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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg
Gorev Adi Fakiilte Sekreteri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 16. Maddesinde tanimlanmistir. Alanya
Alaaddin Keykubat Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Fakiiltenin egitim 6gretim ile ilgili faaliyetlerini belirlemek
ve yonetmek.

Tlgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iligkin Y&netmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y&netmelik

Yiksekogretim Kurumlarmin  Yurtigindeki  Yiiksekogretim Kurumlariyla
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Y&netmelik

Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlart Mezunlarinin Lisan
Ogrenimine devamlari Hakkinda Y 6netmelik

Katki Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Yo6netmeligi

Burs Kredi YonetmeligiYaz

Donemi Egitim-Ogretim

Yonetmeligi Diger Mevzuat.

Ortak

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Temsil kabiliyetine sahip olma

'Y 6netici vasfim tagima

Ekip liderligi vasfi ve ekip ¢alismasina katilime1 olma
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme Analitik

ve sistemli diisiinebilme

'Yenilikgilige, degisime ve gelisime agik olma
Hosgoriilii olma ve empati kurabilme

Stresle basa ¢ikabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Temel is ve
Sorumluluklar

1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olusturmak,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullara raportérliik yapmak,

3. Fakiilte i¢inde ve disinda es giidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak,

4. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli arasinda es

gidimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb,

hususlari, ilgili boliim bagkanliklar1 ile uyumlu bir sekilde, organize ederek
fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

Idari personelin izinlerini planlamak,

Gelen yazilart EBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaclarimi planlamak,

Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

O Ogrenci isleri, personel isleri, mali isler, evrak kayit gibi idari birimlerin diizenli
caligmasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

11. Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak.

12. Fakiiltenin demirbag malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve

takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini igin islemleri izlemek,

13. Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini

hazirlayip bildirmek,

14. Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar1 arasindaki

es giidiimii saglamak,

15. Egitim ve ogretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareyeyardimei

olmak,

16. Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri

bilgilendirmek,

17. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

18. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci olmak.

19. Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek

20. Onay gerektiren evraklari tasdik etmek,

21. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin

takibini yapmak.

22. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

S oo n

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarim: belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyada:

Unvani: Fakiilte Sekreteri

imza:

ONAYLAYAN

Dekan

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




