Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI NECAT HEPKON SPOR BILIMLERI FAKULTESI

2 | GOREV ADI

Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kurulu

Koordinatorliigii

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

3 .. . .. 2547 sayilh YOK Kanunu
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCi Dekan
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN . . .
5 Komisyon uyeleri
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Akademik degerlendirme ve kalite gelistirme, stratejik planlama, i¢

kontrol, kurumsal degerlendirme, periyodik izleme ve iyilestirme
stregleri ile ilgili ¢aligmalarin 6rgiitlenmesine ve yiiriitilmesine

oncilik etmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1.

2.

Degerlendirme toplantilarina ve olaganiistii durumda gerceklestirilen toplantilara katilmak.

Universite’de i¢ degerlendirme caligmalariin yiiriitiilmesine ve buna bagl olarak i¢ degerlendirme raporunun

hazirlanmasina veya hazirlatilmasina yardime1 olmak.

Universite’nin dis degerlendirme yaptirmast durumunda, gerekli hazirliklarin yapilmasina yardimer olmak, dis

degerlendirici kurum, kurulus veya kurula her tiirlii destegi vermek.

Yiksekogretim Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Komisyonu ile yakin iligkide caligmak,
komisyonun belirleyecegi usul ve esaslar dogrultusundaki ¢alismalar1 yakindan takip ederek uygun ornekleri

kurul ile paylagmak.

Yuksekogretim Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Komisyonu kararlarimin iiniversitenin,
akademik birimlerinde duyurulmasinda, uygulamalarin takip edilmesinde ve bu uygulamalarin degerlendirme

ve iyilestirme siire¢lerinde yer almak.

Ornek alinabilecek kalite gelistirme galigmalarini, diger akademik birimler ile paylasma siireglerinde aktif rol

oynamak.

8 | KOORDINASYON iCiINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Dekan/ Dekan Yardimcilar/ Fakiilte Sekreteri

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

Buro ekipmanlari, Kirtasiye malzemeleri, Teknik Ekipmanlar

10

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

- El becerisi/teknik beceri

- Hosgoriili olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diigiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Zaman yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakultenin agik ve kapali fiziki ortamlari

B) IS RiSKi

Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI

NECAT HEPKON SPOR BILIMLERI FAKULTESI

2 | GOREV ADI

Engelli Ogrenci Koordinatorliigii

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

2547 sayili YOK Kanunu

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Dekan

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

Komisyon uyeleri

6 | iSIN OZETI

Universite’de  kayitli  bulunan engelli dgrencilerin;  engel

durumlarindan dolay1 ders ve sinav uygulamalarinda karsilastiklari
sorunlar1 ortadan kaldirarak gerekli tedbirleri almak ve egitimde
firsat esitligi saglamak iizere kurulan Engelli Ogrenci biriminin

calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

Yiiksekdgretim programlarina kaydi yapilan engelli dgrencilerin 6grenimlerini siirdiirdiikleri sirada egitim,
Ogretim, burs, idari, fiziksel, barinma, sosyal ve benzeri alanlarla ilgili ihtiyaglarmi tespit etmek ve bu
ihtiyaglarin karsilanabilmesi i¢in alinmasi gereken onlemleri belirlemek ve ortadan kaldirmak {izere ¢6ziim

Onerileri sunmak, gerekli dizenlemeleri tniversitede bulunan diger birimler veya daire baskanliklari ile

Engelli tiniversite 6grencilerinin akademik, fiziksel ve sosyal yagamlarmni engellemeyecek bigimde 6gretim
programlarini diizenlemek i¢in engelli 6grencinin devam ettigi egitim ortaminin uygunlastirilmasi, engellilere

yonelik ara¢ gere¢ temini, 6zel ders materyallerinin hazirlanmasi, engellilere uygun egitim, arastirma ve

Yiiksekdgrenim diizeyindeki 6grenci ve ogretim elemanlarina yonelik yayin faaliyetlerinde bulunmak,
Ogretim elemanlarina engellilik ile bunun getirdigi sinirliliklart ve yapilmasi gereken diizenlemeleri anlatan ve

bilgi veren dokiiman hazirlamak, biling diizeyini arttirmak, ilgililere danigmanlik hizmeti vermek, gerektigi

Engellilik alaninda biling ve duyarlilik diizeyini artirmak i¢in program ve projeler gelistirmek, seminer,

1.
esgiidiim icerisinde yapmak.
2.
barindirma ortamlarinin diizenlenmesi konularinda galismalar yapmak.
3.
durumlarda hizmet i¢i egitim saglamak.
4.
konferans ve benzeri faaliyetler diizenlemek.
5.

Birimin ¢aligma programini hazirlamak, yiirlitmek, faaliyetler igin gerekli biit¢e ihtiyaglarini belirlemek ve

yillik faaliyet raporunu hazirlayip bagl bulundugu rektdr yardimeisina sunmak.

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

6. Yiksekogretim kurumlari engelli 6grenci birimlerinin gorev ve faaliyet alanmna giren konularda konunun
taraflarima yonelik yaym, dokiiman ve bilgilerin yer aldigi, iiniversitelerde okuyan engelli 6grencilerin
sorunlarint ve isteklerini dile getirmelerine olanak saglayan, ilgili birimle iletisimine de imkan veren bir

internet sitesi olusturmak.
7. Alinan kararlarin ve belirlenen stratejilerin uygulanmasini denetlemek.

8. Maddi giicligii bulunan engelli 6grencilerin yardimci arag¢ gereglerinin {icretsiz temini yoniinde ¢aligmalarda

bulunmak.

9. Biitiin 6grencilerin adil ve dogru bir sekilde 6lgme ve degerlendirmeye tabi tutulmasi, firsat esitligini
saglamak ve egitim siirecini engelli 6grenciler i¢in de anlamli hale getirmek i¢in; engelli 6grencinin siavlarla
ilgili stire, mekan, materyal, refakat¢i okuyucu saglamak ve engelin dogasindan kaynaklanan farkliliklara gore

almacak gerekli tedbirleri almak, diizenlemeleri yapmak.

10. Istihdam olanaklar1 ve mesleklere iliskin bilgilendirme yapan bilgilendirici kitaplar hazirlanmasi konusunda

caligmalar yapilmasini ve bunlarin engelli 6grencilere ulastirilmasini saglayacak tedbirler almak.
11. Yiiksekdgretim programlarini kazanan engelli 6grencileri kayit sirasinda tespit etmek.

12. Universite yerleskesinin ve yerleskede bulunan yapilar ile agik alanlarin engelli 6grenciler igin ulagilabilir

olmasini saglamak.

Engelli Ogrenci Birimi Yonetim Kurulunun Gorev ve Yetkileri

1. Universitede kayith engelli ogrencilerin akademik, idari, fiziksel, barinma, saglik, sosyal ve benzeri

alanlardaki gereksinimlerinin belirlenmesi ve bu gereksinimlerinin karsilanmasi yoniinde ¢aligmalar yapmak,

2. Engelli 6grencilerden gelen talepleri degerlendirmek ve karara baglamak,

8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Dekan/ Dekan Yardimcilari/ Fakiilte Sekreteri

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

Buro ekipmanlari, Kirtasiye malzemeleri, Teknik Ekipmanlar

10 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

- El becerisi/teknik beceri

- Hosgoriili olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diigiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢Ozebilme

- Zaman yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakultenin agik ve kapali fiziki ortamlari

B) IS RiSKi

Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI NECAT HEPKON SPOR BILIMLERI FAKULTESI

2 | GOREV ADI Erasmus, Farabi, Mevlana Koordinatorligi

GOREV DAYANAGI OLAN YASA

MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- )

3 .. . .. 2547 sayil1 YOK Kanunu
YONETMELIK-TEBLiG-USUL VE

ESASLAR-YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCi Dekan
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN . . .
5 Komisyon uyeleri
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Koordinator; Avrupa Birligi Egitim ve Genglik programlarina

iiniversitenin aktif bir sekilde katilimini saglamak.

Proje bagvurularini yapmak yiiriitmek.

Erasmus programi kapsamindaki anlagmalar ile ilgili esgiidiimii
saglamak.

Farabi degisim programi kapsaminda yapilan anlagmalar
cercevesinde gelen-giden Ogrencilerin  degisim  iglemlerinin
yapilmasi, evraklarinin dosyalanmasi ve dosya takibini yapmak.
Universitemiz ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi arasindaki
Farabi degisim programu ile ilgili gerekli yazismalar ve
raporlamalar1 yapmak.

Koordinatorliigiin ¢calismalarint yonlendirmek, kontrol etmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

1. Dis Iliskiler Yonetim Kuruluna iiyelik etmek, toplantilarma katilmak ve kurulda alman kararlarin
koordinatorliikte uygulanmasini saglamak ve takibini yapmak,

2. Avrupa Birligi Egitim ve Genglik programlaria iiniversitenin aktif bir sekilde katilimini saglamak, bu
konuyla ilgili proje bagvurularini yapmak ve yuritmek,

3. AB projeleri dahilinde tiniversiteye gelen akademisyen ve dgrencilerin ders alma/ders verme faaliyetleri i¢in
iiniversite birimlerinin ders kataloglar1 gibi ¢alismalarini yapmak ve hazirliklarini koordine etmek,

4. AB projeleri dahilinde lniversiteye gelen akademik personel ve dgrencilerin ihtiyaglarimin kargilanmasi i¢in
gerekli hazirliklari ve oryantasyon hazirliklarini yapmak ve uygulatmak,

5. Erasmus programi, Farabi ve Mevlana kapsamindaki anlagmalar ile ilgili her konuda tiniversite genelinde
esgiidiimii saglamak,

6. Erasmus Farabi ve Mevlana kapsaminda yapilacak ikili anlagmalar i¢in programda yer alan iilke {iniversiteleri

ile goriismeler yapmak,

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

7. Erasmus, Farabi ve Mevlana calisma kurulunun almis oldugu kararlarin koordinatorlilk tarafindan
yiiriitiilmesini saglamak,

8. Koordinatorliigiin caligmalarini yonlendirmek ve kontrol etmek,

9. Yillik ¢aligma takvimini hazirlayarak kurulun onayia sunmak,

10. Erasmus, Farabi ve Mevlana programinin {iniversite i¢inde tamtilmasim saglayacak yazili ve gorsel
materyaller hazirlamak ve etkinlikler diizenlemek,

11. Akademik ve idari birimler arasinda yapilacak islemlerin koordinesini saglamak ve yazigmalari yiiriitmek,

12. Koordinatorliigiin {iniversite i¢erisinde yazigsmalarin1 imzalamak,

13. Fakiilte ve Enstitii koordinatorleri arasinda koordinasyonu saglamak,

14. Performans gostergeleri ve hedefleri takip etmek amaciyla veri toplama ve analiz islemlerini ger¢eklestirmek.

15. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmakla sorumludur.

KOORDINASYON iCiINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Dekan/ Dekan Yardimcilary/ Fakiilte Sekreteri

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

Buro ekipmanlari, Kirtasiye malzemeleri, Teknik Ekipmanlar

10

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIiKLER

- El becerisi/teknik beceri

- Hosgoriilii olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Zaman yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

Fakultenin agik ve kapali fiziki ortamlari

B) IS RiSKi

Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI NECAT HEPKON SPOR BILIMLERI FAKULTESI

2 | GOREV ADI Kalite Koordinatorligii

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

3 i . . 2547 sayili YOK Kanunu
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN . . .
5 Komisyon uyeleri
PERSONEL
6 | iSIN OZETi Universitenin misyon ve vizyonunu, stratejik amag ve hedefleri

dogrultusunda yliriitiilen kalite giivencesi siireclerinde ofis ve

personel destek hizmetlerini yerine getirmektir.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1.

Kalite giivence sisteminin olusturulmasi i¢in komisyon tarafindan belirlenen siirecleri yiiriitmek, bu siirecte
dis iliskileri yonetmek ve sistemin siirdiiriilebilirligini saglamak.

Ulusal ve uluslararas1 alanda akreditasyon caligmalarimi izlemek ve kurum biinyesindeki akreditasyon
girisimlerine rehberlik etmek.

Kalite kiltiirtiniin gelistirilmesi ve yayginlastirilmasi igin egitim, toplanti, ¢alistay ve benzeri faaliyetlerde
bulunmak.

Kurumsal dig degerlendirme ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu tarafindan onaylanan dis kalite degerlendirme
ve akreditasyon siireclerinde uygulanacak ilkeler ve kurallar ile takip edilecek gostergeler hakkinda senatoyu
bilgilendirmek.

Kurum i¢ degerlendirme raporu basta olmak tizere komisyonun calismalar1 dogrultusunda hazirlanan diger
raporlar1 ve kurumsal geri bildirim raporunda yer alan kalitenin iyilestirilmesine yonelik tavsiyeleri yonetim
kuruluna sunmak.

Kurumun hizmet kalitesini ve paydas memnuniyetini 6l¢gmek amaciyla anket faaliyetlerini yiiriitmek, kaliteyi
gelistirmek i¢in kalite komisyonu tarafindan belirlenen anahtar performans gostergeleri ve hedefleri takip

etmek amactyla veri toplama ve analiz islemlerini gergeklestirmek.

8 | KOORDINASYON iCiINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Dekan/ Dekan Yardimcilari/ Fakiilte Sekreteri

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

Buro ekipmanlari, Kirtasiye malzemeleri, Teknik Ekipmanlar

10

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIiKLER

- El becerisi/teknik beceri

- Hosgoriili olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Zaman yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakultenin agik ve kapali fiziki ortamlari

B) IS RiSKi

Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI

NECAT HEPKON SPOR BILIMLERI FAKULTESI

2 | GOREV ADI

Stratejik Planlama Koordinatorligii

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

3 i . . 2547 sayili YOK Kanunu
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN . . .

5 Komisyon uyeleri

PERSONEL

6 | iSIN OZETI

Strateji  Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca “stratejik yonetim
ve planlama”, “performans ve kalite olgiitleri gelistirme” ve
“yOnetim bilgi sistemi”” fonksiyonlar1 olusturmaktadir.

Ayrica, Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
uyarinca iniversitemizin kurumsal kimliginin gii¢lendirilmesi ve
gelistirilmesine katkida bulunmak da gorev kapsaminda yer

almaktadir.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

1.
2.

N o ou op

9.

Universite’nin stratejik plan ¢alismalarinin koordinatérliigiinii yapmak,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
caligmalarini yiiriitmek,

Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii ¢alismalar1 yiiriitmek,

Gerekli olan anket ¢alismalarini yiiriitmek,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

Performans ve kalite 6lgmeye yonelik her tiirlii ¢aligmalar yiiriitmek,

10. Performans programi hazirliklariin koordinasyonunu saglamak,

11. Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiirtitmek,

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak

tekrarlayacak
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GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

12. Ust birimi tarafindan verilen diger isleri yapmak.

8 | KOORDINASYON iCiINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Dekan/ Dekan Yardimcilary/ Fakiilte Sekreteri

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

Buro ekipmanlari, Kirtasiye malzemeleri, Teknik Ekipmanlar

10 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIiKLER

- El becerisi/teknik beceri

- Hosgoriilii olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diistinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Zaman yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin agik ve kapali fiziki ortamlart

B) IS RiSKi

Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak
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