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Ali ARAS

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b,
51/c maddelerinin geregini yapmak,

o Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve
diizen i¢inde ¢alismasini saglamak, sorumluluk
alanlarinda Kalite Giivence ve akreditasyon
caligsmalarina destek vermek,

e Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,
Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
Raportorliigiini yapmak, karar ve tutanaklarini

Fakiilte hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

Sekreteri e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin aksamadan
yiriitilmesini denetlemek,

e Resmi evraklari tasdik etmek, etkin bi¢imde
arsivlenmesini saglamak,

o Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri
yiiriitmek, Dekanin verdigi yetkiler
dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli
arasinda esgiidiimii saglamak ve islerin diizenli
yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb. hususlari,
ilgili boliim baskanliklari ile koordineli bir
sekilde organize ederek, gerekli yetki devir
yazigmalarini yapmak ve Fakiiltede kesintisiz
hizmet saglamak,

Dekan

Dekan Yardimcisi
Dr. Ogr. Uyesi 1. Fatih
YENEL)

Ali ARAS
Imza/Tarih

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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e Tiim idari personelin gorev ve islerini yasal
prosediirler ¢ergevesinde yapmalari konusunda
denetlemek, idari personele yonelik egitimleri
planlamak,

o Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin
uygulamalari takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

e Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve
diizenli bicimde korunmasini saglamak, sicil
islemlerini yiiriitmek,

e Tiim birimlerden gelen her tiirlii evrakin kontrol
ve takibini yapmak ve geregi i¢in hazirliklar:
yiiriitmek,

e Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav
islemlerinin takibi ve sonug¢lariin Rektorliige
iletilmesini saglamak, Akademik Personelin her
tirlii gorev uzatma siirelerini takip ederek,
gerekli uyarilart yapmak ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak,

e Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ve dilek
—sikayet kutularina ulasan verileri
degerlendirerek, periyodik olarak raporlamak,
ilgili yerlere yonlendirerek gerekeni yapmak,

o Fakiilte tiim bina ve tesislerinin kullanilabilir
durumda tutulmasinit saglamak; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma,
temizlik vb. hizmetlerin I¢ Hizmetler Biiro
sorumlusu tarafindan aksamadan yiiriitiilmesini
saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BiLiMLERIi FAKULTESI DEKANLIGI DokiimanNo | PGD-01

Yayin Tarihi 27.06.2022

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo __ | -
Revizyon Tarihi | Ilk Yayim

o Fakiiltenin biitiin demirbas ve sarf malzeme
ihtiya¢ ve kullanim listelerini hazirlatmak ve
takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin
temini i¢in islemleri izlemek,

o Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim
gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet ara¢lariin periyodik bakim ve onarimint
yaptirmak,

o Fakiilte ile ilgili istatistiklerin periyodik bigimde
derlenmesini ve giincellenmesini saglayarak,
Fakiilte faaliyet raporlarinin zamaninda
hazirlanmasina yardim etmek,

e Fakiilte i¢ Hizmetler Biirosu faaliyetlerini
denetlemek,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin
alinmasina yardimei olmak,

o Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri
haberdar etmek,

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin
koordinasyonunu saglamak,

o Halkla iligkilere 6zen gostermek, Toren, Kongre,
Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda
gorev alarak, paydaslarin kurumdan memnun
ayrilmalarina katki saglamak,

e Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri eksiksiz olarak saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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o  Derece ve terfi ilerlemesi gelenlerin
giincellenmesi,

e Ozel Sigortalarin takip edilmesi.

e Maagslarin 6denmesi ile ilgili takip,

e  Ek derslerin ddenmesi (1. Ogretim ve 2.
Ogretim)

e Bireysel emeklilik takibi ve 6demelerin
aktarilmasi,

e Doner sermayeden dolayr ek ddemelerin takibi,

e  Ek ders puantaj tablosu olusturulmasi ve
kontroli,

e Ayrilan ve gelen personel takibi,
Maas Destek ve

. e  Nakil ilmiihaberi i¢in bilgi ve onay islemi, Fakiilte .
Ali TASDEMIR Tahakkuk Sef . . ) . Enis SELCUK
Birimi Memuru e Isten ayrilan, gérevine son verilen personele Sekreteri
borg onayi,

e SGK’ya her ay kesenek aktarimli yapilmasi,

e Emekli kesenek takibi ve kontroli,

e  Maasg takipli personelin icra takibi,

o  Rektorliik yazismalar: (Maag ve 6demelerle
ilgili)

e Icrayazismalari,

e  Genel olarak biitliin maas, 1. Egitim ve 2.
Egitim ek ders i¢in yapilan yazisma ve ekleri
yapilmasi ve kontroli,

e Aile yardimi beyannamesi ve takibi,

e Terfilerden dogan maas farklarinin yapilmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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e Dogum ve Oliim yardimi1 6demesinin
yapilmasi,

e Biitiin 6demeler i¢in Tahakkuk yapilmasi (e-
biitce internet lizerinden)

e Yaz Okulu ek ders kontrolii ve 6demesinin
yapilmasi,

e  Profesorlerin 6deme takibi yillara gore
tazminat ve ek gosterge,

e 6 yasindan kiiciik cocuklarin ¢ok yardimi
O6denmesinin takibi,

e  Maasli ve maagsiz personelin kesenek takibi,

e [l tazminat takibi,

e  Asgari licret ve 6zel gider indirimi takibi,

e  Sozlesmeli olarak ek derse giren dgretim
iiyelerinin tahakkuku ve sigorta iglemlerinin
yapilmasi

e  Odemesi hazirlanan evraklarin 6denmesi igin
gereken takibin yapilmasi ve banka
disketlerinin hazirlanmasi,

e  Maaslardaki kefalet kesintilerini takibi,

e  Maagslardaki kira kesintilerin takibi,

e Ogretim iiyelerinin jiiri iiyelikleri takibi ve
tahakkukunun yapilmasi,

o  Gecmis yillara doniis cesitli belge ve
O6demelerin cevaplandirilmasi,

e  Ders telafi Yonetim Kurulu Kararlariin takibi,

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Cesitli Memur Sendikalaria Uye personelin
0zliik haklarimin takip edilmesi, her ay diizenli
bir sekilde yazismalari ve kesinti listelerinin
gonderilmesi,

Jiiri ticretlerinin 6denmesi.

Siirekli Gorev Yollugu, Yurti¢i Gegici Gorev
Yollugu, Yurtdist Gegici Gorev Yollugu,
Dogentlik Gorev Yollugu Hazirlama
islemlerinin yapilmasi,

Neslihan
CONKOGLU

Sekreter

Sef

Dekan Yardimcilarinin telefon goriismelerini
ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak,
randevularini diizenlemek.

Dekan Yardimcilarinin makamina gelen
ziyaretcilerin goriigme dncesi belli bir diizen
i¢inde agirlanmasina yardimei olmak ve
goriismeleri saglamak.

Dekan Yardimcilarini ziyaretgilerini ve
arayanlarini giinliik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not etmek, Dekan
Yardimcilarini

bilgilendirmek ve iletisimini saglamak, dekana
ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.
Dekan Yardimcilarina ait 6zel ya da gizli
yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda

ilgililere ulagmasini saglamak.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan
protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak

Fakiilte
Sekreteri

Tilay MUTLU

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Telefon konugmalarinda son derece kibar ve
saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
kisa ve gerekli ifadelerle goriismeyi en dogru
sekilde tamamlamak.

Dekanliga gelen misafirleri ihtiya¢ duyuldugu
takdirde ilgililere yonlendirmek, dekan
yardimcilarinin zamanini iyi kullanmasina
yardimc1 olmak.

Dekan Yardimcilarinin odasina girenleri
denetlemek, ilgisiz kisilerin girmesine engel
olmak, dekan olmadig1 zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak.

Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin
ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek.
Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda
ilgililere ulastirilmasini saglamak.

Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve
dinamik baglamay1 benimsemek.

Biironun mesai saatlerine uygun zamanli agilip
kapatilmasini saglamak.

Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak, kisisel kullanimina engel
olmak.

Sekreterligin ve dekanligin temizlik ve
bakimin1 kontrol etmek ve temiz tutulmasina
Ozen gostermek.

Makamda ihtiya¢ duyulan arag-gereg ile ikram
malzemelerini kontrol edip, teminini saglamak.
Dekan, dekan yardimeilar1 ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Tiilay MUTLU

Ozel Kalem

Bilgisayar Isletmeni

Dekanin kurum i¢i kurumlar arasi iletigimini
saglamak;

Dekanliga kurum i¢inden ve kurum disindan
gelen misafirler, gorevliler ve 6grencilerin
randevularini diizenleyerek aksakliklara
meydan verilmemesini saglamak;

Dekan i¢in randevu vermek, gelen randevulari
almak ve iletmek;

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu
gibi 6nemli toplantilart Dekana hatirlatmak
Kurum i¢i veya Kurum dis1 ilgili kisi ve
kurullarla resmi ve 6zel yazismalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak;
Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan
yazigma iglerini yiirtitmek;

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarint
diizenlemek ve arsivlemek;

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden
ayrilma, goreve baslama yazigmalarin takip
etmek ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapmak;

Fakiilte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte
Kurulu) giindemlerini bir glin 6nceden
hazirlamak, arsivlemek ve ilgili birimlere
dagitmak;

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu,
Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak.

Fakiilte
Sekreteri

Neslihan CONKOGLU

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BiLiMLERIi FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagihim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayin Tarihi 27.06.2022
Revizyon No -

Revizyon Tarihi | Ik Yayim

Dini ve Milli bayramlarda Dekanligin tebrik
mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak
Dekanliga gelen elektronik postalari
cevaplamak, yonlendirmek;

Dekanlik adina duyuru, ilan vb. elektronik
posta dagitimini yapmak;

Dekanliga gelen postalar1 almak ve gelen
postalarin dagitimini saglamak;

Kurum adina faks géndermek, gelen fakslari
gerekli birimlere ulastirmak;

Kurum iginde gergeklesen tiim
organizasyonlarin diizenlenmesinde gerekli
destegi saglamak.

Dekanliga ait organizasyonlarin
hazirlanmasini saglamak, (agilis, yemek,
kokteyl, mezuniyet téreni vb.) bu
organizasyonlarin program ve davetiyelerini
hazirlamak, basim islemlerini yapmak ve
gondermek;

Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim
yazil1 ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Dekan, dekan yardimeilar1 ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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e Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar
dogrultusunda ve mevcut 6denek durumlari
dikkate alinarak satinalma islerinin takibini ve
yiiriitiilmesini saglamak;

e Idari ve Mali Daire Bagkanligi ve Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ile
koordinasyonu saglamak ve yazismalari
yiirlitmek;

e (Odeme evraklarinin hazirlanmasi ve
sonuglandirilmasini saglamak;

e  Satin alma talep formlarini hazirlamak ve satin
alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak
(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal Fakiilte
muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay Sekreteri
ve 0deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi);

Satinalma

Enis SELCUK Memuru

Bilgisayar Isletmeni Ali TASDEMIR

e Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim
evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina
teslim etmek;

e  Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1
verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak;

e  Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalari
yapmak;

e On mali kontrol islemini gerektiren evraklari
hazirlamak ve takibini yapmak;

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Tasinir islem fisinin muayene raporunu
hazirlamak;

Her yilin Temmuz ayinda birim yillik
biitcesinin hazirlanmasi ve ilgili birimine
teslim edilmesini saglamak ve her mali yilin
basinda verilen biitge dogrultusunda hareket
edilmesini saglamak;

Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitce
ddeneklerinin takibini yapmak, giderlerin
kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere ve
biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak;
Birim biitgesi dahilinde talep edilen bina
onarimlari ile ilgili iglemlerin islerin takip
edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak;
Birim biitgesi dahilinde talep edilen malzeme
ve techizat alim1 ve makine, teghizatin bakim
onarimlart ile ilgili mali islerin takip edilmesi
ve sonug¢landirilmasini saglamak;
Faaliyetlerini yiiriitiirken Universite ve birim
kalite hedeflerine uygun hareket etmek ve
kayitlarini eksiksiz tutmak,

Dekan, dekan yardimeilar: ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Ali AKDOGAN

Tasimr Kayit
Yetkilisi

Bilgisayar Isletmeni

Harcama Birimince edinilen tagimirlardan
muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak ,tartarak, 6lgerek

Fakiilte
Sekreteri

Muharrem KARTAL

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BiLiMLERIi FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagihim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayin Tarihi 27.06.2022
Revizyon No -

Revizyon Tarihi | Ik Yayim

teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

Tasimurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir ydonetim hesap
cetvellerini konsolide(Strateji Gelistirme Daire
Baskalig1) gorevlisine gondermek.
Kullanima verilmesi uygun goriilen demirbag
malzemeleri ilgililere teslim etmek.
Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve
almmmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden
dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planmasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlar1 tutulan taginirlarin yonetim hesabini
Cetvellerini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Hurda vasfina haiz malzemelerin hurda
komisyonu kararindan sonra hurda iglemlerini
yapmak ve hurda alanina géndermek.

Tasinir Kayit Sistemi (TKYS) iizerinden taginir
malzemelerin teslim edilmesi igin istek
birimleri, yerlesim birimlerinin tanimlanmasi.
Harcama birimine satinalma, bagis veya
yardim alma ve devir olarak gelen tasinirlarin
giris ve ¢ikis islemleri ile yazigmalarinin
yapilmasi.

Ortak alanlara ve kigilere verilen demirbas
malzemelere barkod yapistirma igleminin
yapilmasi

Harcama birimine gelen demirbas
malzemelerin periyodik olarak
muhasebelestirme islemini yaparak Strateji
Geligtirme Daire Bagkanligina gondermek.
Kayitlar1 tutulan taginirlarin yonetim hesabini
Cetvellerini hazirlayarak Tagmir Kontrol
Yetkilisine Sunmak.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP)
tarafindan satin alinarak harcama birimine
teslim edilen demirbas malzemelerin ilgililere
giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Birimler tarafindan talep edilen demirbas
malzemelerin karsilanabilmesi igin ilgili
yerlere yazigmalarin yapilmasi.

EBYS iizerinden yazigmalarin yapilmasi.
Ortak alanlara ve kisilerin kullanimina verilen
demirbas malzemeler i¢in tasinir teslim
belgesinin diizenlenmesi.

Boliim Baskanliklarina Hurdaya ayrilacak
demirbas malzemeler i¢in hurda komisyon
iiyelerinin talep edilmesi.

Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Muharrem KARTAL

Bilgi Islem
Teknik Servis

Bilgisayar Isletmeni

Kurumdaki tiim network alt yapisinin diizgiin
ve verimli ¢aligsmasint saglamak,

Web sayfasinin giincel bir sekilde sorunsuz
caligmasini saglamak,

Kurumda bulunan tiim PC’lerin ve cihazlarin
(masaiistii, laptop, notbook, printer,
projeksiyon vb..) giincel ve sorunsuz
caligmasini saglamak,

Toplantilarda teknik anlamda aktif olarak
caligmak,

Derslerin ve tiim toplantilarin gorsel ve isitsel
anlamda isleyisini saglamak, bu anlamda

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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gerekli giincel teknik alt yapiy1 saglamak, takip
etmek,

e  Kurumda bulunan otomasyon sistemlerinin
sorunsuz ¢aligmasint saglamak,

e  Giincel teknik bilgileri kurum ¢alisanlart ile
paylagsmak, gerektiginde bununla ilgili
egitimler diizenlemek,

e  Teknik cihazlarin aliminda kuruma yardimci
olmak,

e Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim
yazil1 ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreteri

tarafindan verilecek diger isleri yapmak

e Dekanliga gelen evraklari teslim almak,
e EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki
eklerin gelip elmedigini birim EBYS

Tevfik KAYMAKCI Emlﬁnf?g“ Bilgisayar isletmeni kullanicilaryla istisare halinde takip eder, S‘;ﬁg:fﬂ Ertan CIMEN
gelmemisgse ilgili birimlerle iletisim kurmak,
e Birimin EBYS iizerinden giden fiziki
evraklarini birim EBYS kullanicilar ile
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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koordineli olarak ilgili birime gonderir, eksigi
varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatmak,
Dekanliga gelen duyurulardan Dekanligin
uygun gordiiklerini ilan panolarina asmak
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

Biirolardan haftalik postalari toplamak,
gonderime hazir hale geldikten sonra
postaneye teslim etmek.

Disaridan gelen postalari ve sekreterlige gelen
fakslari ilgili biiro ve kisilere dagitmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan
verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Dekan, dekan yardimeilar: ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak

Kurum i¢i kurum dis1 haberlesmeyi diizenli,
amaca uygun ve aksamadan siirdiiriillmesini

. Santral . < Fakiilte
lamak .
Ertan CIMEN Memuru V.H.K.I saglamak, Sekreteri Tevfik KAYMAKCI
Kurum disindan arayanlara durumu yakigir
sekilde cevap vermek,
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dahili telefon rehberindeki degisiklikleri
izlemek ve gerektiginde yeni rehber
diizenlenmesi i¢in ilgili birimi bilgilendirmek,
Santral biriminin tertip ve diizenini saglamak,
Gizlilige riayet etmek,

Gereksiz konugmalardan kaginmak,
Kullanilan cihazlarin bakim ve onarimlarini
yonetime bildirmek,

Gorev alant ile ilgili olarak, amiri tarafindan
verilen diger igleri yapmak,

Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim
yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri

tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak,

Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak

Akademik ve idari personelin listelerini
hazirlayip ve giincel tutulmasini saglamak,
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin

Meral SELCUK Personel isleri V.HK.IL argivlenmesini yapmak. Fakiilte Emel Seda METIN
Emel Seda METIN Memuru Bilgisayar isletmeni Ak?demlk ve idari personelin terfi islemlerini Sekreteri Meral SELCUK
takip etmek.
Akademik personelin gorev siiresi yenileme
islemlerini takip etmek ve yiiriitmek.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Akademik ve idari personelin goreve baglama
ve gorevden ayrilma durumunda SGK
islemlerini yapmak.

Ders gorevlendirme yazigsmalarini yapmak
gorevlendirme sekline gore tasnif ederek, her
tiirlii yazigmalarini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini
takip etmek, yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin gorevden
ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonu¢landirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt
dis1 gorevlendirmelerini takip etmek ve
yazigmalarini yiiriitmek.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1
saglik raporlarimin siiresinin bitimini takip
etmek, goreve baslatmak, Rektorlik Makamina
yaz1 ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim
islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme,
6lim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Akademik ve idari personelin hususi pasaport
islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak. AOF ve
OSYM sinavinda gérev alacak 6gretim
elemanlarimin durumlarmin ilgili kurumlarin
Bilgi Sistemleri lizerinden bildirilmesi islemini
yiiriitmek.

Idari personelin Giinliik Devam Cizelgesinin
hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak ve
Fakiilte Sekreterine sunmak.

Fakiilte kurullarmna iiye se¢im islemlerini takip
etmek.

Akademik ve Idari personelle ilgili Fakiilte i¢
ve dig yazismalarini yapmak ve argivlemek.
Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Dogentlik
Sinavlar ile ilgili yazigsmalarini yiiriitmek.
Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Bilirkisilik
yazigmalarini yiiriitmek.

Personel sorusturmalart ile ilgili yazismalari
yiiriitmek ve arsivlemek.

Fakiilte Kalite Giivence Koordinatorliigii igin
gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili yazismalar1 yapmak, gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglamak.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev
tanimlarini ve listelerini arsivlemek.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin
yazigmalarini yapmak.
e  Yillik Birim Faaliyet Raporlarint hazirlamak.

Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak

Rafet GENCER
Burak CITRAK

Metin YILDIRIR

Ogrenci Isleri
Memuru

e Ogrenci belgesi, 6grenci durum belgesi
(transkript), askerlik tecil belgelerini
diizenlemek.

e Ders ve dershane programlarini hazirlamak.

e  Ara simav, donem sonu sinavi ve biitiinleme
smavlarinin programlarini hazirlamak ve

V.H.K.I. konuyla ilgili olarak boliimler arasi iletisimi

. saglamak.

V-HK.L e Yatay gecis, dikey gegis, hazirlik sinifindan

Memur basarisiz olan ve LYS ile yeniden gelen

ogrencilerin ders muafiyetlerinin kontrollerini

Memur yaparak konu ile ilgili belgeleri yonetim
kuruluna sunmak.

o Fakiilte i¢i ve fakiilte disinda yaz okulunda
ders alan dgrencilerin ders denklikleri ile ilgili
islemleri yapmak.

e Ogrencilere verilecek olan burslarla ilgili
iglemleri yapmak.

Fakiilte
Sekreteri

Metin YILDIRIR
Rafet GENCER

Burak CITRAK

Hazirlayan
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Onaylayan




SPOR BiLiMLERIi FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagihim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayin Tarihi 27.06.2022
Revizyon No -

Revizyon Tarihi | Ik Yayim

Kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin
puantajlarini diizenlemek ve Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligina iletmek.

Yurt disinda 6grenim gérmiis olan 6grencilerin
diploma denkliklerini yapmak.

Farabi ve Erasmus Programlari kapsaminda
giden ve gelen dgrencilerin protokollerini
hazirlamak ve ders denkliklerini Yonetim
Kurulu Karar ile belirlemek.

Fakiilte i¢i ve fakiilte dis1 ile ¢esitli konularda
yazigmalar yapmak.

Mezuniyete 1-3 ders sinavina girecek
ogrencilerin dilekcelerinin incelerek sinava
girmeye hak kazanan 6grenci listelerini
boliimlere gondermek.

Fakiiltemizden mezun olan dgrencilerin
calistiklart kurumlar tarafindan istenen diploma
teyit islemlerini yapmak.

Ogrencilerin staj yapmak istedikleri kurumlarla
ilgili yazismalar yapmak.

Cesitli nedenlerle kaybolan veya zayi olan
ogrenci diplomalarinin yeniden ikinci niisha
adi altinda diizenlenmesi ve ilgili kisilere
teslim edilmesi.

Yatay gecis yapacak 6grencilerin istemis
olduklar1 5-i (Tiirk Dili ve Edebiyat1, Atatiirk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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[Ikleri ve Inkilap Tarihi, Yabanci Dil)
derslerinin ders iceriklerinin onayini yapmak.
Fakiiltemizde aktif kayitli bulunan 6grencileri
ile ilgili ortaya ¢ikan her tiirli sorunu ¢6zmek
ya da ilgili birimlere yonlendirmek.

Farkli iletisim kanallar ile (tlf, faks, e-mail) ile
ogrenci isleri sefligine gelen sorulart
yanitlamak yetkimiz dahilinde olanlar1 derhal
¢Oziime kavusturmak.

Afile gelen 6grencilerin ders muafiyetleri ile
ilgili yonetim kurulu kararlarini alinmasini
saglamak ve intibaklarini yapmak.

Ders kayitlarinda sorun ¢ikan 6grencilerin
danigsmalar1 yada Rektorliik 6grenci isleri ile
iletisime gegerek kisa siirede ¢oziime
kavusgturmak.

Not girislerinde, 6grenci ve 6gretim iiyelerinin
iletmis olduklar1 sorunlari ¢6ziime
kavusturmak.

Donem baglarinda dgrenci kayitlarina yardimer
olmak.

Yiizliik ve Dortliik gegme notlariin
dontistiiriilmesini yapmak.

Mazeret siavi haftasindan hemen 6nce yogun
sekilde gelen mazeret dilekgelerini inceleyerek
hizli bir sekilde degerlendirmek ve mazereti

Hazirlayan
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Onaylayan
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uygun goriilen 6grenci listesini hazirlayarak
yonetim kuruluna sunmak.

Ogretim iiyelerinin ara siav, dénem sonu
smavi ve biitiinleme smavlari igin diizenlemis
olduklar1 maddi hata not bildirim formlarini
yonetim kuruluna sunmak ve not giriglerinin
yapilabilmesi i¢in alinan kararlar1 Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina géndermek.

Dekan, dekan yardimeilar: ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Mustafa ERDOGMUS

Teknisyen

Teknisyen

Fakiilte sekreterliginden iletilen su, kalorifer,
elektrik, aydinlatma ve ses sistemlerinin
kurulumu, kalorifer, su ve elektrik tesisatlarin
bakim ve onarim islerini yiiriitmek.

[letilen sorunlarin yerinde incelenmesi gerekli
malzemeyi temin etmek ve temin edilmesini
saglamak

Kalorifer, Su, Elektrik, aydinlatma ve ses
sistemlerinin kurulum igleminden dnce alt
yapisini planlamak.

Fakiiltenin kiiciik ¢apli bakim, onarim ve tamir
islerini yerine getirmek.

Sorumlu oldugu cihazin kullanimi, bakim ve
onarimini yapmak.

Ariza durumunda ilgili birimlerle irtibata
geemek.

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Hazirlayan
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Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.
Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa
raporlayip bildirme ve ilgili tist birimden
yardim talep etmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan
verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamak

Fakiilte hizmet binalar1 ve biirolarindaki
isleyisin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag
duyulan her tiirlii teknik hizmeti saglamak
Fakiiltedeki teknik igleri ilgilendiren tiim
konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak;
Dekan, dekan yardimecilari ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak

Biilent TOLUNBUKE
Mesut UNLU
Ferit 0ZDEM
Bekir DELIiBAS

Boliim Sekreteri

Teknisyen
Bilgisayar Isletmeni

Bilgisayar Isletmeni

Boliimle kurum arasindaki i¢ ve dis goriismeler
ile yazigmalar1 diizenlemek ve takip etmek.
Bolimiin kirtasiye, demirbag, temizlik
hizmetleri ve diger ihtiyaclarinin
kargilanmasini saglamak.

Evrak giris ve ¢ikislarii kayitlara gecirmek,
arsivlemek ve havale edilen yazi ve dosyalari

Fakiilte
Sekreteri

Ferit OZDEM
Bekir DELIBAS
Mesut UNLU
Biilent TOLUNBUKE

Hazirlayan
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ilgili birim ve kisilere gondermek ve takip
etmek.

Bolimle ilgili toplant1 ve organizasyonlari
diizenlemek.

Rutin hale gelmis olan imza ¢izelgeleri, ders
yiikleri vb.takip etmek..

Akademik takvim yil1 baginda ders
miifredatlarin1 akademisyenlerle birlikte
giincellemek.

Akademisyenlerle 6grenciler arasindaki
iletisimi saglamak.

Ilyas TOKAT

Sorumlu
Memur

Memur
VHKIL

Okuma Salonunun genel tertip, temizlik ve
diizenini saglamak.

Okuma salonunda ve zimmetinde bulunan
bilgisayar, yazici ve diger dayanikli taginiri
korumak.

Salonda bulunan yazili materyalleri (dergi,
kitap, tez vb.) kimlik karsilig1 6grencilere
teslim etmek, takibini yapmak.

Yaynlarin genel bilgilerini (ad, tiirii, yazar
ad1, basim yil1 vb) bilgisayar ortaminda
kaydetmek, saklamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan
verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamak,

Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak

Fakiilte
Sekreteri

Sinan TAVAN

Hazirlayan
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Altan ARICI

Spor Tesisi
Sorumlusu

Memur

Spor salonunda bulunan mal ve malzemelerin
kontrolii, korunmast.

Salonun derslere hazirlanmasi ve diizenin
saglanmast

Dekan, dekan yardimeilar: ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Dervis SENGUL

Evrak Dagitim

Hizmetli

Fakiilte Dekanligina gelen yazilarin fakiilte
birimleri arasinda sevkiyatini saglamak ve
birime

ait fotokopi iglemlerini yiiriitmek.

Gelen-giden evrak dagitimi ve ilgili yerlere
ulastirmak,

Harici evraklarin postaya veya il i¢erisindeki
diger kurumlara ulastirmak,

Rektorliikteki Fakiiltemize ait evraklari giinliik
olarak takip etmek ve ilgili birimlerden teslim
almak,

Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim
yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Dekan, dekan yardimeilar1 ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilecek diger isleri yapmak

Fakiilte
Sekreteri

Ertan CIMEN

Hazirlayan
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