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AD SOYAD —
IMZA - TARIH

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51
b, 51/c maddelerinin geregini yapmak;

e  Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun
ve diizen icinde ¢alismasint saglamak,
sorumluluk alanlarinda Kalite Giivence ve
akreditasyon ¢alismalarina destek vermek;

e Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim Kurulu ve

e Fakiilte Disiplin  Kurulu  giindemini
hazirlatmak ve ilgililere duyurulmasini

: i Fakiilte s di . ;ﬁ(lzizal;urulu Yonetim Kurulu ve Fakiilte] Dekan Yardimcist Faprettin ECIK
Fahrettin ECIK Sekreteri Sube Miidiir Disinl] ) Dekan Prof. Dr. Zafer Imza/Tarih
plin Kurulu .

e Raportorliigiiniic  yapmak, karar  ve CIMEN
tutanaklarini hazirlatmak ve uygulanmasinj
saglamak;

e Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini v¢
arsivlenmesini saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Revizyon Tarihi Ik Yayim

Fahrettin ECIK

Fakiilte
Sekreteri

Sube Miidiir

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

Resmi evraklar1 tasdik etmek, etkin
bigimde arsivlenmesini saglamak
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri
yiiriitmek.

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda
fakiilte teknik ve idari personeli arasinda
esgidiimii saglamak ve islerin diizenli
yiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb.
hususlari, ilgili bolim baskanliklar: ile
koordineli bir sekilde organize ederek,
gerekli yetki devir yazigmalarim yapmak ve
Fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak;
Tiim idari personelin gorev ve iglerini yasal
prosediirler ~ cercevesinde  yapmalari
konusunda denetlemek, idari personele
yonelik egitimleri planlamak.

Tiim birimlerden gelen her tiirlii evrakin
kontrol ve takibini yapmak ve geregi icin
hazirliklar yiiriitmek.

Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari
islerini ytiriitmek.

Fakdilte idari teskilatinda gorevlendirilecek
personel hakkinda Dekana  Oneride
bulunmak.

Dekan

Fahrettin ECIK

Dekan Yardimcisi imza/Tarih

Prof. Dr. Zafer
CIMEN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Revizyon No

Revizyon Tarihi
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Fahrettin ECIK

Fakiilte
Sekreteri

Sube Miidiir

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup
sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii
evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

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

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tagimnir kayit yetkilisi tarafindan
yapilmasini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is
akig siireclerini aksatmayacak bigimde
diizenlemek.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin
hazirlanmasini,  denetimini  ve  ilgili
birimlere sunulmasini saglamak.
Akademik Genel Kurul sunulariin
hazirlanmasini saglamak.

Tasarruf  ilkelerine  uygun  hareket
edilmesini saglamak.

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini
saglamak ve stirekli takibini yapmak.

Dekan

Dekan Yardimcisi
Prof. Dr. Zafer
CIMEN

Fahrettin ECIK
Imza/Tarih

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim

e Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi
acilig, toren ve oOgrenci etkinliklerini
organize etmek.

e idari personel ile periyodik toplantilar
yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalar1 igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda
adil isb6limii yapilmasini saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini  denetlemek,  gerekli
durumlarda  idari  personelin  gorev
alanlarmi ve birimlerini diizenlemek

. ; Fakiilte e e Fakiiltedeki akademik ve idari personelin Dekan Yardimeis

Fahrettin ECIK Sekreteri Sube Mudar kisisel dosyalarinin tutulmasini I;aglamak, Dekan Prof. Dr. Zafer
takip etmek ve istenildiginde st CIMEN
makamlara gerekli bilgileri sunmak.

o  Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep
ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasim ve/veya gerekli duyurunun
yapilmasint, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

e Fakiiltenin ihtiyac1 olan birim ve bolim
bagkanliklarinca  bildirilen  demirbas,
temizlik, kirtasiye, ders araglar gibi
tiketim  malzemeleri ile akademik
personelin taleplerinin biitge imkanlar
dahilinde teminini saglamak, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

Fahrettin ECIK
Imza/Tarih

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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o Fakiilte ogrenci iglerinin diizenli bir
bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

e Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin
yapilmasim saglamak, denetimi yapmak ve
sonuglandirmak.

o Fakiilteye alinacak akademik personelin
sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini  saglamak ve
akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in
gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine

getirilmesini saglamak. Fahrettin ECIK
: i Fakiilte i e Fakiilte biitge taslagmin hazirlanmasint Dekan Yardimeisi ' ;
Fahrettin ECIK Sekreteri Sube Miidiir saglamak Dekan Prof. Dr. Zafer Imza/Tarih

e Cevre, temizlik, bakim ve onarim CIMEN

hizmetlerinin ~ diizenli  yiiriitiilmesini
saglamak ve denetlemek.

e Akademik ve idari personelin maas ve
yolluklar ile ders iicretlerinin
hazirlanmasint ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak, tagmir mal kayit kontrol, satin
alma, biitce ve Odenek durumlarinin
denetim ve takibini yapmak.

o  Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin
planlanmasi,  verimli  kullanim1  ve
iyilestirilmesini saglamak.

e Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Fahrettin ECIK

Fakiilte
Sekreteri

Sube Miidiir

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar
ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasina yardim etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin
diizenli calismasini saglamak.

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.
Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢c ve
gerecleri korumak ve saklamak.

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimct
hizmetler personeli arasinda isbdlimiini
saglamak,  gerekli  denetim-gbzetimi
yapmak.

Bilgi edinme yasasi gergevesinde, basit
bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap
vermek.

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Calisma ortaminda is saglig1r ve gilivenligi
ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini
koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai
saatleri diginda kapali tutulmas1 konusunda
uyarilarda bulunmak.

Dekan

Dekan Yardimcisi
Prof. Dr. Zafer
CIMEN

Fahrettin ECIK
imza/Tarih

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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e Bagll oldugu siire¢ ile iist yoneticileri
tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.
o Fakiilte Sekreteri; biitlin faaliyetlerin
. " . Dekan Yardimcist . .
Fakiilte gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip Prof. Dr. Zafer Fahrettin ECIK
Fahrettin ECIK Sekreteri Sube Miidiir ve kontrol edilmesinde ve Sonug]ar]n]n Dekan CIMEN Imza/Tarih
almmasinda Dekana karsi birinci derecede
sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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o Akademik ve idari personel ile ilgili
mevzuatt bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek;

e Gorev alanmin  gerektigi  islemleri
yiiriitebilmek igin  Ogrenci Isleri ve
Personel Isleri Biirolar1 ile esgiidiimlii
caligmak;

e Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari
personelin listelerinin giincel tutulmasini
saglamak;

e Goreve baslayan personele ait ige giris
bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi,
kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas

. . Maas, nakil formu diizenlemek; Fakiilte .
Ali TASDEMIR 'I?ae;;(le(ll((xi Sef o Agciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa Sekreteri Enis SELCUK
Birimi aciktan atanan personelin kisithh maaslarini
Memuru hazirlamak;
o Akademik ve idari personelin maas
islemlerini yiiritmek, bordro ve banka
listesini hazirlamak;
e Akademik ve idari personelin fazla ve
yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek;
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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e Akademik ve idari personelin Puantaj ve
bordo evraklarimi  hazirlayarak ~ SGK
islemlerini  yapmak; Odeme evrakim
stiresinde ilgili birime iletmek ve Sosyal
Giivenlik ~ Kurumu  Bilgi  Sistemine
yiiklemek;

e  Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev
yolluklar1 ile siirekli gorevyolluklar1 igin
gerekli islemleri hazirlamak ve o6deme
emirlerini diizenlemek;

e Kadrolu ve birim disindan gérevlendirilen
personel ile idari personelin ek ders, sinav,
fazla calisgma vb.puantaj ve bordolarini

. Maas, hazirlayarak 6deme evrakini ilgili birime Fakiilte .
Ali TASDEMIR Destek ve Sef gondermek, tahakkuk islemleri sonunda Sekreteri Enis SELCUK
Tah.akkl_Jk aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii
Birimi dokiimani arsivlemek;
Memuru o Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve
yurt dis1 gérevlendirmelerini ve gorev, izin,
rapor vb. faaliyetlerini takip ederek ek ders,
fazla calisma vb. sebeplerle puantaj ve
bordolardaki gerekli kesintileri yapmak;
e Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik
bildirgelerini kontrol etmek; Akademik ve
idari personelin maag ve diger gelirleri ile
alakali talep ettikleri evraklar1 hazirlamak;
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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o  Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin
hesaplarin1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili
isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili
birimlere iletmek;

o Personele ait emekli kesenekleri icmal
bordrolarim1 hazirlamak, ilgili birimlere
iletmek ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortamina girmek;

e Sendika aidatlarinin takibini yapmak ve
ilgili sendikalara postalamak;

o Akademik ve idari personelin dogum,
evlenme, 6liim vb. 6zliik haklar ile ilgili

, Maas, diizenlemeleri k: Fakiilte .
Ali TASDEMIR Destek ve Sef uzeniemelert yapmark, , . ue Enis SELCUK
Tahakkuk o Akademik ve idari personelin dogum, Sekreteri
Birimi evlenme, 6liim vb. 6zlikk haklar ile ilgili
Memuru diizenlemeleri yapmak;
e Gorev alam ile ilgili tim bilgileri
argivlemek;
e 5510 sayili kanun ve 6111 sayili kanun ile
degisiklige = ugrayan  O6grenci staj
islemlerinde SGK giris ve ¢ikis islemlerini
zamaninda kanun ve ydnetmelige uygun
olarak yapmak;
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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e Fakiilte biitcesi hazirliklarina destek
vermek;

o Sayistay denetgilerince istenen evraklari
diizenlemek ve gondermek, kontrol
sonucunda sahislara ¢ikarilan borglari
tahsil etmek;

e  Dekanligm, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl oldugu {ist yoneticisi/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve

. Mazs, sorumluluklarin  yerine  getirilmesini Fakiilte .
Ali TASDEMIR Destek ve Sef saglamak Sekreteri Enis SELCUK
Tahakkuk :
Birimi e Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden
Memuru dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Tiilay MUTLU

Ozel
Kalem

Bilgisayar
Isletmeni

Dekanin  kurum i¢i kurumlar arasi
iletisimini saglamak;

Dekanliga kurum iginden ve kurum
disindan gelen misafirler, gorevliler ve
ogrencilerin randevularint  diizenleyerek
aksakliklara ~ meydan  verilmemesini
saglamak;

Dekan i¢in randevu vermek, gelen
randevular1 almak ve iletmek;

Kurum i¢i veya Kurum dis1 ilgili kisi ve
kurullarla resmi ve oOzel yazigmalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak;
Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan
yazigma islerini yiiriitmek;

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini
diizenlemek ve arsivlemek;

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

Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu,
Fakiilte Kurulu) glindemlerini bir giin
onceden hazirlamak, arsivlemek ve ilgili
birimlere dagitmak;

Dini ve Milli bayramlarda Dekanligin
tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimin
saglamak;

Fakiilte
Sekreteri

Meral GUNDOGMUS

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Tiilay MUTLU

Ozel
Kalem

Bilgisayar
Isletmeni

Dekanliga gelen elektronik postalari
cevaplamak, yonlendirmek;

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

Dekanliga gelen postalar1 almak ve gelen
postalarin dagilimini saglamak;

Kurum adina faks gondermek, gelen
fakslar1 gerekli birimlere ulastirmak;
Kurum i¢inde gergeklesen tiim
organizasyonlarin diizenlenmesinde
gerekli destegi saglamak.

Dekanliga ait organizasyonlarin
hazirlanmasini saglamak, (agilig, yemek,
kokteyl, mezuniyet téreni vb.) bu
organizasyonlarin program ve
davetiyelerini hazirlamak, basim
islemlerini yapmak ve gondermek;
Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak

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

Fakiilte
Sekreteri

Meral GUNDOGMUS

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Tiilay MUTLU

Ozel Kalem

Bilgisayar
Isletmeni

e T.USF. ile ilgili yurtici ve yurtdist
miisabakalarin yazigmalarini yapmak.

e  Fakiilte ile ilgili Kurul ve Komisyonlarin
yazilarim takip etmek ve cevap yazmak.

e Yaptigi is ve islemler ile gérevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

Fakiilte
Sekreteri

Meral GUNDOGMUS

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Meral 5
GUNDOGMUS

Sekreter

Biiro Personeli

Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis
goriismelerini  diizenleyerek, yetkililerle
yapilmas1 gerekli goriilen (kisi veya
gruplarin) goriismelerini, makamin zaman
ve 13 durumlarmi da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri
yiiriitmek

Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin
ilgili kisi ve Dbirimlere iletilmesini
saglamak

Biiro makinelerini kullanmak.

Telefon goriismelerini idare etmek.

Gelen fakslar1 gelen bolim / kisilere
iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere
gondermek.

Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan
ilgili birim ve kisilere gdndererek
izlemek, gerekli olanlarin giris-gikis
kayitlarini tutmak, arsivlemek.

Gelen ve giden kargolarmn iglemlerini ve
takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin
durum bilgisini kontrol etmek.

Y oneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik
v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini
saglamak.

Fakiilte
Sekreteri

Tiilay MUTLU

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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e Kullandigi ve sorumlulugunda olan
cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin  giderilmesini
temin etmek

o Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin
yazigmalarini yapar.

e Rektorluk, Fakilteler, Yiksekokullar,
Meslek Yiiksekokullar: i¢i ve Rektorliik,
Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek
Yiksekokullart dig1 yazigmalari yapar ve

arsivler.
. . e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi Fakiilte .
Meral Sekreter Biiro Personeli diger igleri yapmak Sekreteri Tiilay MUTLU
GUNDOGMUS '

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

e Yaptugi is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1r Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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e Bagl bulundugu birimin i¢c ve dis
gorlismelerini diizenleyerek, yetkililerle
yapilmas1 gerekli goriilen (kisi veya
gruplarin) gériismelerini, makamin zaman
ve i3 durumlarmi da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri
yiiriitmek

e  Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin
ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak

¢ Biiro makinelerini kullanmak.

e Telefon goriismelerini idare etmek.

o Gelen fakslari gelen bolim / kisilere
iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere

Meral Sekreter Biiro Personeli gondermek.

GUNDOGMUS e Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan
ilgili birim ve kisilere gondererek
izlemek, gerekli olanlarin giris-gikis
kayitlarini tutmak, arsivlemek.

e Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve
takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin
durum bilgisini kontrol etmek.

e  Yoneticinin kirtasiye, demirbag, temizlik
v.b. biro hizmetlerinin yapilmasini
saglamak.

Fakiilte

Sekreteri Tiilay MUTLU

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI TR PCD0T

Yaym Tarihi 06.06.2023

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim

e Kullandigi ve sorumlulugunda olan
cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin  giderilmesini
temin etmek

o Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin
yazigmalarini yapar.

e Rektorluk, Fakilteler, Yiksekokullar,
Meslek Yiiksekokullar: i¢i ve Rektorliik,
Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek
Yiksekokullart dig1 yazigmalari yapar ve

arsivler.
Sek Biiro P i o Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi Fakiilte Meral GUNDOGM
Yeter KURTCU ekreter iiro Personeli diger isleri yapmak. Sekreteri eral GUN US

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

e Yaptugi is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1r Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BiLIMLERi FAKULTESI DEKANLIGI ST L i

Yayin Tarihi

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim

e Baglh bulundugu birimin i¢ ve dis
goriismelerini  diizenleyerek, yetkililerle
yapilmas1 gerekli goriilen (kisi veya
gruplarin) gériismelerini, makamin zaman
ve i3 durumlarmi da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri
yiiriitmek

e  Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin
ilgili kisi ve Dbirimlere iletilmesini
saglamak

e Biiro makinelerini kullanmak.

o  Telefon goriismelerini idare etmek.

o Gelen fakslari gelen bolim / kisilere
iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere

Yeter KURTCU Sekreter Biiro Personeli gondermek.

e Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan
ilgili birim ve kisilere gondererek
izlemek, gerekli olanlarin giris-gikis
kayitlarini tutmak, arsivlemek.

e Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve
takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin
durum bilgisini kontrol etmek.

e  Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik
v.b. biro hizmetlerinin yapilmasini
saglamak.

Fakiilte

Sekreteri Meral GUNDOGMUS

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Dokiiman No PGD-01

Yayin Tarihi 06.06.2023
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

e lgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar dogrultusunda ve mevcut 6denek
durumlar dikkate alinarak satin alma
islerinin takibini ve yiiriitiilmesini
saglamak;

e Idari ve Mali Daire Baskanlig1 ve Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ile
koordinasyonu saglamak ve yazigsmalari
yiiriitmek;

e  (Odeme evraklarinin hazirlanmasi ve
sonuglandirilmasini saglamak;

e  Satin alma talep formlarini hazirlamak ve
satin alma sekline gore diger yazigmalar

yapmak (Yaklasik maliyet, piyasa .. _
Enis SELCUK S:Atgln?::‘ua Bilgisayar arastirma, malmuayene kabul, hizmet isleri sFeilf:altléfu Ali TASDEMIR
Isletmeni kabul, ihale onay ve 6deme emri,

tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmast);

o Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim
evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek;

e  Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1
verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak;

e  Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalari
yapmak;

e Tagimir islem fisinin muayene raporunu
hazirlamak;

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI TR PCD0T

Yaym Tarihi 06.06.2023

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim

e Her yilin Temmuz ayinda birim y1llik
biit¢esinin hazirlanmasi ve ilgili birimine
teslim edilmesini saglamak ve her mali
yilin baginda verilen biitce dogrultusunda
hareket edilmesini saglamak;

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

o Uger aylhk dénemlerde serbest birakilan
biitge O6deneklerinin takibini yapmak,
giderlerin kanun, tiizilk, kararname ve
yonetmeliklere ve biitgedeki tertiplere
uygun olmasini saglamak;

e Birim biitcesi dahilinde talep edilen bina

Satin alma o onarimlari ile ilgili iglemlerin islerin takip Fakiilte

Memuru B'lglsaya}r edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak; Sekreteri

Isletmeni e Birim biitcesi dahilinde talep edilen
malzeme ve teghizat alimi ve makine,
techizatin bakim onarimlart ile ilgili mali
islerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak;

e Faaliyetlerini yiiriitiitken Universite ve
birim kalite hedeflerine uygun hareket
etmek ve kayitlarini eksiksiz tutmak gorev
alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;

Enis SELCUK Ali TASDEMIR

e Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Personel Gorev Dagihm Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim
Bagli oldugu {ist yoneticisi/ydneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
| Bilai i degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
. Satmalma ilgisayar Isletmeni sorumluluklarin : " . Fakiilte . .
yerine  getirilmesini
Enis SELCUK Memuru saglamak. Sekreteri Ali TASDEMIR
Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1
sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Revizyon No -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

Ali AKDOGAN

Taginr Kay1t
Yetkilisi

Bilgisayar Isletmeni

Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar dogrultusunda ayniyat islerinin
takibini ve yiiriitilmesini saglamak;
Tasmir malin satin alma agamasindan
baslayip, kabulii, muayenesi, depolanmasi,
tasniflenmesi ve ihtiyag  sahiplerine
ulastirilmasini saglamak;

Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri
cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri
ambarlarda muhafaza etmek;

Muayene ve kabul iglemi yapilamayan
taginirlar1  kontrol ederek teslim almak
bunlarm  kesin  kabulii  yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek;
Tagmurlarin  giris ve ¢ikislaria iligkin
kayitlar1 tutmak ve arsivlemek, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine vermek;

Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken
malzemeleri ilgililere teslim etmek;

Taginirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere Kkarsi
korunmasi igin gerekli dnlemleri almak ve
alinmasini saglamak;

Fakiilte
Sekreteri

Enis SELCUK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI TR PCD0T

Yaym Tarihi 06.06.2023

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim

e Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak
harcama yetkilisince belirlenen  stok
miktarlarimi takip etmek;

e Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari
yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve
yaptirmak;

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasina yardime1 olmak;

o Tagmirlarin kayitlarinin ydnetim hesabini
cikarmak ve harcama yetkilisine sunmak;

e Tasiir kayit yetkilileri gorevlerinden

Taginir Kayit ] ayrilirken ambar devir teslim islemini Fakiilte
Ali AKDOGAN Yetkilisi Bilgisayar Isletmeni yapmak; Sekreteri Enis SELCUK
¢  Kullanimdan diisen demirbasg

malzemelerinin tespitini yapmak, Deger
Tespit Komisyonuna bildirmek;

e  Gorev alan ile ilgili belgeleri arsivlemek;

e Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

e Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gbrev ve
sorumluluklarin ~ yerine  getirilmesini
saglamak.

e Yaptugi is ve islemler ile gérevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No

PGD-01

Yayn Tarihi

06.06.2023

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Ik Yayim

Muharrem KARTAL

Bilgi Islem
Teknik Servis

Bilgisayar Isletmeni

Kurumdaki tiim network alt yapisinin diizgiin ve
verimli caligmasini saglamak,

Web sayfasinin giincel bir sekilde sorunsuz
calismasini saglamak,

Kurumda bulunan tim PC’lerin ve cihazlarin
(masaiisti, laptop,  notebook,  printer,
projeksiyon vb..) giincel ve sorunsuz galigmasini
saglamak,

Toplantilarda teknik anlamda aktif olarak
calismak,

Derslerin ve tiim toplantilarin gorsel ve isitsel
anlamda isleyisini saglamak, bu anlamda gerekli
giincel teknik alt yapiy1 saglamak, takip etmek,
Kurumda bulunan otomasyon sistemlerinin
sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

Giincel teknik bilgileri kurum caliganlar ile
paylasmak, gerektiginde bununla ilgili egitimler
diizenlemek,

Teknik cihazlarin aliminda kuruma yardimci
olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun
olarak yiiriitmek.

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan
verilen vemevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1
Fakiilte = Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

Fakiilte
Sekreteri

Mustafa
ERDOGMUS

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Revizyon No -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

Ertan CIMEN
Ozgiir OZGERMEN
Sinan TAVAN

Evrak
Kayit
Memuru

V.HK.
Siirekli Is¢i(Teknik)
Hizmetli

Dekanliga gelen evraklari teslim almak,
EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki
eklerin gelip gelmedigini birim EBYS
kullanicilariyla istisare halinde takip eder,
gelmemigse ilgili  birimlerle iletisim
kurmak,

Birimin EBYS iizerinden giden fiziki
evraklarint birim EBYS kullanicilart ile
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 postalar1 toplamak,
gonderime hazir hale geldikten sonra
postaneye teslim etmek.

Disaridan gelen postalar1 ve sekreterlige
gelen fakslari ilgili biiro ve kisilere
dagitmak.

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Fakiilte
Sekreteri

Ozgiir OZERMEN
Sinan TAVAN
Ertan CIMEN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI TR PCD0T

Yaym Tarihi 06.06.2023

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi RevizyonNo | -
Revizyon Tarihi Ik Yayim

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki

Ertan CIMEN VHEKL degisikliklerle ilgili yeni gorev ve Fakiilte Ozgiir OZERMEN
Ozgiir OZGERMEN Evrak Siirekli Is¢i(Teknik) sorumluluklarin - yerine  getirilmesini Sekreteri Sinan TAVAN
Sinan TAVAN Kayit Hizmetli saglamak Ertan CIMEN
Memuru e Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No

PGD-01

Yayn Tarihi

06.06.2023

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Ik Yayim

Ertan CIMEN

Santral
Memuru

V.HK.I

Telefon hatlarmin ¢aligir durumda olup
olmadigin1  kontrol ederek ariza ve
aksakliklari ilgililere bildirmek.

Kurum i¢i kurum dis1 haberlesmeyi diizenli
bir sekilde saglamak.

Kurum digindan arayanlara durumu yakigir
sekilde cevap vermek.

Bilgisi dahilindeki konularda arayanlara
bilgi vermek,

Gizlilige riayet etmek, gereksiz
konusmalardan kaginmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin ~ yerine  getirilmesini
saglamak

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1
sorumludur.

Fakiilte
Sekreteri

Sinan TAVAN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Revizyon No -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

Meral SELCUK

Emel Seda METIN

Personel Isleri
Memuru

V.HK.IL

Bilgisayar Isletmeni

Akademik ve idari personel ile ilgili
mevzuatt bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek;

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

Akademik ve idari personel istihdami
stirecinde gerekli iglemleri yapmak, kadro
bagvurularini  almak, tim yazigmalari
yiiriitmek;

Akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin arsivlenmesini yapmak;
Akademik ve idari personelin terfi
islemlerini  takip etmek ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak;

Akademik ve idari personelin goreve
atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek ve
yiiriitmek;

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

Programlardan gelen ders gorevlendirme
tekliflerini gorevlendirme sekline gore
tasnif ederek, her tirli yazigmalarini
yiriitmek;

Fakiilte
Sekreteri

Emel Seda METIN

Meral SELCUK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Revizyon No -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

Meral SELCUK

Emel Seda METIN

Personel Isleri
Memuru

V.HK.IL

Bilgisayar Isletmeni

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

Akademik ve idari personelin gorevden
ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak;

Akademik ve idari personelin yurt ici ve
yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek ve
yazigsmalarini yiiriitmek;

Akademik ve Idari Personelin almus
olduklar1 saglik raporlariin siiresinin
bitimini takip etmek, goreve baglatmak,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme,
gerekli kesintinin yapilmast 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 kartlar1 ile ilgili islemleri
yirtitmek; Akademik ve idari personelin
Sendika iiyelik bilgilerini arsivlemek;
Akademik ve idari personelin dogum,
evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarimi takip
etmek;

Fakiilte
Sekreteri

Emel Seda METIN

Meral SELCUK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Revizyon No -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

Meral SELCUK

Emel Seda METIN

Personel Isleri
Memuru

V.HK.IL

Bilgisayar Isletmeni

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

AOF ve OSS smavinda gorev alacak
dgretim elemanlarimn durumlarinn OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini ytiriitmek;
Idari  personelin  Giinlik  Devam
Cizelgesinin hazirlanarak imzaya
sunulmasi saglamak ve Fakiilte Sekreterine
sunmak;

Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini
takip etmek;

Fakiilte i¢ ve dis yazismalarin1 yapmak ve
argivlemek;

Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Dogentlik
Sinavlart ile ilgili yazigmalarini yiiriitmek;
Fakiilte Ogretim Elemanlarimin Bilirkisilik
yazismalarin yiiriitmek;

Personel  sorusturmalar1  ile  ilgili
yazigsmalar1 yiiriitmek ve arsivlemek;
Fakiilte Kalite Gilivence Koordinatorliigii
icin gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili yazigmalar1 yapmak;

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

Fakiilte
Sekreteri

Emel Seda METIN

Meral SELCUK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No PGD-01
Yayn Tarihi 06.06.2023
Revizyon No -

Revizyon Tarihi Ik Yayim

Meral SELCUK

V.HK.IL

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev
tanimlarini ve listelerini argivlemek;
Fakiiltede  olusturulan = komisyonlarin
yazigsmalarini yapmak;

Yillk  Birim  Faaliyet  Raporlarimi
hazirlamak;

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Kalite  gilivencesi  ¢ercevesinde
akademik ve idari personelle ilgili

Emel Seda METIN

Personel isleri olarak yapilacak olan anketlerin Fakiilte_

Emel Seda METIN Memuru Bilgisayar isletmeni ;‘gﬁ‘;‘;‘;ﬁﬁ’ﬁamnl saglamal; ve Sekreteri Meral SELCUK
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.
Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gbrev ve
sorumluluklarin =~ yerine  getirilmesini
saglamak
Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst
sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No

PGD-01

Yayn Tarihi

06.06.2023

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Ik Yayim

Rafet GENCER

Burak CITRAK

Ogrenci Isleri
Memuru

V.HK.IL

Memur

Egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile
yonetmelik degisiklerini takip etmek ve
duyurularin1 yapmak;

Yeni 6grenci kayit hazirliklarini ve kesin
kayit islemlerini ve yazigmalarii yapmak,
ogrenci dosyalar1 hazirlayarak arsivlemek;
Kayit yenileme iglemlerini ve yazigmalarini
yapmak;

Her 6gretim yili ve yartyil igin Fakiilte
Programlarinda acilacak derslerin
kayitlarint yapmak;

Yatay gecis bagvurularini teslim alarak,
islemlerini yapmak;

Ogrencilerin ders muafiyet dilekcelerini
alarak Yonetim Kuruluna sunmak ve karara
gore iglemleri sonuglandirmak;

Staj islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak;
Burs iglemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak;
Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili
isleri yapmak;

Smav sonuclarinin zamaninda ve hatasiz
ilan1 ile ilgili islemleri yiirtitmek;
Akademik degerlendirmelerini
sonuglandirarak, basari durumlarini
islemek ve buna dayali gesitli istatistikler
hazirlamak ve ilgili yerlere ulastirmak;
Kayit silme ve kayit dondurma islemlerini
yapmak;

Ogrencilerin askerlik tecil islemleri ile ilgili
yazismalarini yapmak;

Fakiilte
Sekreteri

Burak CITRAK

Rafet GENCER

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Rafet GENCER

Burak CITRAK

Ogrenci Isleri
Memuru

V.HK.IL

Memur

Ogrencilerin izin, rapor vb. durumlari ile
ilgili yazigsmalar yiiriitmek;

Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazilan
yazilar ve Transkript diizenlemek;
Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili
sorunlarint ¢ézmek igin ilgili birimlerle
yazigmak;

Erasmus programina katilacak ogrenciler
ile 1ilgili diizenleme ve yazigmalari
yiiriitmek;

Ogrenci  Disiplin  islemleri ile ilgili
yazismalar1 yapmak ve arsivlemek;
Ogrenci temsilciligi segimiyle ilgili takvimi
uygulamak ve ilgili yazigmalar1 yapmak;
Ogrencilerle ilgili alnan ydnetim kurulu
kararlarma gore islem yapmak ve
arsivlemek;

Tek ders Smavlart ile ilgili islemleri
yiiriitmek;

Ogrencilerin smav itirazlarin1  Y&netim
Kuruluna sunmak ve karar sonucu islemleri
yiiriitmek;

Mezun durumdaki 6grencilerin  gegici
mezuniyet belgelerini ve diplomalarini
hazirlayarak  gerekli  tim  iglemleri
yiriitmek;

Ogrencilere yonelik rehberlik ve burs
imkanlarinin  duyuru ve yazigmalarin
yiriitmek;

Fakiilte
Sekreteri

Burak CITRAK

Rafet GENCER

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Rafet GENCER

Burak CITRAK

Ogrenci Isleri
Memuru

V.HK.IL

Memur

5510 sayili kanun ve 6111 sayili kanun ile
degisiklige = ugrayan  Ogrenci  staj
islemlerinde SGK giris ve ¢ikis iglemlerini
zamaninda kanun ve ydnetmelige uygun
olarak yapmak;

Kismi zamanli 6grencilerin yazigsmalarini
yiiriitmek;

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

Kendisine bagli personelin ¢alismalarimni
koordine etmek ve kontroliinii saglamak.
Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gbrev ve
sorumluluklarin =~ yerine  getirilmesini
saglamak

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1
sorumludur.

Fakiilte
Sekreteri

Burak CITRAK

Rafet GENCER

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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M usgafa
ERDOGMUS

Teknisyen

Teknisyen

Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli
bakim ve onarimlarimi yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlart fiilen
kullanmak.

iletilen sorunlarin yerinde incelenmesi
gerekli malzemeyi temin etmek ve temin
edilmesini saglamak

Egitim ve Hizmet binalarinda mobilya ve
dekorasyon bakim onarim islemlerini
yapmak.

Mobilya montaj de montaj islemlerini
yapmak.

Sarjli vidalama makinesi, daire testere
makinesi, dekopaj makinesini gerektiginde
kullanmak.

Alan1 ile ilgili malzeme ihtiyaclarini
birimine periyodik zamanlarda sunmak.
Gorev alanina giren konularda giinliik isleri
takip etmek.

Gorev alanina giren konularda ¢ozemedigi
isler icin Rektorliigiimiiz Yap1 Isleri ve
Teknik Daire Bagkanligi is talep formunu
diizenleyip ilgili birimle iletisime ge¢mek
sorunu / arizay1 ¢oziime kavusturmak.
Gorevli oldugu birimin hizmet alanina
giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik ve ydnetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak.

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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M usEafa
ERDOGMUS

Teknisyen

Teknisyen

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda
olan  tasinir  mallar ile  tiiketim
malzemelerini korumak, gorevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz,
isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi
Kanununun ilgili hiikiimleri gergevesinde is
oncesi ve i sirasinda gerekli ekipmanlari
kullanmak, tedbirleri almak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak
egitim ve ogretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimci olmak.

Birim atolye, laboratuvar ve
ekipmanlarinda karsilagilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

Gorevi ile ilgili yazismalart yapmak,
kendisinden  talep  edilen  belgeleri
hazirlamak.

Ekipmanlarin  &zellikleri ve kullanim
yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz
Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite  hedefleri  ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Fakiilte
Sekreteri

Rektorligiimiiz Yap1
Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi’ndan
istenmektedir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Uner KOCAK
Mesut UNLU
Bekir DELIBAS

Bolim
Sekreteri

Teknisyen
Bilgisayar Isletmeni

Teknisyen

Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis
goriismelerini  diizenleyerek, yetkililerle
yapilmas1 gerekli goriilen (kisi veya
gruplarin) goriismelerini, makamin zaman
ve i3 durumlarin1 da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri
yiiriitmek.

Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin
ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak.

Biiro makinelerini kullanmak.

Telefon goriismelerini idare etmek.

Gelen fakslar1 gelen bolim / kisilere
iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere
gondermek.

Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalan
ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek,
gerekli olanlarin  giris-¢cikis  kayitlarini
tutmak, arsivlemek.

Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve
takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin
durum bilgisini kontrol etmek.

Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik
vb.  biliro hizmetlerinin  yapilmasini
saglamak.

Fakiilte
Sekreteri

Bekir DELIBAS
Mesut UNLU
Uner KOCAK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Uner KOCAK
Mesut UNLU
Bekir DELIBAS

Bolim
Sekreteri

e Kullandigi ve sorumlulugunda olan
cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin
etmek.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri
yapmak

o Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

o Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

e Bagl oldugu {ist yonetici/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki

Teknisyen degisikliklerle ilgili yeni goérev ve
sorumluluklarin ~ yerine  getirilmesini
saglamak

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

Teknisyen

Bilgisayar Isletmeni

Fakiilte
Sekreteri

Bekir DELIBAS
Mesut UNLU
Uner KOCAK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Mehmet
DEMIREZEN

e Temizlik Personelinin koordinasyonunu,
zimmetinde  bulunan  fakiilte  ortak
alanlarinda bulunan demirbasin kontroli,
korunmasini saglar.

o Fakiiltedeki derslik, laboratuvar ve spor
salonlar1 ile Toplanti Salonlarinin her an
hizmete hazir durumda olmasi ig¢in
temizlik, 1s1, aydinlatma ve teknik donanim
ile ilgili gerekli giinliik takibi yapmak ve
diizeni saglar.

) e Her giin mesai baglayis ve bitis saatlerinde

) I¢ Memur bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapar.

Hizmetler e Fakiilte cikis kapilarinin mesai sonrasi

Sefi kapatilmasini saglar.

e Fakiiltede ¢alisan giivenlik gorevlisi ile
koordineli olarak ¢alisir(fakiiltemize gelen
ziyaretciler, fakiilte ¢evresinde olusan
stipheli durum ve sahislarla ilgili st
makama, aciliyet gerektiren durumlarda ise
iist makamla birlikte Universitemiz
giivenlik birimlerine bilgi vererek durumu
takibe alir).

o  Gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerini alir
(agtk  pencereleri  kapatmak, 1siklari
sondiirmek, akan musluklar1 kapatmak,
vb).

o  Fakiiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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Mehmet
DEMIREZEN

I
Hizmetler
Sefi

Memur

Fakiilte bina igi ve ¢evresinin temizligi ile
ilgili olarak temizlik personeli arasinda is
boliimii yapar, is boliimiinii ilgili kisilere
teblig eder.

Fakiiltede afis ve bilimsel faaliyet
programlari duyurularini Fakiilte
Sekreterinin paraflamasindan sonra afis
veya duyurunun gerekli  panolara
astlmasint ve panolart kontrol ederek
tarihi gecmis ilanlarin kaldirilmasin
saglar.

Fakiiltede yasa dis1 afis ve el ilan1 asilmasi
ve duvarlara yazi yazildig1 tespit edilmesi
durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle
bilgilendirerek verilen talimat
dogrultusunda gerekli islemin yapilmasini
saglar.

Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal
afetler gibi durumlar i¢in tedbirler alir.
Bina i¢i ve ¢evresinde olusan arizalar

ve bu arizalarin onarimindan sonra
olusabilecek sorunlar1 iist makama
bildirir. Onarim sirasinda  yerinde
gbzlem yapar.

Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan
birimlerinin dersler baslamadan Once

egitim ve 0gretime hazir hale getirilmesini
saglar.

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Mehmet
DEMIREZEN

e  Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro
malzemeleri ve demirbaslart her tiirlii
hasara kars1 korur, hasar tespit edildiginde
hasara yonelik kayit tutar.

e Tamtim giinleri ve iniversite torenlerinde
yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiy1
saglar.

e Fakiiltemiz binasi ile ilgili sorunlarin Idare
Amirligi personeli tarafindan
¢Oziilememesi durumunda Fakiilte
. Sekreterine  bilgi  verir ve  gerekli

HierT(l;etIer Memur calismalar1 yapar. o

Sefi e (Calisma .51rasm.da cabukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

o Kendisine havale edilen yazilarin geregini
ve Standart Dosya Planmma  gore
dosyalamasini yapar.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin
korunmasini saglar.

e (Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerine uygun hareket eder..

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin
korunmasini saglar.

e (Calisma sirasinda c¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak ytiriitmek.

Fakiilte
Sekreteri

Ali AKDOGAN

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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e Bagl oldugu iist yoOneticisi/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki

) degisikliklerle ilgili yeni gorev ve Fakiilte_ Ali AKDOGAN
Mehmet e sorumluluklarin ~ yerine  getirilmesini Sekreteri
DEMIREZEN Hizmetler Memur saglamak.
Sefi e Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1
sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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e Okuma salonunun genel diizenini
saglamak.

e Girig ve cikiglarda Ogrencilere gerekli
yardimi saglamak.

e Belirlenen kurallar gercevesinde
kullanicilarin okuma salonundan
faydalanmasini saglamak.

e  Gerekli durumlarda kullanicilari
bilgilendirmek.

e Hiyerarsik yap1 igerisinde, personel ve
temizlik personellerinin is ve iglemlerini

o ) takip etmek.

flyas TOKAT Sorumlu Bilgisayar Isletmeni e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Memur e Gorevi ile ilgili evrak, esya ve gerecleri
korumak ve saklamak.

e Sorunlar ve ¢oziim yollartyla ilgili
Dekanlik ile ortak hareket etmek.

e Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

e Baglhh oldugu {st yonetici/yoneticiler
tarafindan  verilen ve  mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin ~ yerine  getirilmesini
saglamak

e Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden
dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1
sorumludur.

Fakiilte Sinan TAVAN
Sekreteri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Sinan TAVAN Evrak
Dagitim

Ozgiir OZGERMEN

e Fakiilte Dekanligina gelen yazilarin
fakiilte birimleri arasinda sevkiyatini
saglamak ve birime ait fotokopi
islemlerini yiiriitmek.

e Gelen-giden evrak dagitimi ve ilgili
yerlere ulagtirmak,

e Harici evraklarin postaya veya il

) ] icerisindeki diger kurumlara ulagtirmak,

Hizmetli o Rektorliikteki Fakiiltemize ait evraklari

. giinliik olarak takip etmek ve ilgili

Stirekli Isgi birimlerden teslim almak,

(Teknik) e Idare tarafindan verilen veya verilecek
tiim yazil1 ve sozli gorevleri yerine
getirmek,

e  Baglioldugu proses ile st
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve iglemleri yapmak,

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

Fakiilte
Sekreteri

Ozgiir OZGERMEN

Sinan TAVAN

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




