TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Turan SUSMAZ

Memur
UNVANI

Spor Bilimleri Fakdiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Spor Bilimleri Fakdiltesi
BIRIM

- Fakulte Kurulu, Fakilte Ydnetim Kurulu, Disiplin Kurulu
Kararlarint yazmak ve dagitimini yapmak.

- Boliim Kararlarin1 yazmak.

- Antrenoérlikk Egitimi Bolim Sekreterligi

- Beden Egitimi Ogretmenligi Boliim Sekreterligi

GOREV TANIMI - Spor Yoneticiligi Bolim Sekreterligi

- Ogrencilerin yatay-dikey gegis, kayit dondurma, 6zel dgrenci,
intibak, Farabi, erasmus, burs, kredi, kayit kabul gibi is ve
islemlerini yiiriitmek.

- Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Spor Bilimleri Fakdiltesi
SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI Microsoft World, Excell
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI V.H.K.I Tolga GULER
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanm
Turan Sumaz Taner SAHIN
Memur Fakulte Sekreteri
Imzas1 Imzast

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mustafa DOGANGUN

Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

UNVANI
Spor Bilimleri Fakdiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Spor Bilimleri Fakdiltesi
BIRIM
- Maas Islemleri ve Mutemetlik
- Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri
- Ek Ders, Ikinci Ogretim ve Ogretmenlik Uygulamast
Odemeleri. .
) - Ogrenci Staj SGK Islemleri
GOREV TANIMI - Ogrenci Belgesi Verilmesi
- Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Spor Bilimleri Fakdiltesi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI Ek ders Modiilii, KBS Tasmir Kayit Yetkilisi, KBS Maas, Ogrenci

OTOMASYON, VERI GIiRiSI, | Bilgi Sistemi, Universite Bilgi Sistemi.
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI V.H.K.I Mustafa DOGANGUN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI -Tagmir Mal Yonetmeligi Egitimi
EGITIMLER -Maas Egitimi

Onaylayanmn
Mustafa DOGANGUN Taner Sahin
V.HK.I Fakilte Sekteri
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Perihan BUHAN

Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

UNVANI
Spor Bilimleri Fakdiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
BIRIM
- Dekanlik Ozel Kalem
- Dekan’in randevu ve katilacagi toplantilari ayarlamak ve
bilgilendirmek.
- Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekana
iletmek
GOREV TANIMI - Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Spor Bilimleri Fakdiltesi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI V.H.K.I Tolga GULER
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Memur Turan SUSMAZ
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanmn
Perihan BUHAN Taner Sahin
V.HKI Fakiilte Sekteri
Imzas1 Imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Stleyman ERSOY

UNVANI

Sef

GOREV YAPTIGI BiRIM

Spor Bilimleri Fakiiltesi (Spor Tesisleri)

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiM

Spor Bilimleri Fakdiltesi

GOREV TANIMI

- Spor Tesislerinde Dersi olan Ogrencilere Gerekli olan
materyalleri ders i¢in hazir hale getirmek

- Tesislerde bulunan Demirbaslar1 uygun halde kullandirarak
korumak.

- Tesislerde dogabilecek arizalarin giderilmesi i¢in gerekli
onlemleri almak.

- Dersten 6nce ve sonra Salon ve stadyumun Temizligini
yaptirmak.

- Ders haricinde Tesisleri Universitenin diger Boliimlerinde
okuyan ogrencilere tahsis edip sportif faaliyetlerine yarimci
olmak.

- Spor Tesislerimizde yapilan Resmi Miisabakalara yardimci
olmak.

- Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

SORUMLULUK ALANI

Spor Bilimleri Fakltesi (Spor Tesisleri)

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Sileyman ERSOY
Sef
Imzas1

Onaylayanin
Taner Sahin
Fakdilte Sekteri
Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI Taner SAHIN

Fakdlte Sekreteri
UNVANI

Spor Bilimleri Fakdiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Spor Bilimleri Fakdiltesi
BIRIM

Fakiilte Is ve Islemlerinin takibi
GOREV TANIMI

Spor Bilimleri Fakdiltesi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Taner Sahin
Fak'ullte Sekreteri
Imzas1

Onaylayanin
Taner Sahin
Fakdilte Sekteri
Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustr.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Tolga GULER

Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

UNVANI
Spor Bilimleri Fakdiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Spor Bilimleri Fakdiltesi
BIRIM
- Fakiilte ve personel yazigmalarini yapmak.
- Ise giris, isten ayrilis ve emekli kesenek bildirgelerinin
diizenlenmesi
- Satm Alma
- 1-3 yillik biit¢e hazirlanmasi
GOREV TANIMI - Faaliyet Raporu ve performans ¢izelgelerinin hazirlanmasi
- Yolluk 6demeleri
- Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
4 — - ———
3 Spor Bilimleri Fakultesi
% SORUMLULUK ALANI
S | KULLANDIGI/BILDIGi KBS, EKAP, KESENEK, UIS, VTS, MYS, Devlet Memurlar [stirahat
5 OTOMASYON, VERI GIRIiSI, | gérintileme,
& | BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI V.H.K.I Mustafa DOGANGUN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
EGITIMLER -4734Sayili Kamu Ihale Mevzuat1 konulu egitim.
-4735 Sayili Kamu Ihale sézlesmeleri kanunu konulu egitim
-Yonetici asistanligi-diksiyon-protokol ve gérgii kurallar1 konulu
egitim.
-E-Yolluk Uygulamasi
) Onaylayanin
Tolga GULER Taner Sahin
V.HK.I Fakulte Sekteri
Imzas1 Imzast

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Mehmet GONULERI

UNVANI

Hizmetli (Siirekli Isci)

GOREV YAPTIGI BiRIM

Spor Bilimleri Fakiiltesi (Spor Tesisleri)

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

Personel Daire Baskanlig1

GOREV TANIMI

Spor Tesislerinde Dersi olan Ogrencilere Gerekli olan
materyalleri ders i¢in hazir hale getirmek

Tesislerde bulunan Demirbaglar1 uygun halde kullandirarak
korumak.

Tesislerde dogabilecek arizalarin giderilmesi igin gerekli
onlemleri almak.

Dersten once ve sonra Salon ve stadyumun Temizligini
yapmak.

Ders haricinde Tesisleri Universitenin diger Béliimlerinde
okuyan ogrencilere tahsis edip sportif faaliyetlerine yarimci
olmak.

Spor Tesislerimizde yapilan Resmi Miisabakalara yardimci
olmak.

Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

SORUMLULUK ALANI

Spor Bilimleri Fakdiltesi (Spor Tesisleri)

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Yunis ASLAN

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Mehmet GONULERI Taner Sahin
Siirekli Is¢i Fakiilte Sekteri
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Salih KUCUK

Hizmetli (Siirekli Isci)

UNVANI
Spor Bilimleri Fakdiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Personel Daire Baskanligi
BIRIM
- Dekanlik Ofislerinin temizligi
- Dersliklerin temizligi
- Koridor ve WC’lerin temizligi
- Bina Cevresi temizligi
- Posta Evraklarinin teslimi ve alinmasi
GOREV TANIMI - Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Dekanlik Hizmet Binasi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Yunis ASLAN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Mehmet GONULERI
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanmn
Salih KUCUK Taner Sahin
Siirekli Is¢i Fakiilte Sekteri
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Yunis ASLAN

UNVANI

Hizmetli

GOREV YAPTIGI BiRIM

Spor Bilimleri Fakiiltesi (Spor Tesisleri)

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiM

Spor Bilimleri Fakdiltesi

GOREV TANIMI

Spor Tesislerinde Dersi olan Ogrencilere Gerekli olan
materyalleri ders i¢in hazir hale getirmek

Tesislerde bulunan Demirbaglar1 uygun halde kullandirarak
korumak.

Tesislerde dogabilecek arizalarin giderilmesi igin gerekli
onlemleri almak.

Dersten once ve sonra Salon ve stadyumun Temizligini
yapmak.

Ders haricinde Tesisleri Universitenin diger Boliimlerinde
okuyan 6grencilere tahsis edip sportif faaliyetlerine yarimei
olmak.

Spor Tesislerimizde yapilan Resmi Miisabakalara yardimci
olmak.

Ust Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

SORUMLULUK ALANI

Spor Bilimleri Fakltesi (Spor Tesisleri)

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Mehmet GONULERI

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Yunis ASLAN Taner Sahin
Hizmetli Fakdilte Sekteri
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI DEKAN

usT REKTOR

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitesitemiz (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2. Fakiilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakdlte
birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.
3. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim c¢aligsanlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

4. Her y1l Fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

5. Tagmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini
saglar.

6. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliilk makamina sunar.

7. Fakultenin birimleri Uzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

8. Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

9. Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

10. Fakiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in calisir.

11. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

12. Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

13. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasinm

saglar.




14. Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasimni ve siirdiiriilmesini
saglar

15. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini
saglar.

16. Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

17. Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

18. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

19. Fakdlteyi ust duzeyde temsil eder.

20. Her 6gretim yil1 sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
verir.

21. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Gaziosmanpasa Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisini kullanmak.

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

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odillendirme, Perfermans Degerlendirme
formlarini doldurmak ve izin verme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICiSi

Rektor
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Dekan Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakilte Sekreteri, Bolim Sekreterleri
Dekanlik Biirolari

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,




3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Rektore karsi sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI DEKAN YARDIMCISI

usT DEKAN

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

Universitemiz tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yilritilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olmak,
Dekan bulunmadiginda yerine bakar.

1. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

Fakilte arsivinin olusturulmasi ve istatistiksel verilerin derlenmesi, web sayfasinin
guncellenmesi.

Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu ve
desteklenmesi.

Fakiiltemiz akademik yapisinin giiclendirilmesi, insan kaynaklarimin etkin kullanimi, ve
gelistirilmesi i¢in bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon, danmigmanlik vb. faaliyetlerin
planlanmasi, gozetim, denetim, 6lgme ve degerlendirme galigmalari.

4. Kalite, akreditasyon vb. ¢alismalarin yiiriitiilmesi.

5.

6.

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Fakiilte i¢ci ve paydas kurum ve kuruluslarla iliskilerin gili¢lendirilmesi i¢in sosyal,
kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu.

Biitiin toplum kesimleri ile iliskilerin gelistirilmesi , topluma hizmet faaliyetlerinin
planlanmasi, ve koordinasyonu, egitim elemanlarinin sektér deneyimlerinin artirilmasi,
staj faaliyetleri, ise yerlestirme calismalari ve mezunlarla iligkiler konusunda
caligmalarin yiiriitiilmesi.

Ulusal ve uluslar aras iligkilerin saglanmasi ve isbirliklerin gelistirilmesi. (Erasmus ve
Farabi)

Egitim ve ogretimle ilgili olarak tiniversite bilinyesinde ve/veya fakiilte icerisinde
olusturulan/acak  egitim- Ogretim, intibak, ¢ift anadal, yandal,burs vb. akademik
komisyon/kurullarin ¢aligmalarinin takip edilmesi, gerektiginde komisyonlara istirak
edilmesi ve konuyla ilgili Dekanlik Makaminin bilgilendirilmesi.

Fakiiltemizde egitim-6gretimin planlanmasi ve ihtiyaclar dogrultusunda gilincellenmesi,
egitim 0gretim kaynak ve arag/gereclerinin gelistirilmesi, egitim 6gretim hizmetlerinin
aksamamas: i¢in gerekli koordinasyonun ( boliim baskanliklari, 6gretim iyeleri,idari
personel ve 6grenciler arasinda) saglanmasi ve faaliyetlerin izlenmesi.

Ders ve siav programlari ile gdzetmen listelerinin olusturulmasi, takibi ve bu konuda
ogrencilerden gelen makul sorunlara ¢6zim Uretilmesi.

Giivenlik, engelli dostu fakiilte vb. caligmalarin yiirtitiilmesi.

Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesi.
Fakiilte mali kaynaklarinin verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gereken calismalarin
yapilmasi.

Fakiilte i¢ci ve paydas kurum ve kuruluslarla iliskilerin gili¢lendirilmesi i¢in sosyal,
kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu.

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

Sosyal alanlarin kontrolii ve denetimi.

Ogrenci Isleri ve Ogrenci disiplin faaliyetleri

Gerektiginde dekana vekalet etmek ve dekanin verdigi gorev/isleri yapmak




. YETKIiLERIi

[

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

I A

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

2. EN YAKIN YONETICIiSi

Dekan
3. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

1.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

1.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

1.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

1.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

4. SORUMLULUK:

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BiRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI FAKULTE SEKRETERI

usT DEKAN

YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI Bolim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve

akademik isleri Dekana kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

1. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda isbdliimiinii
saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi agiliglar, torenler ve oOgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklart yapar ve
sonuclandirir.

6. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapar.

8. Fakulte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

10.  Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

11. idari personelin birinci sicil amiri olarak Perfermans cizelgelerini doldurur.

12. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

13. Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

14. Fakdlte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alisir.

15. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




2. YETKILERI

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3. EN YAKIN YONETICISi

Dekan
4. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Bolim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina karsi sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERi FAKULTESI

GOREVI DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

UsT FAKULTE SEKRETERI
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdtilmesi

amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme ve kabulleri ile diger islerini yiiriitiir.
1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1 Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2 Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3 Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiriitiir.

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

5 Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6 Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Fakilte kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve
ilgili birimlere dagitimin1 yapar.

8.  Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

9.  Acilis ve mezuniyet tdrenlerinde programlari hazirlar.

10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

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

2. YETKIiLERIi

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. EN YAKIN YONETICIiSI
Fakulte Sekreteri

4. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI




5. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreterine karst sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVi BOLUM BASKANI

usT DEKAN YARDIMCISI/ DEKAN

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Ogretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreterleri

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla idari ve

akademik isleri boliim igersinde yapar.

1. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

1. Boliim kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglar.

S. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve smav lcret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢gimde hazirlanmasini
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle 1lgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini yiiriitiir, raporlar

Dekanliga sunar.

10. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime
bagli programlarin akredite edilme ¢aligsmalarini yiiriitiir.

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

12. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

14. Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemam iligkilerinin, egitim-0gretimin amaglari




dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.
17. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.
18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
19. Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
20. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2. YETKILERI
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.Imza yetkisine sahip olmak,
4.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
3. EN YAKIN YONETICISi
Dekan Yardimcist
4. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
1. Ogretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlar1, Bolim Sekreterleri
2. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak
3. SORUMLULUK:
4. Bolim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

BiRIMI SPOR BILIMLERi FAKULTESI

GOREVI ANABILIM DALl BASKANI

usT BOLUM BASKANI

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Ogretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlar1, Bolim Sekreterleri

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi ger¢eklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla anabilim
dali ile ilgili isleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Anabilim dal kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yiiriitiir.

2. Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar.

3. Anabilim dalin1 ders dagilimlarint 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.

4. Boliim Baskanligi ile kendi anabilim dal1 arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

5. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini
saglar.

6.  Anabilim dalinda genel gdzetim ve denetim goérevini yapar.

7. Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

8.  Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Bagkanligina
iletir.

9.  Anabilim Dalindaki 6grenci-68retim elemani iliskilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarim verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki Ogretim elemanlar1 arasinda
uygun bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

11. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasim1 ve
stirdiiriilmesini saglar.

12. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.




13.  Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapar.

14.  Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarinin yillik raporlarim
hazirlar ve Boliim Bagkanligina sunar.

15.  Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
16. Her egitim-0gretim yariyillinda Anabilim dalinin seminer programlarint hazirlar ve
Boliim Baskanligina sunar.

17. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

18. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

19. Damigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

20.  Ders notlarmin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

21.  Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklart ders &gretim programlarinin  internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

22.  Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

23.  ERASMUS programlarmin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.

24.  Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate
aliarak diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

25. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERIi

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICIiSI

Bolim Baskani

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlar1, Bolim Sekreterleri

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,




4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BiRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVi Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri

usT Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi, Dekan
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

8. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla

calismalar1 yapmak.
9. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak ve bulundugu bolimiin amag¢ ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak.

2.2 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

2.3 Her yarty1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme c¢alismalar1 yapmak.

2.4  Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.5 Danismanlik ve derslerini en iyi sekilde yerine getirmek.

2.6 Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesini gelistirme; ders
dig1 Gniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; topluma ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.

2.7 Dekan ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapmak.

10. YETKILERIi

1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
11. EN YAKIN YONETICISI

Boliim Baskan, Anabilim Dali Bagkani




12. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri ve Dekanlik

Birosu

13. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
14. SORUMLULUK:

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte/Yiksek Okul/Meslek Yuksek

Okullarda Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BiRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREViI BOLUM SEKRETERI

usT Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri
YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.
2.  Kesinlesen smav programlar ile haftalik ders programlarin1 6grenci ilan panosunda
duyurur.

3 Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlar1 kaldirir.
4 Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini iist yazisin hazirlar.

5. Fakilte-boliim arasi ve boliimler aras1 yazismalart yapmak.

6 Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin ebys tizerinden evrak kayitlarini yapmak.
7 Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasim izler,
gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

8.  Toplant1 duyurularini yapar.

9.  Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

10. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
Ogretim elemanlarina duyurur.

12. Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklart yaz ile
Dekanliga bildirir.

13. Muafiyet dilekcelerinin Bolim baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglar.

14.  Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danigmanlara ve dersin

Ogretim elemanlaria duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.




15.  Ogrenci Kimlik ve Bandrollerinin dagitimini yapar.

16. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

17. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

18.  Bagl oldugu b6lim ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve

islemlerin yapilmasi,

3. YETKILERIi

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Fakilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, Bolim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana

kars1 sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI OGRENCI iSLERi BUROSU

usT Fakulte Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

Universitemiz Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi

amaciyla 6grenci islemlerini yapar.
GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

duyurularini yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylk / donemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.

3. Ogrenci belgesi ve not dokiim belgesinin verilmesi , Sef tarafindan onaylanmast,

4. Yaz okulu, Tek Ders sinavi, yatay gecis bagvurular: v.b ile ilgili her tiirlii yazismalar1
ve islemleri yapar.

5 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

6. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

7 Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

8 Yariy1l sonu smavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci

listelerini ilan eder.

9.  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
2. YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3.EN YAKIN YONETICISI

Fakulte Sekreteri




ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
4.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri biirosunda calisan Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri

kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakdltelerin, Sekreterine karsi

sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI PERSONEL ISLERi BUROSU

usT Fakulte Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

8. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakilteler,
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdtilmesi

amaciyla personel islemlerini yapar.
1. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2. Akademik personel alim islemlerinin takibi ve sonuglandirilmasini saglar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i yazismalari yapar.

4.  Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve ilgilere duyurur.

5. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

6. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

7.  Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve goreve baslama islemlerini takip
eder ve sonuglandirir.

8. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

9. Akademik personelin gorev siiresi uzatim tarihlerini takip eder, Fakiilte yonetim ve
fakiilte kurul {iyelerinin gorev siiresinin takibi, boliim baskanlar1 ve anabilim dal
bagkanlarinin goérev siiresinin bitim tarihlerini takip etmek ve gerekli iglemleri yapmak.

10. Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapar.

11. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk iglerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

12. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

13. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder ve

maas tahakkuk biirosuna bildirir.




14. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
2. YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. EN YAKIN YONETICISI

Fakdlte Sekreteri,

4. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

5.BU iISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:
Personel Isleri biirosunda ¢alisan memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri

kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREViI YAZI iSLERi BUROSU

usT Fakulte Sekreteri
YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

1.GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi

amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigmalar1 yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini

yapar.
1. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. Fakiilte i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapar.

2. Fakiilte disindan gelen yazilari ebys tizerinden kayda alir.
3. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

4. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

5. Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip

dagitim islerini yapar.

6. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

7. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

2.YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3.EN YAKIN YONETICISI

Fakilte Sekreteri,




ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
4. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. SORUMLULUK:

Yaz Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakdiltelerin, Fakilte Sekreterine karsi

sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI TASINIR KAYIT KONTROL iSLERi BUROSU
usT Fakulte Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi

amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

3.  Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri,
makine ve techizat alim vb.) malzemelerinin kaydini tutar.

4.  Fakdltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

5. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

6.  Tasmirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

7. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

8. Kullaniomdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

9.  Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur

3.YETKILERIi

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




4.EN YAKIN YONETICIiSi
Fakulte Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakdiltelerin, Fakilte Sekreterine karsi

sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREVI MALI ISLERi BUROSU

usT Fakulte Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. Akademik ve idari personelin maas islemleri, akademik personelin ek ders sinav
ticretlerinin hesaplamasini yapar.

2. Fakultenin mali isler birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
yazimi ve takibini yapar.

3. Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

4. Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile
esglidiimlii olarak calisir.

5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

6. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

7. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

8. Faaliyet raporu ve 3 aylik performans ¢izelgelerinin doldurulmasi icin gerekli islemleri
yapar.

9. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamamlar saglar.
10. Fakiiltenin alim-satim islemleri, doner sermaye islemleri ve jiiri iicret 6demelerini
gerceklestirir.

11. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

12.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.




3.YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4.EN YAKIN YONETICISI
Fakulte Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:
Mali Isler biirosunda calisan memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, , Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcis1 ve

Dekana kars1 sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih

imza imza




KURUMU TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
BiRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

GOREViI TEKNIK ISLER BUROSU (Tekniker, Teknisyen )
usT Fakdlte Sekreteri

YONETICi/YONETICILERI

1

. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

2

1

. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan

yiritiilmesine yardimct olmak.

2. Fakdlte iginde sirekli kontrollerde bulunmak ve gerekli tamiratlar1 fakilte sekreterine

(=)

A W N

7

bilgi vererek yapmak. (elektrik, su, kap1 kilidi, kalorifer petegi arizas1 v .b isler) gorev
dagilimi gizelgesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri Is giivenligi ve Saghgi

Kanununa gore gerekli tedbirleri alarak yerine getirmek.

. YETKILERI

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

.EN YAKIN YONETICIiSi Fakilte Sekreteri

. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
.BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az On Lisans okul mezunu olmak.
. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. SORUMLULUK: Tekniker, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine kasi sorumludur.

H

AZIRLAYANLAR ONAYLAYAN

Fakdiilte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih




KURUMU GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

BIRIMI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
GOREVi HiZMETLI
UST YONETICI/YONETICILERI Fakdlte Sekreteri

1. GOREVIN KISA TANIMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devaminin saglanmasi,

2. Sif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

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

5. Calisma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

3. YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI Fakilte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
.BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

(=)

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

A W N

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK: Fakiltelerde Hizmetli, Fakilte Sekreterine kars1 sorumludur.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan
Dekan Yardimcilari Tarih

Tarih







