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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi : SPOR BiLiIMLERi FAKULTESiI DEKANLIGI

ALT BiRiM: FAKULTE SEKRETERI

GOREV AMACI:

ilgili mevzuat cercevesinde, Universite (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, Fakiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yaritiilmesini saglar.

ILGiLi MEVZUAT:

%2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

%657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

%5018 sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu,

%2914 sayili Personel Kanunu,

%3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu,

%4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu,

%6698 Kisisel Verileri Koruma Kanunu,

%3628 sayili Mal Bildirimi Kanunu,

%6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

#5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

%4857 sayili Is Kanunu,

%6245 sayili Harcirah Kanunu

& Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

& Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y &netmeligi,
& Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

& Lisans Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi,

& YOK Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

& Cumhurbaskanliginin 2019/12 sayili Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi
&Imza Yetkileri Yonergesi,

% Yatay Gegis, Cift Anadal ve Yandal Ydnergesi,

& Yalova Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi ,

& Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Yonergesi,

& Ortak Dersler Boliimii Yonergesi,

&Yaz Ogretimi Yonergesi,

&Imza Yetkileri Yonergesi,

% Ozel Ogrenci Yonergesi

& Ogretim Uyeligini Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri ile ilgili Senato Esaslari,
& Yurtici ve Yurtdis1 Ogretim Uyesi ile Ogrenci Gorevlendirme Esaslar,
%6321 sayilt Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

GOREVLER
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%2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

& Fakiiltenin Universite ici ve disi tim idari islerini yiiritir, istenildiginde tst makamlara gerekli
bilgileri saglar,

& Fakilte idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina 6neride bulunur,

& Yonetim fonksiyonlarini kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir
bicimde calismasi icin Dekana yardimci olur,

& Fakilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar,

& Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol eder,

& Kurum, kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapar ve cevabi yazilarin
kontrollini yapar,

& Belge Bilgi Sisteminde birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakilte birimlerine
yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilnlik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglar,

& Birim personelinin is analizine uygun calistirllmasini saglar ve is analizinde gerekli olan
guincellemeleri 6 ayda bir yapar/gézden gegirir ve Dekana bilgi verir,

& idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenler,

& Faaliyet Raporu, ic Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini
hazirlama calismalarina katilir, sonuglarini takip eder zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglar,

& Birimin yillk performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildiriimesini saglar,

& Akademik Genel Kurul, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorlik gérevi yapar; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar,

& Fakiltenin blitce ¢calismalarini yapar ve rapor halinde Dekana sunar,

& Akademik ve idari personelin 6zliik haklariislemlerinin yirtttlmesini saglar,

& Fakiltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar ve Dekana sunar,

& Fakilteye alinan her tirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme
gorevlisi olarak inceler, imzalar ve Dekana sunar,

& Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestiriimesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglar,
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& Fakiilte binyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv diizenini saglar ve gec¢mis
doéneme ait her tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglar,

& Kurul Kararlarinin yazilmasini ve karar defterine islenmesini saglar,

& Fakiilteye ait tim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarm (klicik onarim)
hizmetlerinin strdirilmesini saglamak ve glivenlik dnlemlerini alir,

& Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

& Fakilteye gelenilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

& Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin Rektorlige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev siiresinin uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar,

& idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

&idari personelin performans islemlerini yiriitr,

& Personelin kadro ihtiyaclarini planlar,

& Personelin izinlerini planlayip, saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

% Ogrencive personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeniyapar,

& Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,

& Fakilte tarafindan diizenlenen térenleri organize eder,

& Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarinda goérev alir ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar,

& Ogrenci isleri hizmetlerini koordine eder,

& Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve cikis islemlerinin yapilmasini
saglar,

& Fakiilte Sekreterliginin faaliyetleriniilgilendiren mevzuati takip eder,

& Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir,

& Dekan Yardimcilarinin ve Dekanin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar,

& Fakiilte Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.
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SORUMLULUKLAR

& Mali Sorumluluk,

&5 Sagligr ve Giivenligi Sorumlulugu,

& Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu,

IS CIKTISI: Sorumluluk i¢inde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tiirli yazi, liste, form, rapor, dosya vb.

ILETiSiM ICINDE OLUNUN BIRIMLER: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Dekanlik, Dekan
Yardimecilari, Béliim Baskanliklari, Universite igcindeki tiim harcama birimleri,

YETKINLIKLER

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

% Gorevin gerektirdigi diizeyde is
deneyimine sahip olmak,

«Rapor hazirlama,

& Yoneticilik niteliklerine sahip
olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek

& Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Genelge,
Yonerge, Esaslar ve diger mevzuat
bilgisine sahip olma

« Faaliyetlerin
siirdiiriilmesinde gerekli
araglar1 kullanma

& Faaliyetlerin en iyi sekilde
surdirebilmesiicin gerekli
karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olma

% Degisim ve gelisime agik olma,

& Etkin yazili ve sozli iletisim
Becerisi

«Vizyon sahibi olma,

& Kurumsal ve etik degerlere
baglhk

& Analitik diisiinebilme,

& Diiriistliik, giivenirlik ve etik
degerlere baglilik

& Karsilagtirmali durum analizi
yapabilme,

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Gorev Tanimini
Hazirlayan
Onaylayan

Gorevli Personel




