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Kurulus Amaci:

Fakultemiz, 11.07.1992 glin ve 21281 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 3837 Sayili Kanun’da yapilan
degisiklikle Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu olarak kurulmusg, 1993 -1994 Ogretim yilinda 62 6grencisi
ile egitim — d6gretime baslamistir.

Daha sonra 22.04.2015 tarihli Yiksekdgretim Yuratme Kurulunun toplantisinda 2547 Sayili Kanunun
2880 sayili kanunla degisik 7/-2 maddesi uyarinca Spor Bilimleri Faklltesine donusturtlerek 1249
ogrenci ile egitim-0gretim faaliyetlerine baglamistir.

Halen Fakultemizde;
= Beden Egitimi ve Spor Ogretmenligi Bolim,
=  Spor Yoneticiligi Bolimd,
=  Antrenorlik Egitimi bolima ve
= Rekrasyon boélimleri

ile lisans ve lisanstistii diizeyinde egitim égretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Fakiltemiz beden egitimi ve spor alaninda disiplinler arasi igbirligi ve ekip ¢alismasini benimseyerek
yaymaya c¢alisan; toplumun saglhigini ve yasam kalitesini ytkseltebilmek amaciyla bilim-teknolojiyi bilen,
izleyen ve kullanabilen; 6zgun arastirmalar yapabilen; insan haklarina saygili, yasam boyu saglik, spor,
o6grenme, 6gretme ve iletisim becerilerine sahip; mesleki ve bilimsel alanda yetkin; egitici, bakim verici,
arastirmaci, yonetici ve liderlik rollerini etkin sekilde kullanabilen, lisans/lisanststl dizeylerde meslek
Uyeleri yetistirmek, uygulama alanlarina beden egitimi ve spor hizmeti katkisi vermek ve bilimsel bilgi
Uretmektir.

Yapilan is ve Gorevler:

22.04.2015 tarihli Yuksekogretim Ydrutme Kurulunun toplantisinda 2547 Sayih Kanunun 2880 sayili
kanunla degisik 7/-2 maddesi uyarinca Spor Bilimleri Fakiltesine dénustirlilimis / kurulmus akademik
teskilat olup, “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi®, “Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname” ile ilgili yasalarda
belirtilen gérev ve yetki alani ¢ergevesinde hizmet vermekle beraber, ¢alismalarini yerine getirirken ilgili

diger mevzuat dogrultusunda dogrultusunda Rektérlige karsi sorumlulugunu yerine getirmektedir.

Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari agagida belirtiimektedir:

e Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi igin tim idari
birim personelinin faaliyetlerini programlamak,

o Fakilte Ogrencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik iglemleri
yuritmek,

e Ogrencilerine Egitim-Ogretim alaninda Fakilte Programlarinda planlanan Egitim iceriklerine
uygun olarak hizmet sunulmasi igin gerekli fiziki ve beseri sartlari saglamak,

e Fakdllte Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaclar dogrultusunda idari ve akademik
personel ihtiyaclarini belirleyip teminini koordine etmek,
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1- idari Birimler
a) Fakulte Sekreterligi
b) Dekan Sekreterligi
c) Bolim Sekreterligi
d) Yazi isleri Birimi
e) Personel ve OzIik isleri Birimi
f) Tahakkuk birimi
g) Tasinir Kayit kontrol Birimi
h) Satin alma Birimi
i) Idari ve Teknik isler birimi

a) Fakiilte Sekreterligi

Fakilte Calisan idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bdlimuni
denetimini saglamak.

657 Sayili DMK 10. Maddesi geredi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak
idari Personelin izinlerini Fakiiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, idari ve
Akademik Personelin 6zIUk hakki iglemlerinin kontrolinG ve yurdtilmesini saglamak,

Dekanliga gelen i¢-dis butin yazismalari zamaninda, dizgin ve kontrolli yapiimasini
saglamak, basta 6zlik dosyalari olmak Uzere glncel ve arsiv dosyalarinin denetimini
saglamak, dekanlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek parafe etmek,

Fakultenin guavenligi ile ilgili onlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol
altinda tutarak yonetmek, kalite yonetimi, i¢ kontrol, is sagligi ve guvenligi ve sivil savunma
alanlarindaki calisma ve toplantilara Fakllteyi temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve
alinabilecek onlemleri saglamak,

idari Personel kadro ihtiyaglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini
performansina goére degerlendirerek gerekli gérdigl durumlarda rotasyona tabi tutmak,
Fakultenin egitim-6gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak ve guncellemek, verilen but¢enin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunar,
fakilltenin hafta ici ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglar,

Fakulte Kurul yazilarinin gindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol
etmek,

Fakillte Personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 Sayilli DMK’'nin 6ngérdugu kilik
kiyafetlerde mesaide bulunmasini saglamak, Dekanin veya ust yonetimin alani ile ilgili verecegi
diger igleri yapmak.

b) Dekan Sekreterligi

Spor Bilimleri Fakultesi Dekanligi'na bagli olarak goérev yapmakta olan Dekan Sekreterligi
Dekanin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylratmek,
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

Fakilte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakulte Disiplin Kurulu) glndemlerini
bir gin Onceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak ve ilgili birimlere
dagitimini yapmak / yaptirmak,
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DinT ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlayarak posta veya elektronik
ortamda dagitimini saglamak,
Dekan ve Dekan Sekreterligi odalarinin bakim ve temizligini kontrol etmek ile yikamltdar

c) Bolim Sekreterligi

Bolumle ilgili yazigsmalarin dizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak.

Bolime gelen ve giden evraklarin kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

Bolumle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

Bolim Baskaninin telefon gérismeleri ve randevularini dizenlemek.

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bdlumle ilgili
maddelerinin yerine getiriimesini saglamak, bu konudan Bélum Baskanini bilgilendirmek.
Bolium personelinin izin, rapor ve goérevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari
yapmak, goéreve baglama tarihleri ile ders telafi formlarinin en kisa surede dilekgeleri ile birlikte
ilgili birime ulastirmak.

Yuksek lisans, doktora yapan ve bu amagcla yurtdisinda bulunan arastirma gorevlileri igin 6zel
bilgi dosyalari hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders c¢alismalari, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak glncellemek ve
istendiginde amirlerine vermek.

Bolim panolarinin tertip ve diizenin saglamak, gereksiz ve zamani ge¢gmis duyurulari kontrol
ederek panodan kaldirmak.

Ogretim elemanlar ile ilgili Ek ders (creti formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini ve zamaninda tahakkuk burosuna gonderilmesini saglamak.

d) Yazi isleri Birimi / Belge Yénetimi Birimi

Buro iglerinin zamaninda ve duzenli bir sekilde yurttulmesini saglamak,

Gelen ve giden evraklar kayit altinda tutarak ilgili birim/bélim ve makamlara ulastiriimasini
saglamak,

Her tirlG tebligati almak ve alinmasini saglamak,

Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gdre guncel ve arsiv dosya tutmak,

Yazilari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve duzgun olarak yazarak gunli, onemli, ivedi
ve gizli evraklar ile ilgili islemleri titizlikle ylrutmek ile yakumltudur.

e) Personel ve Ozliik igleri Birimi

Akademik ve idari personelin 6zlUk dosyalarini mevzuata gére hazirlama ve muhafaza etmek,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak,

Kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken akademik, idari ve yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini takip etmek, dosyalarina koymak ve tahakkuk birimine bildirmek,
Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk blrosuna
bildirmek, Akademik personelin gérev sureleri, ylikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
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ederek Fakillte Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tirlG bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek,

OzIiik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalari tarafindan goriliip okunmasi, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak igin guvenilir kuruluglara teslim etmek,

Yasa ve ydnetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza
etmek,

f) Ogrenci isleri Birimi

UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak,

Yatay gegis, intibak ve ders muafiyeti islemlerini yapmak,

Kayit dondurma islemlerini ylritmek,

Ogrenci disiplin iglemlerini yiritmek,

%10 giren 6grencilerin islemlerinin yaratmek,

Yaz okulu ile ilgili her tarli yazigmalari ve iglemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirmek,

Fakultede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Fakilteye alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢galismalarini yapmak,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Ogrenci mazeret ve izin islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Dekanligin goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan batln bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakulte Sekreterine kargi sorumludur.

g) Tahakkuk Birimi

Gorevlendirildigi birimin, butin islemlerini kurum mevzuati ¢gergcevesinde, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun, kurum buitce ve is programlarini dikkate alarak yénetmek,

Batce igslemlerini, satin alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini
hazirlamak,

Butce uygulama sonuclarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari 6nleyici ve
etkinligi artirici tedbirler tGretmek,

Butce Odeneklerinde: odeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi igin gerekli
tedbirleri almak ve ydnetime bilgi vermek, ddenek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini
sonuglandirmak,

Odenek Ustli harcamalar yapiimamasina dikkat etmek,
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Resmi yazisma yoluyla gergeklestirilen her tirli butce édenekleri revize islem kayitlarini “e-
bltce” programina islemek, ilgili klasérlerde muhafaza etmek.

Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtici ve yurtdisi gecgici ve surekli goérev
yolluklari, ek ders Ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesailerle ve fakilte hizmet alimi
haberlesme, dogalgaz, elektrik, su vb.) giderlerini ilgili mevzuatina goére tahakkuk ve
muhasebe islemlerini yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri usuline uygun olarak tutmak,
muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak.

Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili
klasdrlerde muhafaza etmek,

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin génderilmesi saglamak,

Gorevleri ile ilgili kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, talimat gibi duzenlemelerle ilgili
¢alismalar yapmak,

Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda kurum ici ve kurum digi yazismalar yapmak,
Gorevlendirildigi birimin calisma programini yapmak.

h) Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima veriimeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

Taginirlarin giris ve c¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve taginir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gdndermek

Tlketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgilere teslim etmek ve ilgililere
zimmetlemek.

Tasinirlarin yangina, 1sinmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganUsti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimi ve stok kontrolunu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesini altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh taginirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.
Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve duzenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak.
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Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da goésterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Giyim Yardimi Yoénetmeligi'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere (Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi) génderilmesini saglamak.

intiyac taleplerinin planh ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.

Zaman gizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Dekan ve Fakllte Sekreteri’nin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belege verilmesini
onlemek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak

i) Satin Alma Birimi

)

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gérevilileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
Fakultemizin satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim
islemlerinin yapilmasi,

Alinan mallarin taginirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi igin tasinir kayit Kontrol birimine bilgi
vermek,

Fakultenin demirbas malzeme, ekipman bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki
s6zlesmelerin yapilmasi,

Fakultemiz hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve
onarimini yaptirmak,

Fakultemiz hizmetlerinde kullaniimakta olan tagitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile
ilgili hizmetleri yuratmek,

Hizmet alimlari harcamalarini hazirlamak,

Butce iglemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gerceklestiriimesi, kayitlarin tutulmasi,
raporlarinin hazirlamasi,

idari ve Teknik igler Birimi

Fakllteye ait binalarda, kazan dairesinde meydana gelen ariza (elektrik, su, kapi, pencere,
makine techizat gibi kuguk capli) onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak.

Fakilte binalari ve gevresinde is Glivenligi ve Saghgi Kanunu ve Yénetmeliklerine uygun
calismalar yapmak.

Milli ve resmi bayramlar, kurtulug gunleri, Atatirk’d anma, devlet buyuklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenleyecegi yasal toren ve
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toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem
bitince de kaldiriimasini saglamak.

¢ Binanin korunmasini, tertip ve diizenin saglanmasi konusunda palanlar gelistirmek, ilgililerin
onayI ile uygulanmasini saglamak.

o Fakdlte binalari ve ¢evresinin temizlik isleri ile tertip ve dizenini saglamak.

e Temizlik elemanlarini mintikalarini belirlemek, ndbetlerini, ise gelis-gidislerini ve gunlik izin
islerini takip etmek.

e Binanin gunlik rutin olarak kontrolini yapmak, surekli olarak egitim - 6gretime hazir halde
tutulmasini saglamak.

e Makine, techizat ve bina onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak.

¢ Calisma odalarinda meydan gelen onarimlari is planina gére sira ile en kisa slirede yapmak.

e Binanin ergonomik, ekonomik kullaniimasinda ve yerlesim planina katki saglamak.

e Makine ve techizatlar ile ilgili yillk bakim sézlegsmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerinin muhafaza etmek.

o Ihtiyag duyulmasi halinde optik okuyucu, baski ve fotokopi iglerine yardimci olmak.

2- Kalite/Yonetim Sistemi Sorumlusu

e |S0-9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistiriimesinde
gorev alir ve kalite hedeflerine uygun ¢alismalarin yapilmasini saglar.

o Kalite politikasinin calisanlara duyurulmasi ve calisanlarin kalite bilincinin geligtiriimesini
saglar.

o Kalite dokimanlarini hazirlayarak dekanin onayina sunar.

e Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarini dagitimini ve giincellenmesini takip eder.

e Dis kaynakl dokiimanlarin takibini ve muhafazasini takip eder.

e Birim ve Unitelerden gelen yenileme talep formlarini degerlendirir.

o Geligmeleri izleyerek gerekli revizyonlari ve dagitimlarini yapar.

e Kurulus i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasini yapar ve bu plan dogrultusunda
tetkiklerin gergeklestiriimesini saglar.

¢ Uygun olmayan hizmetlerle ilgili dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baglatilmasini, birimler arasi
koordinasyonu, gorus alig-verigini ve uygunsuzluklar dizeltilinceye kadar takibini yapar.

o Egitim faaliyetlerinin planlamasini, organizasyonunu yapar ve gergeklestirimesini saglar.

e Hizmet Planlamasi (Planlamanin Gézden Gegirilmesi) faaliyetlerine katilir. 1ISO - 9001:2015
Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinin ve sirekliliginin saglanmasini takip eder.

o Kalite politikasinin, kurulugsun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasini saglar.

3- Kalite Yonetim Sistemi Birimi/Ekibi
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e Atatiirk Universitesi Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda Spor Bilimleri Fakiltesinde
Kalite Yonetim Sistemi kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin saglanmasina
yonelik calismalarini ytritmek, raporlamak.

o Kalite iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinde bulunmak.
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