
T.C.
ANKARA UNivnnsirusi

spoR nil,ivrr,Bni rarUr,rnsi c6nnv TANIMLARI
$EMASI
DEKAN

Proi Dr. Mitat KOZ

DEKANYARDIMCISI
Dog. Dr. Cengiz AKALAN

DEKAN YARDIMCISI
Yrd. Doc. Dr. Suhat MUNiROCLU

plrUr.,rn srxnnrnRi
Huseyin CO$GUN

nxrnnNdnrUx
pGiriui gOLUN{0
Prof. Dr. Colfem ERSOZ

Ocnenci i$lpni
Buftaneltin BAYKURT

Oktay YENER

PERSoNEL igloni
Huseyin BARI$

BEDEN nGlripri ve
spon OcnmnanxliGi

nOlfiwttr
Prof. Dr. Fehmi TUNCEL

SATIN ALMA
celal BlcAKcl

xUrUpslxn
Ahmet SETEN
Mahnut TURK

spon v0xnricir,iGi
SOLUMU

Dog. Dr. Oguz OZBEK

TEKNIK I$LER
ReceD YALCIN

MUTEMETLiK
Harun FiLiZER

GENEL EVRAK
Mustafa KARACAY

SEKRETERLIK
Nurhayat DOCAN/Arda 0NSAL

TA$INIR KAYIT KONTROL
Metin cUNINDI



EK-3 ANKARA Uruivensiresi
cdnsv rANtMt FoRMU

8010il0

BAGLI BIRIMI

uNvAl{l

AOI SOYADI

SORUiILULUKLARI

SPOR BiLIMLERi FAKTJLTESI

Mutemetlik

i/|emur

Harun FILIZER

1-Personel maaglannt zamantnda yapmak

z-Sgk primlerini zamantnda elektronik ortamda gdndermek ve takibiniyapmak

$Ek Ders 0creterini yapmak

4-Fak0lte Biitgesini yapmak

SFaaliyet Raporlannt haztrlamak

G-Konulanyla ilgili yazrgmalan takip etmek ve cevaplamak.

GOREV ALANI

1- Percond maaglan

-Ek denler

Fakiilte Butgesi

Faaliyet raporlarl

Kendi gdrev alanr ile ilgili yazttmalar.

$

YETKILERI

Akademik ve idari personelin maaglarrnr hazrrlamak, Fakiiltenin biitgesini hazrrlamak, ek derslerin
kontrolU ve tahakkukunu yapmak, Faaliyet Raporlarrnr hazrrlamak ve konusu ile ilgili yaz15malarr

yapmak.Ucretlerin bankaya yatmasrnr sa!lamak



EK-3 ANKARA tiruivensiresi
cdRev rANrMr FoRMU

BOL0tir0

BA6LI BIRIilI

UNVAI{I

ADI SOYADI

SPoR B|LIMLERI FAKULTESI

Tagrnrr kayrt Konbol yet(ilisi

Teknisyen

Metin GUNiNDi

SORUTILULUKLARI

1-Fak(ilteye alrnan tiim malzemelerin TKY'ne girigini yapmak.

2-Malzemelerin zimmetini ve qkrgrnr yapmak.

3"Alnan malzemelerin tasrnrflnr kesmek

GOREV ALANI

Faktilteye alnan tiim arag ve gereglerin Ta$rnrr Kayrt Kontrol Sistemine girmek, Akademik ve idari
personelin odasrnda bulunan demirbaSlann kayrtlannr tutup, her sene kontrol ederek kaybolan ve

kullantlmaz hale gelen malzemeleri amirlerine bildirmek, ambarda bulunan malzemeleri ihtiyacr olan
personele verip Zimmetlemek, grkrgrnr yapmak ve konusu ile ilgili olarak satrn alma memuru ile

koordineli galgmak.

YETKILERi

Ti]m malzemelerin kaydrnr takip ederek kendisinin bilgisi drgrnda bir malzeme kaybrnr tinlemek.



EK-3 ANKARA UruivtnSireSi

CONCV TANIMI FORMU

B0L0r0

BAGLr BlRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

SPoR BiL|MLERI FAKULTESI

O{renci lgleri

$ef / Memur

Burhanettin BAYKURT/ Oktay YENER

SORUIIILULUKLARI

1-oorencilerle alakafi konulan takip etmek

2-0ers pmoramlannr yapmak

!0grencilerle ilgili yazrgmalan yapmak

4-O0rencilerin isteyecegi belgeleri d0zenlemek

GOREV ALANI

Yeni kaytt yapttracak adaylarrn kayrtlarrnrn yapmak, srnrf listelerini hazrrlamak, askerlik gubelerine EK-

10 belgelerinin gdndermek, dlrenci belgeleri yazmak, dlrencilerin harglannrn yattrtlmastnr sallamak,

transkript belgesi grkarmak, notlannr iglemek, grkrg belgesi vermek, diploma ve diploma defteri

hazrrlamak ve dfrencilerle ilgili tiim resmi yaztsmalart yapmak.

YETKiLERi

0!renci i5leriyle alakah her konuda 96z[im 0retmek ve yazt5malartnt yapmak
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B0L0tir0

BAGLIBIRIMI

uNvAr{l

ADI SOYADI

SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

Personoll$leri

Memur

Huseln BARI$

SORUITILULUKLARI

1-Fak0lte personelinin kayttlannt tutrnak

2J9e gidyQrkrg iglemlerini yapmak

3-HITAP Sisteminden gtincelleme yapmak

4-Personelin izin, gtirevlendirme ve raporlarrnt takip etmek

s-Personelle ilgili yaztgmalan yapmak ve takip etmek

c0nevluHr
Fakiilteye tayin olan ya da yeni ige baglayan akademik ve idari personel igin ige yeni baglama

yazrlarrnr yazmak, iizl0k dosyast agmalr akademik ve idari personelin ige baglama-igten gtkD. tayin, terfi,
nakil, emeklilik iglerini Hitap Sisteminde takip edip giincellemek, izinlerini takip etmek, personelin

yurtdlgr, kongre, konferans ve giirevlendirme olurlarrnr hazrrlamak, raporlannr takip etmek ve tiim resmi
yazrgmalarr yapmak.

YETKILERI

Personelle alakah her tiirlii veriyitakip etmek, giincellemek ve yazrgmalarrnr yapmak.



EK-3 ANKARA Unive nsirrsi
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le0r-0n0 : spoR BiLiMLERi FAKULTES|
I

I BAGL|BIRIMI : Sahn atma
I

luNvlttt : Memur

ADISOYADI : CetatB|QAKC|

SORUIILULUKLARI

1-Fakiilt€nin ihtiyas olan malzernelerin piasa aragtrrmasrnr yaptp temin etnek

z-Satr ahnan malzemenin iideme iglemlerini yapmak

3-Elek'ik, su \€ dogalgaz gibi ihtiyadann ahmrnr \e takibiniyapmak.

4-Gtirevli personele ait yolluk [icrederinin iidemesini yapmak.

s-Konusu ile ilgili yazrgmalan yapmak ve takip etmek

GOREV ALANI

Fakiilte igin Serekli olan arag, gereg, mal hizmet ve malzemeleri sattn alma i$lemlerini takip etmeK,
tahakkuk evraklannt haztrlayarak Biitge Dairesine sunmak, elektrik, su, dolalgaz ve telefon faturalarrnrn
tahakkukunu yaplp Btitge Dairesine sunmak, Yolluklarr yapmak ve konusu ile ambar memuru ile devamh
koordineli qalttmak,

YETKiLERi

Faktilte ihtiyactna ytinelik malzemelerin piyasa araStrrmasr,ahnmasr ve iidemesinin yaprlmasr aftrci y6lluk-

ijcretlerinin odenmesi.



EK-3 ANKARA 0ruivrnsirrsi
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BOLUMO : SPOR BITIMLERI FAKULTESI

BAdLlBiRiMl : Teknik hizmetter

UNVANI : Teknisyen

ADISOYADI : Recep YALQTN

SORUMLULUKLARI

'1-Fakrilb iqerisinde; elinde bulunan aletlerle bilgive becerisi doorultusunda gerekli tamira0an yapmak.

2-Bilgi becerisi dt$tnda olanlan ise yiinetime rapor etmek ve ona g6re bir Cozijm bulmak

3-Konusu ile ilgili yazrsmalan yapmak ve takip etmek.

coREvALANt _

Faktiltenin her ttirlii arag - gereg ve ta5rma donanrmlarrnrn tamir bakrm ve onarrmlarrnr yapmak ve
diier iglerde Fakiilte personeline yardrmcr olmak.

YETKiLERI

Fakiilte igerisinde ufak qaph her tUrlti tamiratr yapmak ve duruma g6re y6nlendirme yapmak.
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B0L0n0

BAGL| BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

SPoR BiLiMLER| FAKULTESI

Kiltiiphane

Kiitiiphaneci/199i

Ahmet SETEN / Mahmut TURK

SORUMLULUKLARI

1-Fakiitte Kiitriphanesinde bulunan kitaplann TKY sistemine kaydrnr yapmak ve bilgileri siirekli giinceltutmak.

2-Fakiilte Kitriphanesini sureklitaal tutmak ve kitap alrgverigini takip etmek.

$Konusu ile ilgili yazr$malan yapmak ve takip efnek,

GOREV ALANI

Amiritarafrndan belirlenen ilke ve talimatlar dogrultusunda okulun ihtiyacrnr karttlayacak olan her

turlU kitap, dergi, si.ireli yayrn v.b. yaytnlartn tasnifini, kaydr,6di.ing alma ve verme iglemlerini

gergeklegtirmek, ta$rnrr Kayrt sisteminde takibini yapmak ve Universite Merkez Ki.itUphanesi ile devamh

irtibath bulunmak.

YETKILERI

FakUlte Ki.jt0phanesindeki kitaplarrn kaydrnr tutup gUncellemek ve kitap ahS-verigini siirekli ktlmak.
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B0L0ir0

BA6LI BIRIili

UNVAI{I

ADI SOYADI

SPoR BiLIMLERI FAKULTESi

Genel Ewak

Memur

Murata KAMqAY

SORUTIILULUKLARI

'l-Fakiilteye BEYAS Uzerinden gelen yazrlan takip etmek onlan ilgili birimlere yiinlsndirmeki

2-Fak0lteye verilen dilekge,izin ve benzeriyazllarl kaylt altlna almak

3-Konusu ile ilgili yazr$malan yapmak.

GOREV ALANI

Fakiilteye gelen giden ve birimler arasrnda dolagan evraklarr ve evrak akltlna ve yazltmalara

ilitkin i$lemleri BEYAS tarafrndan belirlenen ilke ve talimatlar doirultusunda gerqekleltirmek.

YETKILERi
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BoLUili]

BACL| BlRlirl

UlrlvANl

ADI SOYADI

SPOR BILIMLERI FAKULIESI

Sekreterlik

Memur/Bilgisayar lgletmeni

Nurhayat DOGAN/Arda UNSAL

SORUMLULUKLARI

'1-Fak0lteye gelen telefonlan ydnlendirmek.

2-Fak0lte Dekanr ve fakfilte Sekretednin i$ akr$nr yonlendirmek ve randewlannr ayarlamak

&Fak(ilte makamrna gelen misafi rledn agrrlanmasr.

GOREV ALANI

Faktilte Ydnetiminin iE ve dr$ telefon baglantrlannrn di.izenli bir gekilde yi.iriittilmesini, ydneticiler

yerinde olmadrir zaman notlann tutulmasrnr ve gelen misafirlerin a$rrlanmasrnr sa!lamak.

YETKiLERi

Faktilte Dekanr ve Faktjlte Sekreteri ile ilgili telefon ve difer ballantrlart koordine etmek.



EK-3 ANKARA Uruivrnsirrsi
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EOLUMO : SPOR BItiMtERI FAKULTESI

BAGLIBIRIMI : Fakiitte Sekreted

UNVANI : Faktilte Sekreter V.

ADISOYADI : HLiseyin COgGUN

SORUiILULUKLARI

1-Fakijlte Personelinin koordinelibir gekilde, i9 bdlimri yaparak galtgmastnt saolamak.

2-Fakiiltenin her tiid0 iS ve igleyilini kontrot ve takip etmek

3-Fakrilte igerisinde Akademik ve ldari personelin uyum iginde galrgmasrnt saolamak

4-Gelen yazrgmalann takibini yapmak ve yiinlendirmek.

$Grirevi alanr igerisinde ilgili evraklan imzalamak

GOREV ALANI

Fakiilte iist yiinetimi ile mevzuat tarafrndan belirlenmiS strateji, amag, hedef ve ilkeler dogrultusunda
Fakiiltede yiiriitiilen iigrenci igleri, Odeme , personel, satrn alma, ayniyat, depolama iSleri ve diger tum
idari ig ve iglemlerin belirli bir diizen iginde yaptlmasrnt planlamak ve denetlemek.

YETKiLERi

Fakijlte personelini koordine etmek, ilgili yazrgmalan yaprp imzalamak ve faktiltede yapllan iglerin
devamltltlrnr sailayrp, onlarr koordine etmek.


