim Sekreteri

Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini
dosyalamak,

2. Bolimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
3. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

4. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulagsmasini saglamak.

5. BOliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari
kontrol ederek indirmek.

6. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari,
ders agilmasi, gbzetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimci
olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini saglamak.

7. Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boéliimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim baskanini bilgilendirmek.

8. Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskani ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskani, danisman ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini yazmak.

10. Bolime ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, Bolim baskaninin onayi
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

11. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.



12. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
13. Bolim ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

14. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak.

16. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli calismak.

17. Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

30.Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Tesisler Déner Sermaye isletmesi

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri,

Personel Spor Tesisleri Muhasebe Mutemedi
Yetkilisi(Hisni ©ZDOGANCI)

GOREV TANIMI

Yonetim tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; 29 Ekim Olimpik Yizme
Havuzu, Atatlrk Spor Salonu ve Bati Spor Tesislerinin vizyonu, misyonu dogrultusunda
tesisleri kullanan 6grenci personel disindaki diger kullanicilarin gelirlerini takip etmek,
tesislerin doner sermaye Uzerinden yapilacak giderlerinin etkili ve verimli bir sekilde
harcamasini takip etmek, fakilte, Doner Sermaye Saymanligi ve Saglk Kaltir Daire
Baskanligi ile isbirligi icerisinde bulunarak birimler arasindaki islemlerin takibini
saglamak, Calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek, Havuza ait faaliyet raporlari
dizenlemek, i¢c kontrol faaliyetlerine katilmak, Amirleri tarafl.2. Yetki, Gorev ve

Sorumluluklar



Fakiilte Organlarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekan;

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin dnerecegi tiniversite icinden
veya digindan Profesorler arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca ii¢ yil siire ile segilir ve normal
usulle atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan ¢aligmalarinda yardime1 olmak tizere
fakiiltenin aylikl1 6gretim tiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi Dekan Yardimcisi olarak seger.

Dekanin Gorevleri:

1. Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek.

2. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarnin kararlarini uygulamak ve
fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

3. Her ogretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek.

4. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

5. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Fakiiltenin tiim c¢alisanlar1 ile
paylagmak, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlar1 motive etmek.

6. Fakiiltenin  egitim-68retim  sistemiyle  ilgili  sorunlarmi  tespit  etmek,
cozlime kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

7. Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak

8. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin
bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve YoOnetime saglikli bilgi akisinin gerceklestirilmesi
amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.

9. Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinm etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak.

10. Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yaygmlastirilmasini saglamak; ayrica,
kalite giivencesini saglayarak gerekli uygulamalar1 gergeklestirmek.

11. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaym etkinliklerinin ¢agdas bir
anlayisla Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

12. Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile Ogrencilerinin her tiirlii sosyal,
kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri
icin c¢alismak. Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim c¢alismast ruhunu
gelistirmek.

13. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

14. Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini kontrollerinin yapilmasmi, tasmir kayit ve kontrol yetkilileri vasitastyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini
saglamak.

15. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarmin mevzuata uygun olmasindan,
Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun cergevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

16. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel arastrma ve yaymni
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve



denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda, gérev
alani itibariyle yiirtitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
Rektore karsi birinci derece sorumludur.

Fakiilte Kurulu

Fakiilte Kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagl boliimlerin baskanlar: ile varsa
fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ y1l i¢in fakiiltedeki profesorlerin
kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, yardimci
docentlerin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

Fakiilte kurulu olagan toplantilarmi her yariyil basinda ve sonunda yapar. Dekan, gerekli
gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorevleri:

1. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

2. Fakiilte yonetim kuruluna iiye se¢mek,
3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanlhiginda fakiilte kurulunun ii¢ yil i¢in sececegi ii¢
profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi
tizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici calisma gruplari, egitim-
ogretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimeci bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar:

1. Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
2. Fakiiltenin egitim-0gretim, plan ve programlar1 ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve cikarilmalar: ile egitim-6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



Dekan Yardimcilar1 Gorev Dagilimi

Prof. Dr. Mehmet KUMARTASLI/ Dekan Yardimcisi

-Egitim Ogretim Isleri (Ogrenci isleri ile ilgili isler, ders programlarinin fakiilteyi genel olarak
ele alacak bazda zamaninda yapilmasi, 6gretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 ders dgretim
programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasinin saglanmasi,
fakiilte bazinda siav programlarmin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesinin saglanmasi, 6grencilerin
fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlayip uygulanmasinin yonetimi vb.)

-Harcama Y etkilisi

-Spor Tesislerinden sorumlu.

-Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

(*) Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

(*) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

(*) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

(*) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

(*) Egitim ve Ogretim Koordinatorliigii

(*) Koordinatdrliikler

(*) Akademik Personel Izin, Rapor, Gérevlendirme vb. onaylar

(*) Egitim Ogretim Isleri ile ilgili Diger birim ve kurum dis1 yazismalar

Dog¢. Dr. Olcay SALICI/ Dekan Yardimcis

-Tiim idari Isler ve benzeri diger is ve islemlerden sorumlu

(*) Personel Daire Baskanlig1 (Inceleme, Sorusturma, Disiplin islemleri, Personel Atama,
Kadro Planlamalari, Goreve Baglama, Ayirma iglemleri harig)

(*) Genel Sekreterlik (Inceleme, Sorusturma, Disiplin, CIMER islemleri haric)

(*) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

(*) Bilgi Islem Daire Bagkanhg:

(*) Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

(*) Yapu Isleri Teknik Daire Bagkanlig1 (ihale islemleri haric)

(*) Kurumsal Iletisim Arastirma ve Uygulama Merkezi

(*) Idari Personel ile ilgili yazilar (Izin, Rapor, kimlik islemleri vs.)

(*) Web Koordinatorligii

(*) Kalite ve Akreditasyon siireclerinin takibi, is ve islemleri

(*) Birim Stratejik Planlama, Birim Faaliyet Raporu, Oz degerlendirme Raporu ve Birimi ilgilendiren
diger raporlarin takibi ve islemleri

(*) Fakdilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu islemlerini koordine etmek

(*) Akademik (Sempozyum, konferans, panel, vb.) ve Sosyal Etkinlikler (Spor ve kiiltiirel) ile ilgili
yazigma ve koordinasyon iglemleri

(*) Tiim Idari Isler ve benzeri diger is ve islemlerle ilgili Birim i¢i, Kurum i¢i ve Kurum dis1
yazigmalar



IDARI PERSONEL YETKI VE SORUMLULUKLAR
- Fakiilte Sekreteri

- Mali isler

- Ogrenci Isleri

- Personel Isleri

- Tasmir Kayit Gorevlisi

- Yaz1 Isleri

- Dekan Sekreteri

- Boliim Sekreteri

- Yardimc1 Hizmetler Personeli

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yénetici/Yoneticileri | Dekan
Personel Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

3. 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini ylirtitiir.

4. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

6. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlik Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

7. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak.

8. Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

9. Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit gorevlisi tarafindan yapilmasini saglamak.

10. Fakiiltede 6zliikk haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

11. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bigimde diizenlemek.
12. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.
15. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli galigmalar1 igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbdliimii yapi1lmasini saglamak, kilik kiyafetleri



ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

16. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak.

17. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek
zamaninda cevaplanmasimi ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

18. Fakiiltenin ihtiyact olan birim ve bolim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araglar1 gibi tiikketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce
imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarin1 yaptirmak.

19. Cevre, temizlik, bakim ve onarmm hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek.

20. Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

21. Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

22. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

23. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

24. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

25. Fakiiltede g¢alisan idari, teknik ve yardimeci hizmetler personeli arasinda isbdlimiini
saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

26. Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi1 konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmast konusunda uyarilarda
bulunmak.

27. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Y6neticileri | Fakiilte Sekreteri. Dekan

Personel Mali Isler

Mali islerde gorevli personelin gore yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders iicretleri dahil biitlin harcamalarin evrakini
biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek,
hatali olanlar1 ilgililere geri gondermek.

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasimi saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.
4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 0gretim mesaisi, SGK primlerinin
o0denmesi, jiiri iyeligi iicretlerinin 6denmesi, her tiirlii sosyal yardim iicretlerinin 6denmesi ile
ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiirlitmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is
ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge
ve malzeme

vermekten kaginmak.



7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

11. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamanimnda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii
bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

12. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

13. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmaya gayret etmek.
14. Yazigmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilar1t hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte ac¢iklamak.

16. Caligma ortaminda is saghigr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kullanmakta oldugu odanm kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

17- Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

18. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle yiiritmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
' o ' Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan
ORGANIZASYON BILGILERI Personel OgrenCI Islerl

Ogrenci islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayt
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ileilgili is
ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ders programlari ile ilgili isleri yapmak,

3. Erasmus, Farabi ve Ozel Ogrenci cercevesinde diger iiniversiteye giden dgrencilere ait
yazigmalar1 yapmak notlarini sisteme girmek.

4. Boliimlerin smnav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak.

5. Ozel yetenek smavlart ile ilgili yazismalar1 yapmak.

6. Tek ders smnavlart ile ilgili bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

7. Her yar1yil sonunda bagar1 oranlarini tanzim etmek.

15. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10°a girenlerin tespitini yapmak.

16. Ogrencilerle ilgili diger islemleri yapmak.

17- Kayzit sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun olan dgrencilerin Yoksis bilgi
sistemine kayitlarmi diizenli giincellemek

18- Mezuniyet asamasmna gelen Ogrencilerin not kontrolii-kredi kontrolii, har¢ kontrolii
yapilarak “Ogrenci Isleri Otomasyonundan” 6grenci mezun edilmesi ve gerekli diger islemlerin
yapilarak Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligma géndermek.

19-Harg yatirmas1 gereken dgrencileri tespit etmek ve gerekli uyarilar1 yapmak,

20-Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak,

21. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.



22. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
23. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden
istatistik1 bilgileri tutmak.

24. Yazigmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilar1t hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

25. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte ac¢iklamak.

26. Calisma ortaminda igsaghigi ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

27. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle yiiritmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
' UstYonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan,
QRGAN IZASYON Dekan Yardimcilari
BILGILERI Personel Personel Isleri

Personel islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.

2. Idari personel gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

3. Personelin gorev siirelerini, terfi islemlerini takip etmek, gerekli yazigsma ve basvurularin
yapilmasini saglamak.

4. Yurti¢i ve yurtdigi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek, takip etmek.

5. Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak
ise baglama tarihlerini takip etmek

6. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiirtitmek.

7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi iglemlerini yiiriitmek.

8. Akademik ve idari personelin géreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini yiiriitmek.

9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili
is ve iglemleri yiirtitmek.

10. Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, bolim baskan yardimcilii, anabilim dali
baskani, fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu iiyelikleri ve {liniversite senato temsilciligi
ve atanmalart ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek, takip etmek.

11. Yaz1 isleri ile koordine ederek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde
yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili
yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

12. Jiiri gorevlendirme islemlerini ile ilgili yazigmalar1 yiiriitmek.

13. SGK Hitap programini takip etmek, siiresi i¢erisinde bilgi girisi yapmak ve takip etmek.
14. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

15. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

16. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistik1 bilgileri tutmak.



17. Dekanlhiga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanmn onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.

18. Yazigmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilar1t hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

19. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte ac¢iklamak.

20. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza
etmek, arsivlemek.

21. Calisma ortaminda is saghigr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

25. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiirlitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
QRGANIZASYON UstYonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan
BILGILERI Yardimecilari

Personel Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasimir Kayit Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

1.Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarmni tespit etmek, temin edilmesini
saglamak.

2.Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat
alim ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.

3.Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis iglemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

4. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuline uygun olarak
diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.

5.Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek
izere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak.
6.Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.

7.Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydmi yapmak.

8.Ucer aylik tiiketim ¢1kis raporlarmin hazirlanmas.

9.Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarn giris kaydin1 yapmak, zimmet figini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

10.Projelerden alinan tagmirlarin kayit ve iglemlerini yapmak.

11.Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12.Dayanikli tasmirlar1 zimmet fisi karsiligt kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak giincellemek.

13.Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari
icin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.
14.Muayenesi veya kontrolii gereken tasiir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
15.Tagmir sisteminde kayithi bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin
yapilmasini saglamak.



16.Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar icin Dayanikli Tagmir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini
saglamak.

17.Her yilin ocak ay1 icerisinde oda listelerini hazirlamak, glincellemek.

18.Malzeme Saymm Islemlerini ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde  talimatlar
dogrultusunda yapmak.

20.Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.

21. Tasmirlarin  yisonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklar1 ile dokim
cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

22.Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanm onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

23.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

24.Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25.1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
26.Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistik1 bilgileri tutmak.

27.Yazigmalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilar1t hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

28.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte ac¢iklamak.

29.Calisma ortaminda is saghigi ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

30.Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
' UstY6netici/ Y dneticileri FakiilteSekr., Dekan Yardimcilari
ORGANIZASYON Personel Yaz Isleri

BILGILERI

Yaz Islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarini Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige wuygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

2. Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek, i¢ ve
dis posta iglemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
ve komisyonlarin  toplant1 Oncesi glindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini
saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasmi, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

4. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini argivlemek.

5. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanmn onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.



6. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonug¢landirilmasini saglamak.

7. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

8. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢calismaya gayret etmek.
9. Fakiiltede gorev alanmi ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistik1 bilgileri tutmak.

10. Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasma 6zen
gostermek.

11. Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek,
yazigmalar1 yiiriitmek,

12. Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

13. Arsiv ve imha iglemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.

14. Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.

15. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirli posta evraklarinin teslim almnip
dagitim islerini yapmak.

16. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte ac¢iklamak.

17. Caligma ortaminda is saghigr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

18.Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte  Sekr. Dekan,
ORGANIZASYON BILGILERI Dekan Yardimcilari
Personel Dekan Sekreteri

Dekan sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

2. Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

4. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi onceden tespit
etmek, teminini saglamak.

5. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

6. Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak.

7. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar, agirlamak, rahat
etmelerini saglamak.

8. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

9. Imza dosyalarin1 sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,

10. Dekanlik akademik ve idari personelinin i¢ ve dig goriismelerini yapmasini saglamak
11.Fakiilteye bagli tesislere ait yazigsmalar1 yapmak,

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte ac¢iklamak.



13. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kaginmak, Calisma swrasinda c¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

14. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip

ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

15. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

16. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmaya gayret etmek.

17. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistik1 bilgileri tutmak.

16. Yazigmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilar1t hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

17. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte ac¢iklamak.

18. Caligma ortaminda is saghigir ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

19.Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan,
ORGANIZASYON BILGILERI Dekan Yardimecilar:

Personel Boliim Sekreteri

Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini
dosyalamak,

2. Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

3. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

4. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

5. Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurulari
kontrol ederek indirmek.

6. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari,
ders acilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile smav programlarinin yazilmasinda gorevlilere
yardimc1 olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

7. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bolimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim baskanini
bilgilendirmek.

8. Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali bagskan1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglamak.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin &gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisint yazmak.

10. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Bolim baskaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kagmmak.

11. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

12. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
13. Boliim ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.



14. Yazigmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilar1t hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte aciklamak.

16. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli caligmak.

17. Caligma ortaminda is saghigr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

30.Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Tesisler Doner Sermaye Isletmesi

ORGANIZASYON Ust Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte
BILGILERI Yonetici/YOneticileri | Sekreteri,
Personel Spor Tesisleri Muhasebe Mutemedi

Yetkilisi(Hiisnii OZDOGANCI)

GOREV TANIMI

Y Onetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; 29 Ekim Olimpik Yiizme
Havuzu, Atatiirk Spor Salonu ve Bat1 Spor Tesislerinin vizyonu, misyonu dogrultusunda
tesisleri kullanan 6grenci personel digindaki diger kullanicilarin gelirlerini takip etmek,
tesislerin doner sermaye iizerinden yapilacak giderlerinin etkili ve verimli bir sekilde
harcamasini takip etmek, fakiilte, Doner Sermaye Saymanligi ve Saglik Kiiltiir Daire
Bagkanlig1 ile igbirligi i¢erisinde bulunarak birimler arasindaki islemlerin takibini saglamak,
Calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,Havuza ait faaliyet raporlar1 diizenlemek, i¢
kontrol faaliyetlerine katilmak, Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan,
ORGANIZASYON BILGILERI Dekan Yardimcilar
Personel Temizlik Hizmetleri

Temizlik Personelinin Gorevleri :

1.Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenikolmasini saglamak,
2.Akademik ve idari odalarin diizenli olarak temizligini yapmak ve ¢oplerinialmak,

3.Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

4.Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 fakiiltesekreterine bildirmek, yanan
lamba, a¢ik kalmis 151k, acik kalmig musluk vb.israfa neden olan her seye miidahale etmek

5. Is giivenligi tedbirlerine uyarak temizlik maddelerini kullanmak

6. Coplerin gerekli ¢cop depo alanlarina tagimak,



7. Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.
malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve temiz
olarak bulundurulmak,

8. Tiim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan temizlik malzemelerini siirekli kontrol etmek, biten
malzemelerin yerine yenisini koymak

9. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak

indan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimi Spor Bilimleri Fakdltesi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan

ORGANIZASYON BILGILERI Yardimcilari

Personel Temizlik Hizmetleri

Temizlik Personelinin Gorevleri :
1.Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenikolmasini saglamak,

2.Akademik ve idari odalarin diizenli olarak temizligini yapmak ve ¢oplerinialmak,
3.Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

4.Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklari fakiltesekreterine bildirmek, yanan lamba, acik
kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb.israfa neden olan her seye miidahale etmek

5. Is glivenligi tedbirlerine uyarak temizlik maddelerini kullanmak
6. Coplerin gerekli ¢op depo alanlarina tasimak,

7. Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb. malzemelerin
kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve temiz olarak bulundurulmak,

8. Tum tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan temizlik malzemelerini strekli kontrol etmek, biten
malzemelerin yerine yenisini koymak

9. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak
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