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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg1
Gorev Adi Spor Bilimleri Fakiiltesi

L Dekan Yardimcihg:
Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi
Gérev Amacs 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 16. ve 51. Maddelerinde tanimlanmigtir. Alanya

Alaaddin Keykubat Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Fakiiltenin egitim 6gretim ile ilgili faaliyetlerini belirlemek ve
yonetmek.

flgili Mevzuat

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan vveya Yabanc: Uyruklu Ogrenci
Basvuru ve Kayit Kabul Yanergesi

ALKU On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gecis, Cift Anadal
Program ve Yandal Program Yonergesi. ALKU Ogrenime Ara izni Yénergesi.

ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanc: Uyruklu Ogrenci
Basvuru ve Kayit Kabul Yaonergesi

ALKU Muafiyet ve intibak islemleri Yonergesi
ALKU Yaz Ogretimi Y&nergesi

ALKU Ozel Ogrenci Y&nergesi

ALKU Sinav ve Basar1 Degerlendirme Yénergesi

ALKU Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yanerge
ALKU Yatay Gegis Program: Yonergesi

¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

2. Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

3. Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

4. Ders uyumu ve muafiyetlerle ilgili komisyonlara bagkanlik etmek.

5. Bgitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, 6grenci rapor, izin ve
burs ile ilgili islemleri denetlemek.

6. Ogrencilerin diizenleyecegi etkinlikleri (mezuniyet tdreni, kurs vb.) denetlemek.

7. Ders ve siav programlart ile ilgili ¢alismalar1 denetlemek.

8. Fakiilte temsilcisi secimlerini diizenlemek, yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

9. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Dekani bilgilendirmek

10. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢caligmalarin yapilmasini
saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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11. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesin|
saglamak.

12.Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

13. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili
komisyonlar1 olugturmak.

14. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

15. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini, depolarin diizenli tutulmasin1 denetlemek.

16. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, téren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek.

17. 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

18. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

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

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

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

22. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli arasinda es
glidimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi icin sevkler, izinler vb, hususlari,
ilgili boliim bagkanliklari ile uyumlu bir sekilde, organize ederek fakiiltede kesintisiz
hizmet saglamak,

23. Idari personelin izinlerini planlamak,

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

25. Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

26. Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

27. Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dig yazismalar1 yapmak,

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

29. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak.

30. Fakiiltenin demirbag malzeme Ve kirtasiye ihtiyac ve kullanim listelerini yapmak ve
takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini igin islemleri izlemek,

31. Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders iicretlerini
hazirlayip bildirilmek,

32. Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle goérevli 6gretim elemanlar1 arasindaki es
giidiimii saglamak,

33. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak,
34. Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri
bilgilendirmek,

35. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

36. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardime1 olmak.

ONAYLAYAN

Rektor

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




