HAMIDIYE SPORCU SAGLIGI VE SPOR BILIMLERI ENSTITUSU

Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek
Gerceklestirme
Gorevlisi
(Enstitii Sekreteri)
Leyla AYAR Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii'niin talimat ile idari teskilatin sevk ve idaresini saglamak.  |Enstitii Miidiirii Onder BULUT
Enstitii Yonetim Kurul toplantilarina sekreterya hizmeti vermek ve kararlarm|Enstitii Miidiirii Onder BULUT
takibini saglamak.
Idari personelin gérev dagilimini ve denetimini yapmak. Enstitii Miidiirt Onder BULUT
Gelen-giden evrak ve arsiv iglemlerini yonetmek. Enstitii Midiirii Onder BULUT
Leyla AYAR |G.LH Tiim akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin tutulmast, Enstiti Midiirii Onder BULUT
(Personel Isleri) giincellenmesi ve gizliliginin saglanmasi.
Yeni personel talepleri, vekil/gecici gorevlendirmeler, yeniden Enstiti Midiirii Onder BULUT
atamalar ve gorevden ayrilma/emeklilik yazigmalarimi yiiriitmek.
Personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, ticretsiz izin gibi tim izin|Enstiti Miidiirii Onder BULUT
onaylarini takip etmek, kaydini tutmak ve izin bunlart PBS’de
giincel tutmak.
Personelin talep ettigi, gorev yaptigi siireyi, unvanini, maagini gosteren|Enstitii Miidiirii Onder BULUT
(hizmet belgesi, gorev yeri belgesi, sicil 6zeti gibi) resmi yazilar1 hazirlayip,
imzaya sunarak ilgili kurumlara veya kisilere
iletmek.
Leyla AYAR G.IH Enstitii biitge taslaginin hazirlanmasina destek vermek. Enstitii Miidiiri Onder BULUT
(Mali Isler) Maas, ek ders, harcirah ve diger 6deme siireglerini yiirtitmek. Enstitii Miidiirt Onder BULUT
Satin alma ve demirbasg islemlerini yiiriitmek. Enstiti Miidiiri Onder BULUT
Mali mevzuata uygunluk denetimini yapmak. Enstiti Midiiri Onder BULUT
Tasinir kayit, kontrol yonetimini yapmak. Enstiti Midiiri Onder BULUT
Derslik planlamasi ve Uygulama egitimi koordinasyonu yapmak. Enstiti Midiiri Onder BULUT




HAMIDIYE SPORCU SAGLIGI VE SPOR BILIMLERI ENSTITUSU

Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek
Gergeklestirme
Gorevlisi
(Enstitii Sekreteri)
Leyla AYAR GiH Kontenjan Planlamas1 konusunda hazirliklar: yapmak ve ilgili Enstitii Miidiirii Onder BULUT
(Ogrenci isleri) Ogrencilerin kayitlarim yapmak.

Akademik Islemler ve Ogrenci Durum Takibini (Ders kayitlari, kayit Enstitii Miidiirii Onder BULUT

dondurma talepleri, Mezuniyet vb) yapmak.

Tez Siireclerinin Yiriitiilmesi ve Koordinasyonu saglamak. Enstitii Miidiirii Onder BULUT

Ogrenciler ile alakali belge diizenleme ve Arsiv Islemlerini yiiriitmek. Enstitii Miidiirii Onder BULUT

Enstitii yonetimini, 6grencileri ve akademik birimleri ilgilendiren karar ve |Enstitii Miidiirii Onder BULUT

duyurularin  bilgi akigin1 saglamak ve Yiiksekogretim mevzuatindaki

degisiklikleri takip ederek tiim iglemleri giincel

kurallara uygun sekilde yiiriitmek.

Sorumlu oldugu Ana Bilim Dallarinin (Sporcu Sagligi, Spor Bilimleri Ana |Enstitii Miidiirii Onder BULUT

Bilim Dali Bagkanliklart




HAMIDIYE SPORCU SAGLIGI VE SPOR BILIMLERI ENSTITUSU

idari is ve igslemlerinin takibini saglamak.

Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek
Gergeklestirme
Gorevlisi
(Enstitii sekreteri)
Leyla AYAR Personel Akademik Islemler ve Ogrenci Durum Takibini (Ders kayitlari, kayit Enstiti Miidiirti Onder BULUT
(Ogrenci Isleri) dondurma talepleri gibi) yapmak.
Tez Siireclerinin Yiiriitiilmesi ve Koordinasyonu saglamak. Enstitii Miidiirii Onder BULUT
Ogrencilerin Mezuniyet islemlerini gerceklestirmek ve mezun Enstitii Miidiirii Onder BULUT
ogrencilerin diplomalarina iliskin tiim siireci yonetmek.
Ogrenciler ile alakali belge diizenleme ve Arsiv islemlerini yiiriitmek. Enstitii Miidiirii Onder BULUT
Enstitii yonetimini, dgrencileri ve akademik birimleri ilgilendiren karar ve |Enstitii Miidiirii
duyurularin bilgi akigint saglamak ve Yiiksekdgretim mevzuatindaki
degisiklikleri takip ederek tiim islemleri glincel yonetmeliklere uygun
sekilde yiiriitmek.
Sporcu Saglig1 ve Spor Bilimleri Ana Bilim Dallarinin Enstitii biinyesindeki |Enstitii Miidiirii Onder BULUT




