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1.DEKAN:
Is Tanim:

Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, Universite Rektorii’niin 6nerecegi, liniversite
icinden veya disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekdgretim Kurulu’nca ii¢ yil siire ile segilir
ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Erciyes Universitesi yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
vizyonu ve misyonunu gerceklestirmek igin belirlenen hedeflere uygun olarak egitim-6gretim
ve arastirma faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak yiirlitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin duizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar::
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Fakiilte Kurullari’na baskanlik yapar ve kurullarda alman kararlarin uygulanmasini
saglar. Fakiilte birimleri arasinda esgiidiim ve uyumu saglayarak saglikli bir calisma
ortaminin olusmasini saglar.

e Fakultenin misyon ve vizyonunu belirler; Bunu Fakiilte’nin tlim ¢alisanlar1 ile paylasir,
gerceklesmesi i¢in ¢alisanlar1 motive eder.

e Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarmi gerekcesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitgesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunar.

e Fakiilte’nin sahip oldugu spor salonlar1 ve sahalarinin egitim-6gretim faaliyetlerinde
etkin bigimde kullanilmasi i¢in plan ve programlar yapmak.

e Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y0netim Hesabi’nin verilmesini
saglar.

e Fakiilte’nin akademik kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.
o Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasimni ve uygulanmasini saglar.
e Fakiilte’de egitim-6gretimin duzenli bir sekilde stirdurulmesini saglar.

e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.



Fakdilte‘nin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiilte’nin nin siirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligr.

Fakulte 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢alismalarmin diizenli bir bigcimde
yiriitiilmesini saglar.

Fakiilte‘nin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢ozliime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimdeki gelismeleri takip ederek Fakdlte bazinda uygulanmasini saglar.

Fakiilte‘de arastrma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasimni ve strdurilmesini
saglar.

Fakiilte‘deki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglar.

Fakdilte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.
Fakilte yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Fakiilte‘yi Ust diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

Fakilte personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalar1 icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine imkan hazirlar.

2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakilte Ydnetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kuruluna baskanlik etmek,

Fakulte birimleri arasinda dizenli ve verimli galismay1 saglamak,

Fakiiltenin Stratejik plan ve faaliyet raporunu, rapor halinde hazirlatarak ilgili yerlere
ulagmasmi saglamak,

Harcama yetkilisi olarak fakiltenin bitcesinin etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Her yil Fakdilte bltcesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tagmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarmm saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ynetim Hesabmin verilmesini
saglar.

Fakuiltenin kadro ihtiyaclarmi belirleyerek personel agisindan giiglenmesini saglamak,

Fakultenin birimleri Gizerinde genel g6zetim ve denetim gérevini yapar.



e Fakiiltede egitim-6gretimin duzenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

e Fakiltenin bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin duizenli bir sekilde yirtttulmesi ve
arttirilmasi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e Egitim-6gretimde ylkselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.

e Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarmnmn etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

e Rektorun alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Dekan, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Erciyes Universitesi Rektorii‘ne karsi sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak.

e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dullendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

e Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

e Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.



EN YAKIN YONETICILERI:

Rektor ve Rektor Yardimcilari

Altindaki Bagh is Unvanlarn:
e Dekan Yardimcilari,
e BOlum Baskanlari,
e Ogretim Uye ve elemanlari,
o Fakiilte Sekreteri,
e Dekanlik Blrosu,

e Tiim idari Personel.



2. FAKULTE KURULU
GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi . Spor Bilimleri Fakdltesi
Gorevin Adi . Faklte Kurulu
Bagli Bulundugu Unvan : Fakulte

GOREV TANIMI:

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, Fakiilteye bagli boliimlerin baskanlari ile varsa Fakiilteye
bagli enstitii ve yiksekokul mudirlerinden ve (¢ yil igin Fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan
sececekleri li¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardime1 dogentlerin kendi aralarindan

sececekleri bir 6gretim liyesinden olusur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakulte Yo6netim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir organ olup asagidaki

gorevleri yapar:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Fakulte Kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde Fakilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Fakultenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Fakulte Yonetim Kuruluna tye segcmek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim Uyesini segmek.

Fakilte isleyisine iliskin taslak ¢alismalar1 ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak Uzere
karara baglamak.

Fakilte bolimlerine ait egitim-6gretim planlarin1 gériismek, Senatoya sunulmak (zere karara
baglamak.

Her donem okutulacak dersleri ve yiritecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

OSYM Bagskanlig1 tarafindan alinacak égrencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1 kontenjanlar1 belirlemek.
Erasmus Degisim Programi/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin

alacaklar1 derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarini gériismek ve karara baglamak.



o Bolim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak Uzere karara baglamak.
o Secmeli derslerin agilma Onerilerini degerlendirmek.

o Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.



3. FAKULTE YONETIM KURULU
GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi . Spor Bilimleri Fakdltesi
Gorevin Adi . Fakdlte Yonetim Kurulu
Bagli Bulundugu Unvan : Fakulte

GOREV TANIMI:

GENEL BILGILER

e Dekan baskanlhiginda, Fakiilte Kurulunun Gg¢ yil i¢in segecegi i¢ profesor, iki dogent ve bir yardimc1
dogentten olusur.
e Fakulte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir akademik organdir.

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢agrisi Gizerine toplanir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

o Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

o Fakilte Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek.

o Fakiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.

e 2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’mnci maddeleri) kapsaminda 6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagh gorevlendirmeleri ile degisim
programlari kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

e Yardimci Dogent kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi dolanlarin yeniden
atanmalarin1 gériismek ve karara baglamak.

o Yardimci Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarn jiri raporlarin1 gériismek ve karara baglamak.

o Fakilte binyesinde c¢alisan  dgretim  elemanlarnin  Universite  birimlerine  ders
gorevlendirmelerini yapmak.

o Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev suresi
dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.

o  Ogretim Gorevlilerinin gérev stiresi dolanlarin durumlarmi gériismek ve karara baglamak.

o Fakulte disindan dersleri yiritecek 6gretim elemanlarmin gorevlendirilmelerini yapmak.



Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yurutilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gérevlendirilmesi ile ilgili karar almak.
Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarmm mazeretleri nedeniyle yapamadiklar: derslerin telafi programlarini karara
baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plan1 goriismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarin1 degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili icinde derse giren 6gretim elemant degisikliklerinin yapilmasini goriismek
ve karara baglamak.

Bolim Baskanliklarindan gelen Bitirme Tezi danigsman-6grenci dagilimlarini goriismek ve
karara baglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) arag taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret smavina girecek ogrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarmi goriigmek ve
karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarmin girilebilmesi veya yanls girilen
notlarm diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gegisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarimi belirlemek.

Yatay Gegisle gelen Ogrencilerin  basvurularinmn  degerlendirildigi  Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarini goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.

Ozel 6grenci statlistinde giden/gelen dgrencilerin alacagi derslere iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak dénen 6grencilerin kabulli ile ilgili islemlere iliskin karar almak.
Kismi zamanli (Part-time) olarak galisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.
Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen sure igerisinde ogrencilerin ders ekleme/gikarma islemleri
hakkinda karar almak.

Tek ders sinavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders sinavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Derslerin subelere bolinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.

Secmeli ders kontenjanlarinin st limitlerini bolimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak
belirlemek.

Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarma gére yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar



almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/actirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek.

Boliim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin se¢gmis oldugu dersleri goriismek
ve karara baglamak.

Bolum Baskanliklarindan Bolim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili igslemler hakkinda
karar almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden o6grencilerin alacaklar1 derslerin
eslestirilmelerini, basar1 notlarini goriigmek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt iginde diger Universitelere giden 6grencilerin ders
eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarini goriigmek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen Ogrencilerin kabuliine ve ogrencilerin
notlarmin otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak.

Dekanin, Fakilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi butiin islerde karar almak.

[1gili komisyon raporlarmi gériismek ve karar almak.

Farkli Universitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iligskin karar almak

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak
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4. DEKAN YARDIMCILARI
GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi . Spor Bilimleri Fakdltesi
Gorevin Ad1 . Dekan Yardimcisi
Bagli Bulundugu Unvan : Dekan

Birimi . Spor Bilimleri Fakultesi
Gorevin Adi . Dekan Yardimcisi
Bagli Bulundugu Unvan : Fakulte

GOREV TANIMI:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen gorevleri yapmaktir.

1.

2.

10.

11.

12.

Dekanin verdigi goérevleri yapmak,

Dekan fakiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek, Dekan1 ve Fakilteyi temsil etmek,
Verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust diizeyde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve
islemleri yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Fakulteye almacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

Fakultenin satin alma komisyonunda goérev yapmak,
Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak

Mezuniyet 6ncesi ve sonrasi egitim-o6gretim ile ilgili tim isleri dizenlemek, kontrol etmek ve
yuritmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimei olmak,

Her tirlt burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.

Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarn belirlenmesi, hazirliklarin g6ézden
gecirilmesi ve calismalarin denetlenmesini saglamak.

Fakultenin yiiriitecegi tim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Faklte
Sekreteri ile koordineli calisarak organizasyonlar1 yapmak ve basin yaym kuruluslar1 ve kamu
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

kuruluslart ile irtibata gegmek,
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligi gozden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Smuf temsilcileri ve fakilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak

toplantilara baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

Bolim Baskanliklarinca ¢ozlime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarmi1 izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her
tiirlii galigmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.
ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Fakulte WEB sayfasini diizenlemek ve surekli takibini yapmak.

Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde ylratilmesini saglamak.
Fakultede acilacak Kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Yillik akademik Faaliyet Raporlarnin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarmin takibini
yapmak ve siiresi i¢ginde sonug¢landirilmalarini saglamak

Bagli oldugu sureg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Gorev alani itibariyle yiritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.

32.1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

e BOlum Baskanlari,
e Ogretim Uyeleri,

o Fakilte Sekreteri,

o BOlim Sekreterleri,
e Dekanlik Blrosu,

e Tiim idari Personel
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5. BOLUM BASKANI

GOREVE ILISKIN BiLGILER:

Birimi . Spor Bilimleri Fakdltesi
Gorevin Adi . BOlim Baskani
Bagli Bulundugu Unvan  : Dekan

GOREV TANIMI:
B6lim Baskani; bolimin aylikli profesérleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig: takdirde yardime1 dogentler arasindan Dekan tarafindan ii¢ y1l i¢in atanir. Siiresi
biten Bagkan tekrar atanabilir. Boliim bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin
Ogretim tyelerinden birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla
ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayn1 yontemle yeni bir boliim bagkani atanir.
Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
turlu faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yurttilmesinden sorumludur. Erciyes Universitesi
iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli

tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde

yapar.
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1-GOREV VE SORUMLULUKLARI:

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,

25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

2547 sayilt Akademik Personel kanunun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri
yapmak,

B6lUm kurullarina bagkanlik etmek,

Fakilte Kuruluna tyelik yapmak,

Bolumin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek

Dekanlik Makamu ile boliim arasindaki her tlrlil yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

Bollime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Bolumin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Bélimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdurilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,

. Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit eder, Makama iletmek,
. BOlumiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylrtitmek, raporlar1t Makama sunmak.
. Dekanlik Kalite Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak BoOlime bagli programlarin akredite

edilme ¢alismalarini yuritmek,

. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarm verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi

amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina calismak,

Bolimin ders dagilimm 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Bolimdeki dersliklerin, calisma odalarmimn, laboratuvarlarin ve ders ara¢ ve
gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

Bélimine bagli 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak
Uzere Bolim goriisiinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek,

Fakulte Akademik Genel Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

Her dénem basinda ders kayitlarmin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.

B6lim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Bélimindeki 6grenci-o6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda
dizenli ve saglikli bir sekilde ylritilmesini saglamak,

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapmak,
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir
sekilde Uygulanmasini saglamak,

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmni saglamak,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Boliim 6gretim elemanlarmin meslek i¢i egitimi ve oryantasyon siire¢lerini organize etmek,
Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak dekanliga sunmak.

Akademik personelin performansini izleyerek dekanliga bilgi vermek.

Boliimde gorevli elemanlar1 izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

Oziirlii ve yabanci1 uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

B6lim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli gorevlerin
dikkate alinmasini saglamak.

Egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglama ve
yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili Boliim 6gretim elemanlarmi bilgilendirme amaciyla ayda en az bir
defa Boliim akademik kurulu toplantisi diizenler ve boliim kurulu kararlarini uygular,
Boliimdeki 6gretim elemanlarinin akademik ¢aligmalarmi motive eder ve Yiiksekdgretim Veri
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Taban1 (YOKSIS) bilgilerinin giincellenmesini saglar,

34. Akademik danisman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar

35. Ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar ve her
donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

36. Dekan ve Dekan Yardimcisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

37. Bolim Baskani, yukarida yazili olan bitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Dekana kars1 sorumludur

EN YAKIN YONETICIiLERi:
Dekan ve Dekan Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

e Ogretim Uyeleri,

e BolUim Sekreterleri.
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6. BOLUM BASKANI YARDIMCILARI
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
SORUMLU OLDUGU MAKAM: BOLUM BASKANI

1. Bolimin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacmi planlayarak, Bolim Baskanina sunmak,

2.Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

3.Der plan1 ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger Universitelerle uyumlu hale getirilmesini saglamak,
4.BoOlUm kurullarma katilmak,

5.Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: kongreler diizenlenmesini planlamak,

6.Bolimun ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

7.Bo6lime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiksek lisans ve doktora

programlari agilmasimni saglamak,

8.0gretim elemanlarmin gorev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili hazirliklar1 baslatmak,
9.Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

10.  Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

11. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

12.  Bitirme tezi ve lisansstl tezleri ile ilgili calismalar yiritmek,

13.  Bolimin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu

calismalarini yaparak, hazirlanacak raporu dekanliga sunmak,

14. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalar1 koordine etmek,

15.  Ozirlu ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

16. Ekders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulastirilmasini saglamak,
17.  BOlumin ihtiyaglari ile ilgilenmek,

18.  Lisans tez danismaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarma dengeli dagitilmasini
saglamak, ders ve sinav programlarini hazirlamak,
19.  Ogrenci konseyi secimlerini yapmak,
20.  Bolumiin WEB sayfasmin guincellenmesini saglamak,
21.  Ogretim elemanlarinm izin ve gorevlendirme taleplerini izlemek,
22. Bolum Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
23. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.
7. ANABILIM DALI BASKANI GOREV VE SORUMLULUKLAR
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SORUMLU OLDUGU MAKAM: BOLUM BASKANI

1. Anabilim Dali ile ilgili kadro ve dgretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Bolum

Bagkanina sunmak,

2. Anabilim dalinin yiiriittiigti derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara
dagitilmasimi saglamak,

3. Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimii saglar.

4. Anabilim dalinda genel gbzetim ve denetim gérevini yapar.

5. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Bolim Baskanligna iletir.

6. Anabilim Dalina ait dersleri ve programlar1 giniin sartlarina gore giincellemek,

7. Bolim kurullarina katilarak, bolimin faaliyetlerine destek vermek,

8. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine dnculik etmek,

9. Bolimiin ders ve smav programlariin hazirlanmasina katki saglamak,

10. Bolime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiksek lisans ve doktora
programlar1 hazirlamak,

11. Anabilim dalina ait derslerin iceriklerini hazirlamak,

12. B6lim Baskani’nin 6ngordiigii toplantilara katilmak,

13. Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev strelerinin uzatilmasi ile ilgili yazil
raporlar1 zamaninda boliim baskanligina vermek,

14. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

15. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

16. Bolimin egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalarina destek vermek,

17. ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili calismalara katilmak,

18. Ozlirli ve yabanci uyruklu grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

19.B6lim Bagkanmin verecegi diger isleri yapmaktir.

o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.
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8. OGRETIM UYESIi GOREV VE SORUMLULUKLAR

SORUMLU OLDUGU MAKAM: BOLUM BASKANI

1. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,
2. Ders programlarinin eksiksiz yurutiilmesi saglamak,

3. Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bolim ve gevreye uyum saglamalarina

yardimc1 olmak,
4. BOlum bagkaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

5. Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bélim baskanhigindan

gerekli izinleri zamaninda almak,

6. Bilimsel aragtirmalar ve yaynlar yapmak,

7. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
8. Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

9. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

10. Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu

caligmalarina destek vermek,
11. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak,
12. Ozurli ve yabanci uyruklu 8grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

13. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina sunmak,
14.B6lim Baskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.
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9. OGRETIM GOREVLIiSi GOREV VE SORUMLULUKLAR
SORUMLU OLDUGU MAKAM: BOLUM BASKANI

1. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarma katilmak,

2. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katiimak,

3.Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimin faaliyetlerine destek vermek,

4. Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve smav programinda
yapilmak istenen degisiklikleri, b6lim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda
ogrencileri 6nceden bilgilendirmek,

5. Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimc1 olmak,

6. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

7. Bolumin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalarina destek vermek,

8. Ozlrlu ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

9. Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarmi bolim baskanma bildirmek,
10. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bélim Baskanina vermek,

11.Anabilim Dali Bagskani, Bolim Baskani, verecegi diger isleri yapmaktir.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.
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10. ARASTIRMA GOREVLISI GOREV VE SORUMLULUKLAR
SORUMLU OLDUGU MAKAM: BOLUM BASKANI
TEMEL GOREVLERI: Arastirma ve inceleme yapmak, yliksek lisans ve doktora programlarina katilarak
asama kaydetmek, egitim-6gretim faaliyetlerinde 6gretim tiyelerine yardimci olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimei olmak,
2. Spor senliklerinde Fakulteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etmek,

3. Ders ve siav programlarinin hazirlanmasi caligmalarina katilmak,

4. Ogrenci damgmanlik hizmetlerinde dgretim Uyelerine yardimer olmak,

5. Uygun gorilen toplantilara ve temsillere katilmak,

6. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak,

7. Yiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,

8. Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

9. Bolumiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmas: zorunlu
calismalarina destek vermek,
10.B6lim Baskani ve Anabilim Dali Baskanlarinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.
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11. FAKULTE SEKRETERI GOREV VE SORUMLULUKLAR
SORUMLU OLDUGU MAKAM: DEKAN

TEMEL GOREVLERI: Fakiiltenin idari yapisinimn kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini

saglamak, kurullara katilmak, biit¢ceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarii belirlemek, i¢ denetim

calismalarina katilmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.

© © N o o os oW

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yodnetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu glindemlerini

hazirlamak ve toplantilara katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama galismalarna katilmak,

sonuclarinin takip edilerek zamaninda 1lgili birimlere ulagmasini saglamak,

Yazi islerinden ¢ikacak her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Birimler arasindaki evrak akismi diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

Butceyi hazirlamak ve yénetmek,

Personelle ilgili her tlrli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakulte mallarini, kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kagmmak,

Bina bakim ve onarmu ile ilgili galismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

Fakiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Personelin diizguin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,
Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
Fakdlte 6grenci islerinin duzenli bir bigimde yurutilmesini saglar
Fakilte mallarmi ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Dekanm uygun gorecegi diger isleri yapmak.
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12- DEKAN SEKRETERI:

GOREVE ILISKIN BIiLGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakiltesi
Gorevin Adi : Dekan Sekreteri
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitir.

¢ Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

¢ Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiirtitiir.

¢ Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarmi tutar ve arsivler.

¢ Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

e Fakiilte Kurullar’’nin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini bir
giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

¢ Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

¢ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri’ne
kars1 sorumludur.
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13. PERSONEL ISLERI GOREVLISI:

GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakiltesi
Gorevin Adr Personel Isleri

Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri
GOREV TANIMI:

Birimde calisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.
GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

¢ Birimde kadrolu, gecici gorevli, szlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tiim personelin 6zliik haklarina
iliskin yazigmalar1 yiirtitmek,

e Personelin 6zliikk dosyalarmi tutmak, 6zliik dosyalarinin giincelligini saglamak,

e Personelin yillik, mazeret, saglk, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek, izin dosyasina islemek,
¢ Personellerin birim i¢i veya disi, siirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin yazigmalar1 yapmak,
e Akademik personelin sicil islemlerini takip etmek,

¢ Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmalk,

¢ Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde {ist makamlara sunmak,

¢ Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gorev baslayis ve ayriliglarini ve
diger istenilen bilgileri Personel Daire Baskanligina bildirmek

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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14- MUTEMET:

GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakultesi
Gorevin Adi : Mutemet
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:

Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri
gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Kadrolu, sdzlesmeli ve gecici pozisyonda ¢alisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin zamaninda
O0denmesini saglamak,

e Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

¢ Yolluk 6demelerine iligkin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

¢ Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,
¢ Birimin biitgesini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri
yapmak,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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15- TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI:

GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakultesi
Gorevin Adi : Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:

Birime ait tagiir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabmin verilmesine yonelik is ve
islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarm kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Taginirlarin giris ve ¢ikigma iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasiir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

e Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek,

e Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

¢ Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, ayrimlarmi yapmak ve
yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

e Kayitlarini tuttugu tagmnirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
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16- YAZI iSLERi GOREVLISI:

GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakiltesi
Gorevin Adr : Yazi Isleri Gérevlisi
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:

Birime gelen ve giden evraklarm akiginin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

¢ Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak ve Elektronik Belge Y6netim Sistemine (EBYS) kayit etmek,
evraki bagl oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig1 teslim etmek,
¢ Giden evraklari, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

e Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek, yazigsmalar yiirtitmek,

e Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

e Gizlilik derecesine sahip olan evraklarm ifsa edilmemesini saglamak.
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17- TEKNIiK ELEMAN

GOREVE ILISKIN BIiLGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakiltesi
Gorevin Adi : Teknik Elemen
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:

Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

¢ Birimde bulunan tiim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim olanaklariyla yapilamayacak

bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,
e Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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18- TEMIZLIiK HiZMETLERI VE / DiGER HiZMETLER:

GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakultesi
Gorevin Adi : Temizlik Hizmetleri ve Diger Hizmetler
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiirlitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiiltenin idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve merdivenler
gibi tiim kapal1 alanlarmi plana uygun bigimde temizlemek,

e Fakiiltenin a¢ik alanlarmin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

e Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,

e Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

e Her aksam derslik ve koridorlarin camlarmi kontrol ederek, agik olanlar1 kapatmak,

e Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

¢ Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

e I3 boliimii gcergevesinde gdrevlerini yiiriitmek,

¢ Disaridan gelen 6gretim eleman1 ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gostermek,

e Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
¢ Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

EN YAKIN YONETICILERI:

Fakilte Sekreteri,
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19- KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI:

GOREVE ILISKIN BILGILER:

Birimi : Spor Bilimleri Fakultesi
Gorevin Adi : Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI:
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin i ve islemleri yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Nobet noktalarinda bulunan talimatlar yerine getirmek,

e Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman ¢alisir vaziyette olmasini
saglamak,

e Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliini yapmak,

e Gorev alanindaki her tiirlii ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve
amirlerine haber vermek,

e Gorev siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye kars1 hazir bulunmak,

e Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,

e Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

e Gerektiginde 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,

e Amirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
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