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BIiRiM GOREV TANIMI Dokiiman Giincelliginden : Fakilte .
Sorumlu Personel Sekreteri

BIRIMIN AMACI

2547 sayili kanun 4. Maddesi uyarinca;
a) Ogrencilerini;

1) ATATURK Inkilaplar ve ilkeleri dogrultusunda ATATURK milliyetciligine bagli,

2) Tirk milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve kiiltiirel degerlerini tasiyan, Tiirk
olmanin seref ve mutlulugunu duyan,

3) Toplum yararin kigisel ¢ikarinin tistiinde tutan, aile, iilke ve millet sevgisi ile dolu,

4) Tiirkiye Cumhuriyeti Devletine kars1 gorev ve sorumluluklarini bilen ve bunlari
davranis haline getiren,

5) Hiir ve bilimsel diisiince giiciine, genis bir diinya goriigiine sahip, insan haklarina
saygili,

6) Beden, zihin, ruh, ahlak ve duygu bakimindan dengeli ve saglikli sekilde gelismis,

7) llgi ve yetenekleri yoniinde yurt kalkinmasina ve ihtiyaglarma cevap verecek, ayni
zamanda kendi ge¢im ve mutlulugunu saglayacak bir meslegin bilgi, beceri, davranis
ve genel kiiltiirline sahip, vatandaglar olarak yetistirmek,

b) Tirk Devletinin iilkesi ve milletiyle boliinmez bir biitiin olarak, refah ve mutlulugunu
artirmak amaciyla; ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kalkinmasina katkida bulunacak ve
hizlandiracak programlar uygulayarak, ¢agdas uygarligin yapici, yaratici ve seckin bir
ortag1 haline gelmesini saglamak,

c) Yiiksekogretim kurumlari olarak yiiksek diizeyde bilimsel c¢alisma ve arastirma
yapmak, bilgi ve teknoloji iiretmek, bilim verilerini yaymak, ulusal alanda gelisme ve
kalkinmaya destek olmak, yurt i¢i ve yurt dis1 kurumlarla is birligi yapmak suretiyle bilim
diinyasinin seckin bir iiyesi haline gelmek, evrensel ve cagdas gelismeye katkida
bulunmaktir.

Yukarida yasa ile belirlenen amaglarin yani sira Kurum biinyesinde birim i¢in belirlenen
0zel amag ve hedefleri gerceklestirmektir.

Fakiiltemiz Stratejik Eylem Plan1 kapsaminda amag ve hedeflerimiz,

Spor Bilimleri Fakiiltesi’nin amaci; spor alaninda gerekli egitimi almig
mezunlarla, etik kurallara bagl kalarak, sporun ulusal alanda bilimsel yontemlerle]
bgretilmesi ve yapilmasi icin ¢agdas Antrendr, Beden Egitimi ve Spor Ogretmeni,
Spor Yoneticisi ve Rekreasyon lideri (Rekreasyonist/Rekreator) yetistirmektir.

A) Egitim ve Ogretim ile ilgili hedefler

A.1l. Gelisen ve degisen spor bilimleri alanina yonelik akademik programlarin|
giiclendirilmesi, ¢esitlendirilmesi ve kalitesinin artirilmasi.

B) Arastirma faaliyetleri ile ilgili hedefler

B.1. Ulusal (TR Dizin) ve uluslararas1 (SSCI, SCI, SCI-E, E-SCI, SCOPUS, ERIC,
EBSCO, DOAJ, INDEX COPERNICUS vb.) endekslerde 6zgiin yaynlar yapmak ve|
atiflar almak,

B.2. Spor bilimleri alanina katk: saglayacak temel eserler yayimlamak,

B.3. COMU Spor Bilimleri Dergisine uluslararas1 boyut kazandirilmas: yoniinde
caligmalar yapmak,

B.4. Arastirma merkezleri ve laboratuvarlar1 gelistirerek deneysel arastirmalara)
firsatlar sunmak.

C) Proje gelistirme, uygulama ve Patent ile ilgili hedefler

C.1. Ulusal ve Uluslararas1 kurumlarca desteklenen projeler gergeklestirmek,

C.2. Bilgiye dayali iirlinler gelistirerek Patent ve Marka tescili almak.

D) Uluslararasi baglantilar ve hareketlilik ile ilgili hedefler

D.1. Ogretim elemani, Lisans ve Lisansiistii programlarda Universitenin sagladigi
degisim kaynaklarini verimli kullanilmasi igin tesvik etmek.

E) Topluma ve kamuya katki saglayici1 hedefler

E.1. Fakiiltede gelistirilen bilgi ve hizmetlerin yakin ¢evreden baslayarak toplum ve
kamu ile paylasilmak.




BAGLI OLDUGU KURUM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

BIRIM YONETICISININ
UNVANI

Dekan

BAGLI BIRIMLERI

1- Bolumler
e ANTRENORLUK EGITiMI BOLUMU
e Spor Saglik ABD., Hareket Antrenman ABD.
e BEDEN EGITIMI OGRETMENLIGI BOLUMU
» Beden Egitimi ve Spor Ogretimi ABD., Sporda Psiko-Sosyal Alanlar ABD.
e REKREASYON BOLUMU
* Rekreasyon ABD.
e SPOR YONETICILIGI BOLUMU
e Spor Yonetim Bilimleri ABD.
2- Fakiilte Sekreterligi:
e idari isler (Yazi Isleri)
e ldari isler (Personel Isleri)
e Ogrenci Isleri
e Mali Isler

BIRIMIN TEMEL GOREV
VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili kanun 4. Maddesinde belirlenen Yiiksekdgretim kurumlarinin amaci
dogrultusunda yiiksek diizeyde egitim, 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin yapmaktir.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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BASKANLIKLARI GOREV TANIMI Giincelliginden Sorumlu - *o | oo
Personel

BIRIMIN AMACI

Fakiiltenin misyonuna uygun sekilde belirlenmis bdliime 6zel amag ve
hedeflerin gergeklestirilmesi.

BAGLI OLDUGU BiRiM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Spor Bilimleri Fakiiltesi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Boliim Bagkani

BAGLI BIRIMLERI Anabilim Dallar1, Boliim Sekreterligi
Boliim Baskani, Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,
kaynaklarin etkili bir bigcimde kullanilmasindan sorumludur. Béliim Bagkani

BIRIMIN TEMEL GOREV VE Fakiilte Kurulu’na katilir ve boliimii temsil eder.

SORUMLULUKLARI

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarimin gorevlerini yapmalar1 boliim bagkant
tarafindan izlenir ve denetlenir. Boliim Baskani, her 6gretim yil1 sonunda
boliimiin gegcmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu bagli bulundugu dekana sunar.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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SEKRETERLIGI GOREV TANIMI Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

Idarenin amaglar1 dogrultusunda tiim kaynaklari etkin sekilde kullanarak idari

BIRIMIN AMACI faaliyetlerin mevzuata uygun, ekonomik ve verimli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
BAGLI OLDUGU BiRiM Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

Spor Bilimleri Fakdltesi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Fakulte Sekreteri

BAGLI BIRIMLERI Yazi Isleri, Mali Isler, Personel Isleri, Ogrenci Isleri, Destek Hizmetleri
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kuruluslar: Idari Teskilati

BiRIMIN TEMEL GOREV VE Hakkinda 124 no’lu Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 38. maddesi uyarinca

SORUMLULUKLARI fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagli birimler, fakiiltenin idari

hizmetlerinin yiratilmesinden sorumludur.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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SEKRETERLIGI GOREV TANIMI Guncelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

BIRIMIN AMACI

Boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

BAGLI OLDUGU BiRIiM

Boliim Bagkanligi, Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Boliim Bagkani ve varsa Sef

BAGLI BIRIMLERI Yok

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kuruluslar1 Idari Teskilati
BIRIMIN TEMEL GOREV VE Hakkinda 124 no’lu Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 40. maddesi uyarinca
SORUMLULUKLARI Boliim Biirosu, boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerini bolim baskaninin

emirlerine gore yerine getirir.

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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OGRENCI ISLERI GOREV TANIMI Giincelliginden : gak“'te .
ekreteri
Sorumlu Personel

Ogrenci Isleri servisi, fakiilte dgrencilerinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerinin

BIRIMIN AMACI mevzuat kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak i¢in olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIRIM Fakiilte Sekreterligi
BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yok

e Ogrencilerin i1k kay1t islemlerinin gerceklestirilmest,

eOgrenci Bilgi Sistemine her tiirlii verinin zamaninda ve dogru girilmesinin

saglanmasi,

eOgrenci basvurularimin belirlenen takvimler iginde kamitlayici prosediirlere
BIRIVIN TEMEL GOREy Ve | otk oy slenmest v oot inde vl
SORUMLULUKLARI Sonu¢ cvzuata uygun feblig ve cuyuru yaprimast,

oCesitli haberlesme kanallari kullanilarak gelen soru ve bilgi taleplerinin
mevzuata uygun, dogru ve anlasilir sekilde cevaplanmasi,

e Belge basimi ve tesliminin prosediirlere uygun olarak yapilmasi,

e Ogrenci 6zliik dosyalarinin gizlilik ilkeleri kapsaminda muhafazast,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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iDARI ISLER (Personel sleri) GOREV TANIMI | Giincelliginden - Fakilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

Personel Isleri servisi, fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii dzliik is

BIRIMIN AMACI ve islemlerinin mevzuat kapsaminda yiriitiilmesini saglamak i¢in
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIiRIM Fakiilte Sekreterligi
BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yok
e Personel 6zliik Is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasi,
e Personel birim 6zliik dosyalarinin eksiksiz tutulmasi ve muhafazasi,
e Personel mesai ¢izelgelerinin kontrol ve dosyalanmasi,
o ) e Fakiilte kurul, komisyon, koordinatdrliikler, temsilcilikler ve ¢esitli
BIRIMIN TEMEL GOREV VE idari gorev siirelerinin takibi ve giincel listelerin tutulmasi,
SORUMLULUKLARI e lzin islerinin mevzuat kapsaminda takibi, gerektiginde raporlanmast,

e Gizli yazigmalarin yapilmasi, tiim inceleme ve sorusturma
yazigmalarinin diizenlenmesi ve gizlilik ilkeleri iginde muhafazasi.

e Bilgi edinme evraklarimin gizlilik ilkeleri kapsaminda siiresi i¢inde
cevaplandirilmasi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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iDARI ISLER (Yaz isleri) GOREV TANIMI | Giincelliginden + Fakilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

Yazi sleri servisi, Fakiilte biinyesinde olusturulan kurullarin mevzuata uygun
toplanmasi ve kararlarin raporlanmasi, ve kararlarin ilgili yerlere yazigmalarinin

BIRIMIN AMACI yapilmasi, genel evrak islerinin takibi, arsiv hizmetlerinin ylriitiilmesi i¢in
olusturulmustur.

BAGLI OLDUGU BIiRIM Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef

BAGLI BIRIMLERI Yaz Isleri, Evrak Kayit, Arsiv
e Dekanliga gelen fiziksel evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ve ilgili
alt birimlere ulastirilmasi
e Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi,
e Kurul giindemlerinin 6n taramalarinin yapilarak, tiim dayanak ve teklif
belgeleri ile giindeme hazirlanmasi,
e Kurul davet yazilarinin hazirlanmasi,
BN TEMEL GORE Ve | * KKl b, s, defr
SORUMLULUKLARI yapis HhHTienmes’ ve mu comest,

e Giindem dosyalarmin kurullarda goriisiildiigi sekliyle muhafaza
edilmesi,

e Kurul Kararlarinin yazilmasi, suretlerinin hazirlanmasi,

e Kararlarin ilgili birimlere yazigmalarinin diizenlenmesi,

e ¢ Kontrol galismalari, eylem planlari, kalite calismalari, birim faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi,

e Her tiirlii resmi yazismanin yapilmasi ve takibi,

DEKAN YARDIMCISI

ONAYLAYAN

DEKAN
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MALI iSLER GOREV TANIMI Giincelliginden - Fakilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

Mali Isleri servisi, fakiiltenin ayniyat, satin alma ve her tiirlii mali islemlerinin

BIRIMIN AMACI mevzuat kapsaminda yliriitiilmesini saglamak i¢in olugturulmustur.

BAGLI OLDUGU BIiRIM Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef

BAGLI BIRIMLERI Yok

e Fakiilte personelinin 6zliik haklarindan dogan maas, ek ders ve yolluk
Odemeleri vb. her tiirlii mali islemlerinin mevzuat kapsaminda yapilmasi,

e Fakiiltemiz programlarinda okutulan Ogretmenlik Uygulamasi dersi
kapsaminda yapilacak ek ders 6demelerine iligkin evraklari hazirlamak,

o Fakiilte Biitce tekliflerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi ile koordineli hazirlamak,

e Her biitce doneminde 3’er aylik donemler halinde serbest birakilan
harcama kalemlerinin takibini yapmak,

e Fakiiltenin ihtiyaglarina yonelik satin alma evraklarint hazirlamak,

e Fakiiltemize gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon vb. zaruri gider

BIRIMIN TEMEL GOREV VE faturalarinin ilgili birimlere siiresi icinde ulastirilmasim saglamak ve

SORUMLULUKLARI 6demeleri takip etmek,

e Fakiiltemizde calistirilan isletmelerin su, 1sinma, elektrik vb. ortak
giderlerinin miistecirlere aylik tebliginin yapilmasi ve 6demelerinin
takibi ile programa girislerinin yapilmast,

e Fakiilte Tasinir islemlerini zamaninda ve usuliine uygun yerinegetirmek,
dosyalamak, arsivlemek,

e Fakiiltemiz faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarinda aktif gérev
almak,

e Doéner Sermaye Islemlerini yiiriitmek,

Mali Islere iliskin her tiirlii resmi yazismanin yapilmasi ve takibi,

ONAYLAYAN

DEKAN YARDIMCISI DEKAN




