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KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU
PERSONELi GOREV TANIMLARI

BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU
PERSONELI GOREV TANIM FORMU

Gdrevi MUDUR

A- SORUMLULUKLAR

01- Muju kendisine ¢aligmalarinda yardimei olmak tizere yiksekokulun aylikli 6gretim
Uyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi miidiir yardimcisi olarak seger.

02- Yiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yyiksekokul kurullarinin kararlarini
uygulamak ve yiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

03 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde ytksekokulun genel durumu ve isleyisi

i hakkinda rektore rapor vermek,

Yiksekokulun o6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige

04- bildirmek, yiksekokulun btieesi ile ilgili &eriyi yiksekokul y&netim kurulunun da
goriigiinii aldiktan sonra rektdrliige sunmak,

05- Y_i_,ksgkpkl_J_l b_!rimleri ve her dizeydeki personeli Czerinde genel gczetim ve denetim
g&evini sirdirmek,

06- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

B-

0l- Y tksekokul  ve bagl} -b-irimle.rinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde,

02- Gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasiyla, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda,

03- Eg_it_i_n_q-t')gre_:tim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yUtiUmesinde,

04- Bitn faaliyetlerin g&retim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.




BEDEN EGITIiMi VE SPOR YUKSEKOKULU
PERSONELI GOREV TANIM FORMU

Gdrevi MUDUR YARDIMCISI
A- SORUMLULUKLAR
01-
Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii
02- Y tksekokul Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
03-
Bdiimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi
04- Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
05- | Personelin takip edilmesi
06- . . .
Sosyal etkinliklerin organizasyonu
07- . . . .
| | Ogrenci Konseyi se¢imler vs.
08- o o
Ogrencilerle ilgili problemlerin GgximU
09-

! Burs Komisyonuna baskanlik etmek.

BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU
PERSONELi GOREV TANIM FORMU

Gérevi YUKSEKOKUL SEKRETERI
A- SORUMLULUKLAR

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Beden Egitimi ve Spor
01- Yiksekokulu Midiirliigli’nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,

Y tksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yUttUmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.




BEDEN EGIiTiMi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELiI GOREV
TANIM FORMU

Gdarevi

BOLUM BASKANI
A- SORUMLULUKLAR

Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bdliime

ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
02- Boliim, boliim baskani tarafindan yonetilir.

BEDEN EGIiTiMi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELiI GOREV
TANIM FORMU

Gdarevi

OGRETIM ELEMANI

A- SORUMLULUKLAR
Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde

01- oOnlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali galigmalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

02- Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak.
Tgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde

03- ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki
amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol g&stermek ve rehberlik etmek.

04-

Yetkili organlarca verilecek g&evleri yerine getirmek

BEDEN EGIiTiMIi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELI GOREV
TANIM FORMU

Gdarevi

OGRETIM GOREVLISI
A- SORUMLULUKLAR

Ogretim {iyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
01- isteyen konularinin egitim-6gretim ve uygulamalar1 icin, kendi uzmanhk

alanlarindaki calisma ve eserleriyle taninmis, Universitede ders verme yetkisine
sahip kisidir.




BEDEN EGIiTiMi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELiI GOREV
TANIM FORMU

Gdrevi ARASTIRMA GOREVLISI
A SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan egitim, arastirma, inceleme ve deneylerde

yardimeci1 olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gérevleri yapmak.

BEDEN EGIiTiMIi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELiI GOREV
TANIM FORMU

Gdarevi MUDUR SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR
Y iksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin

01- talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek

02- Y tksekokul Kurulu, Yonetim ve Disiplin Kurullarinin glindemini hazirlayarak ilgililere
duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak. Ilgili birimlere géndermek.

03- Akademik personel ilan1 sonunda akademik kadrolara bagvurulart almak.

04- Yeni bolim teklifleri ve 6grenim protokolleri i¢in gerekli yazismalar1 hazirlamak.

05- Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

06- Duyurular

07- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.




BEDEN EGIiTiMi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELI GOREV
TANIM FORMU

Garevi BOLUM SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Bé.h'im Bagkanliklarina ge.leg ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek

02- I¢ yazismalar

03- Bolim Kuru.llar‘lmn giindemini .hjdm.rl'ayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1
kurul tiyelerine imzalatmak. Ilgili birimlere gondermek.

04- Akademik gorev belgeleri ve Yurt digina ¢ikis belgeleri hazirlamak

05- Yillik Izin ve Mazeret Izni belgeleri hazirlamak

06- Farabi i¢cin 6grenim protokolii hazirlamak

07- Lisans diplomas1 mutabakati1 hazirlamak

08- Saglik Merkezine 6grenci sevki yazmak

09- Duyurular

10- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

BEDEN EGIiTiMi VE SPOR
YUKSEKOKULU PERSONELiI GOREV
TANIM FORMU

Garevi MUTEMETLIK
A- SORUMLULUKLAR
01- Personel maaslari hazirlamak
02- Ekders, fazla mesai, final Ucretleri
03- Yolluklar
04- Dogrudan temin alimlar1 ve tek kaynak alimlar islemlerini yapmak.
05- Y tksekokulun taginir mal islemlerini yapmak.
06- Elektrik, su, tIf. ,Glemeleri
07- Ise giris ve ayrilis bildirgeleri diizenlemek
08- Sgk pirim Gilemeleri yapmak
09- Hitap islemleri ve takibinin yapilmasi
10- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki g&revleri yerine getirmek.




