BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM Fakiilte Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRiM Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Fakilteye iliskin idari personelin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikh, diizenli

GOREVIN KISA TANIMI ve uyumlu bir sekilde yirutilmesi amaciyla

¢alismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek

BIiRINCI DERECE AMIR Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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2547 sayil Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,
Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
ylritmek, koordine etmek ve denetlemek,

Fakdilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
toplantilara katilmak,

Birimlerden ¢ikan her tirl{ yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

Fakdltenin idari birolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride
bulunmak,

Fakdlte’nin kurum igi ve kurum disi (paydaslar) tim yazismalarini belirlenen is akisi iginde
yuriatmek,

idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,
Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve édenekleri takip etmek,
Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve cikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Fakilteye ait binalarin glivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak,

Fakilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin ylritilmesini saglamak,
Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,
Fakiltenin mali yil bitce hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullaniimasini saglamak,

Fakiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,
Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,

Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
personelin hizmet ici egitimine katilmalarini saglamak,

Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Performans galismalari sonucuna goére gosterge tablolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

Sorumlulugunda calisan personeli denetlemek,

idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina éneride bulunmak,
Birimde calisan personel arasindaki isbéliumiini yaparak uyumlu ve verimli ¢calisma ortami
saglamak,

Dekan ve Dekan Yardimcilari verecegi diger gorevleri yapmak.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi Ttm birimler




