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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

VHKI (Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni)

3. Gorev Unvani

Personel Isleri (Akademik)

4. Baglh Bulundugu Amir

Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek ve arsivlemek;

Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve
giincel tutulmasini saglamak;

Akademik ve idari personel istthdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,
kadro basvurularini almak, tiim yazigmalar yiiriitmek;

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak;
Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalar1 yapmak;

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek ve yiirlitmek;

Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma durumunda
SGK islemlerini yapmak;

Programlardan gelen ders gorevlendirme tekliflerini gorevlendirme sekline
gore tasnif ederek, her tiirlii yazigmalarini yiiriitmek;

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek, yazigsmalari
yapmak ve gerektiginde Dekanliga bilgi vermek;

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini takip
etmek ve sonug¢landirmak;

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerini takip
etmek ve yazigmalarini yiiriitmek;

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarimn siiresinin
bitimini takip etmek, géreve baslatmak, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme,
gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak;

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
arsivlemek;

Personel Kimlik kartlari ile ilgili islemleri yiiriitmek; Akademik ve idari
personelin Sendika iiyelik bilgilerini argivlemek;

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip
etmek;

Akademik ve idari personelin hususi pasaport islemleri ile ilgili yazigmalari
yapmak;

AOF ve OSS smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitmek;

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

Fakiilte kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek;
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Fakiilte i¢ ve dis yazismalarini yapmak ve arsivlemek;

Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Dogentlik Sinavlari ile ilgili yazigsmalarimi
yiriitmek;

Fakiilte Ogretim Elemanlarmin Bilirkisilik yazismalarini yiiriitmek;

Personel sorusturmalari ile ilgili yazigmalar yirtitmek ve arsivlemek;

Fakiilte Kalite Glivence Koordinatorliigii igin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar1 yapmak;

Fakiilte ve Kalite Giivence Koordinatorliigi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tamimlarin1  ve listelerini
arsivlemek;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak;

Yillik Birim Faaliyet Raporlarini hazirlamak;

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Kalite giivencesi g¢er¢evesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak;

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

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

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih Meral SELCUK

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
27.11.2023
Ali ARAS

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
27.11.2023

Dekan Y.
Imza




