
  

 

        HAMİDİYE SPORCU SAĞLIĞI VE SPOR BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

Adı Soyadı Görev/Kadro Unvanı Yetki, Görev ve Sorumlulukları Sorumlu Olduğu 

Yönetici 

İzinlerde Vekalet 

Edecek 

Gerçekleştirme 

Görevlisi 

    (Enstitü Sekreteri) 

Leyla AYAR Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü'nün talimatı ile idari teşkilatın sevk ve idaresini sağlamak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Enstitü Yönetim Kurul toplantılarına sekreterya hizmeti vermek ve kararların 

takibini sağlamak. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

İdari personelin görev dağılımını ve denetimini yapmak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Gelen-giden evrak ve arşiv işlemlerini yönetmek. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Leyla AYAR G.İ.H 

(Personel İşleri) 

Tüm akademik ve idari personelin özlük dosyalarının tutulması, 

güncellenmesi ve gizliliğinin sağlanması. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Yeni personel talepleri, vekil/geçici görevlendirmeler, yeniden 

atamalar ve görevden ayrılma/emeklilik yazışmalarını yürütmek. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Personelin yıllık izin, mazeret izni, hastalık izni, ücretsiz izin gibi tüm izin 

onaylarını takip etmek, kaydını tutmak ve izin bunları PBS’de 

güncel tutmak. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Personelin talep ettiği, görev yaptığı süreyi, unvanını, maaşını gösteren 

(hizmet belgesi, görev yeri belgesi, sicil özeti gibi) resmi yazıları hazırlayıp, 

imzaya sunarak ilgili kurumlara veya kişilere 

iletmek. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Leyla AYAR G.İ.H 

(Mali İşler) 

Enstitü bütçe taslağının hazırlanmasına destek vermek. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Maaş, ek ders, harcırah ve diğer ödeme süreçlerini yürütmek. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Satın alma ve demirbaş işlemlerini yürütmek. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Mali mevzuata uygunluk denetimini yapmak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Taşınır kayıt, kontrol yönetimini yapmak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Derslik planlaması ve Uygulama eğitimi koordinasyonu yapmak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 



  

 

    HAMİDİYE SPORCU SAĞLIĞI VE SPOR BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

 

Adı Soyadı Görev/Kadro Unvanı Yetki, Görev ve Sorumlulukları Sorumlu Olduğu 

Yönetici 

İzinlerde Vekalet 

Edecek 

Gerçekleştirme 

Görevlisi 

 (Enstitü Sekreteri) 

Leyla AYAR G.İ.H 

(Öğrenci İşleri) 

Kontenjan Planlaması konusunda hazırlıkları yapmak ve ilgili 

Öğrencilerin kayıtlarını yapmak. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Akademik İşlemler ve Öğrenci Durum Takibini (Ders kayıtları, kayıt 

dondurma talepleri, Mezuniyet vb) yapmak. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Tez Süreçlerinin Yürütülmesi ve Koordinasyonu sağlamak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Öğrenciler ile alakalı belge düzenleme ve Arşiv İşlemlerini yürütmek. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Enstitü yönetimini, öğrencileri ve akademik birimleri ilgilendiren karar ve 

duyuruların bilgi akışını sağlamak ve Yükseköğretim mevzuatındaki 

değişiklikleri takip ederek tüm işlemleri güncel 

kurallara uygun şekilde yürütmek. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Sorumlu olduğu Ana Bilim Dallarının (Sporcu Sağlığı, Spor Bilimleri Ana 

Bilim Dalı Başkanlıkları 
Enstitü Müdürü Önder BULUT 



  

 

   HAMİDİYE SPORCU SAĞLIĞI VE SPOR BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

Adı Soyadı Görev/Kadro Unvanı Yetki, Görev ve Sorumlulukları Sorumlu Olduğu 

Yönetici 

İzinlerde Vekalet 

Edecek 

Gerçekleştirme 

Görevlisi  

(Enstitü sekreteri) 

Leyla AYAR Personel 

(Öğrenci İşleri) 
Akademik İşlemler ve Öğrenci Durum Takibini (Ders kayıtları, kayıt 

dondurma talepleri gibi) yapmak. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Tez Süreçlerinin Yürütülmesi ve Koordinasyonu sağlamak. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Öğrencilerin Mezuniyet işlemlerini gerçekleştirmek ve mezun 

öğrencilerin diplomalarına ilişkin tüm süreci yönetmek. 

Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Öğrenciler ile alakalı belge düzenleme ve Arşiv İşlemlerini yürütmek. Enstitü Müdürü Önder BULUT 

Enstitü yönetimini, öğrencileri ve akademik birimleri ilgilendiren karar ve 

duyuruların bilgi akışını sağlamak ve Yükseköğretim mevzuatındaki 

değişiklikleri takip ederek tüm işlemleri güncel yönetmeliklere uygun 

şekilde yürütmek. 

Enstitü Müdürü  

Sporcu Sağlığı ve Spor Bilimleri Ana Bilim Dallarının Enstitü bünyesindeki 

idari iş ve işlemlerinin takibini sağlamak. 
Enstitü Müdürü Önder BULUT 

 

 

 

 


