ILAHIYAT FAKULTESI PERSONELI GOREV TANIMLARI
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GOREV TANIMI FORMU

Gorevi DEKAN

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen

0L. amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

Kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak Uzere fakiltenin
02. ogretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimecisi
olarak se¢gmek,

Fakllte kurullarina bagskanlik etmek, fakilte kurullarinin
03. kararlarin1 uygulamak ve fakilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel

04. durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor vermek,

05 Fakultenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
' Rektorlige bildirmek,

06 Fakultenin birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde
: genel gozetim ve denetim gorevini strdirmek,

07 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri
' yapmak,

08 Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina
' katilmak,

09 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
' hareket etmek,

10. Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

11 Fakultenin ve bagli birimlerinin  6gretim kapasitesinin
' rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde,

19 Gerektigi  zaman guvenlik 6nlemlerinin  alinmasiyla,
: ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,

13 Egitim-6gretim  faaliyetlerinin ~ duzenli ~ bir  sekilde

yuratilmesinde,

Butiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
14. takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Rektére kars: birinci derecede sorumludur.
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Gorevi DEKAN YARDIMCISI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Yiksekogretim kanunun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

02. Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakilte kurullarina
baskanlik etmek

03. Senato’ya, Rektorliige ve diger birimlere yazilan yazilarin
takip ve kontrollini yapmak,

04. Fakulte kurullarina sunulan kararlarin incelenmesini yapmak,

05. Binanin fiziki yapisin1 kontrol etmek, gelisimini takip etmek,

Ikinci 6gretim galismalarmin yiiriitiilmesi, faklte

06. ihtiyaglarmin karsilanmasi, gorevli personelin denetlenmesini
saglamak,

07. Sosyal etkinlik, 6grepci_ lfonseyi seg:i_ml_eri, burs komisyonu ve
ogrenci sorunlari ile ilgili konularla ilgilenmek,
Kurum ici ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimlerin

08.
yapilmasini saglamak,

09. Bolumlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak,

10. OSYM ve AOF ile ilgili iliskileri diizenlemek,

11. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

12. Fakultenin web sayfasinin gincel tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve
13. diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda personelin
isteklerini dinlemek ve sorunlarini ¢6ziime kavusturmak,

1 Hassas ve riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore
' davranmak,

15. Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina
katilmak ve Dekan tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Gorevi FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Fakultenin universite i¢i ve disi idari islerini yurttmek,

02. Fakdlte Kurulu ve Yo6netim Kurulu’na raportorliik yapmak,

03. Fakulte idari birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

04. Idari personelin takip ve denetimini yapmak,
Fakulte ile ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip ve

o denetimini saglamak,
Fakultede kesintisiz hizmet akisi i¢in her tlrli altyap:

o hizmetini saglamak,

07. Fiziki alanlarin her tirlii bakim ve onarimini yaptirmak,
Fakdiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi gérevini

o ylrttmek,

09, Egitim 6gretimin etkin bigcimde yuratulmesi icin gerekli
yardim ve destegi saglamak,
Hassas ve riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore

10 davranmak,

" Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina
katilmak,

" Yasa ve YOnetmelikler cercevesinde verilecek diger gorevleri

yapmak.
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Gorevi BOLUM BASKANI
GOREV ve SORUMLULUKLAR
01 Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen
' amag ve ilkelere uymak,
02 BOlumun egitim-6gretim, arastirma faaliyetlerinin dizenli
' yuratilmesini saglamak,
03 Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini
' saglamak,
04. Fakulte Kurulu toplantilarinda bolimu temsil etmek,
05 Bolimle ilgili gelismeleri izlemek; egitim-6gretimle ilgili
' yasanan sorunlar1 c0zmeye calismak,
06 Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarm sonuglarini
' degerlendirmek,
07 Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini
' Dekanliga bildirmek,
08 Bolimde gorevli elemanlart izlemek, gorevlerini tam olarak
’ yapmalarini saglamak,
09 Bolimin faaliyet, stratejik plan, performans Kkriterlerinin
] hazirlanmasini saglamak,
10. Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,
11 Ozlrli ve yabanci uyruklu &grencilerin  sorunlari ile
: ilgilenmek,
12. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,
13 Ogrenci damgmanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle
' toplantilar diizenlemek,
14 Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
' desteklemek,
15. Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore davranmak,
16. Dekan’mn uygun gorecegi diger isleri yapmak.
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Gorevi OGRETIM UYESI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

02. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina
katilmak,
Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak,

03. sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglamak Uzere hazir bulunmak,

04. Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin
bolum ve gevreye uyum saglamalarina yardimei olmak,

05. Arastirmalar ve yayinlar yapmak,

06. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

07. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarmni incelemek,

08. Bolimun egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan performans
kriterleri gibi yapilmasi gereken calismalara destek vermek,

09. Erasmus, Farabi, Mevlana programlari ile ilgili caligmalara
katilmak,

10. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile
ilgilenmek,

11. Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlar1 zamaninda ve

eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirmak,

Lisans, ylksek lisans ve doktora programina katilan

12. Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini
arastirmak ve b6lim baskanina bildirmek,

13. Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

14. Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gére hareket
etmek,

15. Bolim bagkan1 ve Dekanin verecegi diger isleri yapmak.
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Gorevi ARASTIRMA GOREVLISI

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Kurumda yapilan egitim, arastirma, inceleme ve deneylerde

01- yardimer olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili diger
gorevleri yapmak,
Dekan tarafindan verilen dersin uygulamalarini yuritmek,

02. dersle ilgili  olarak  6gretim  elamanlar1  arasinda
koordinasyonun saglamak,

03. Ogrenci rehberlik ve danigmanligi yapmak,

04. Bilimsel arastirma ve yayinlar yapmak,

05. Konfgrans, panel, sempozyum vb. faaliyetlerin
organizasyonlarini gerceklestirmek

06. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ve planlamasinda
yardimer olmak,
Fakultenin etik kurallaria uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini

07. desteklemek,
Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket

08. etmek,

09.

Dekan tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.
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Gorevi YAZI ISLERi GOREVLISI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri

01. yuratmek,

02 Fakdilte kurularinin toplanti glindemlerini hazirlamak ve
' uyelere dagitilmasini saglamak,

03 Egitim-6gretim isleri ile akademik takvimi takip ederek
' yapilmasi gereken isleri zamaninda yapmak,

04 Egitim-0gretim, ders ve siav programlart ile ilgili isleri
' yapmak,

05 Dekanliga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi

korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini énlemek,

Ozlik dosyalarmin ya da diger yazilarmn baskalari tarafindan
06. gorulip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge
alinmasina engel olmak,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali

07. olanlar1 geri gondermek,
Alant ile ilgili yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
08. Esas ve Usuller Hakkinda Y0netmelik esaslar1 dogrultusunda
hazirlamak ve imzaya sunmak,
09. Sureli yazilar takip etmek,
10 Ogrenci disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda
' ilgili yerlere bilgi vermek,
11. Karar defterlerini diizenli tutmak,
12 Islerini zamaninda yapmak ve diizenli olmasina 6zen
' goOstermek,
13 Fakulte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
: desteklemek,
14 Hassas ve riskli gorevlerini bulundugunu bilmek ve buna
: gore hareket etmek,
15 Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine

getirmektir.
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Gorevi DEKAN SEKRETERI - BOLUM SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanin  telefon  goériismelerini  ve gerekli  birimlerle

0L iletisimini saglamak, randevularin1 diizenlemek,

Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin goriisme 0ncesi belli
02. bir dizen iginde agirlanmasmna yardimci olmak ve
goriismeleri saglamak,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakilte Kurulu ve

03. Fakulte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Dekana
hatirlatmak,
Dekanin ziyaretgilerini ve arayanlarin1 gunlik olarak bir
04. deftere ad-soyad, tarih ve saat belirleyerek not etmek, Dekani

bilgilendirmek ve iletisimini saglamak,

Dekan odasina girenleri denetlemek, ilgisiz kisilerin
05. girmesine engel olmak, Dekan olmadigi zamanlarda odanin
Kilitli tutulmasini saglamak,

Bolimle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yurdtilmesini

06. saglamak, duyurular1 yapmak, karar defterini diizenli tutmak,
07 Bolimle ilgili kurul ¢agrilarin1 ve kararlar1 yazarak ilgililere
' duyurmak,
08. Ogr?nci dilekgelerﬁni _ahp _isleme koymak ve sonuglandirmak,
Bolim elemanlart ile ilgili duyurularin asilmasini saglamak,
Egitim-6gretimle ilgili  6grenci listeleri, haftalik ders
09 programi, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin

yazilmasinda gorevlilere yardimer olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve dgretim elemanina dagitilmasini saglamak,

Bolime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek,
10. bolimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru, hizli ve
glvenilir bir sekilde sonuglanmasini saglamak,

B6lUm 6gretim elemanlarimin iletisim bilgilerini tutarak,

11. gerektiginde iletisim kurmak, izin belgelerini dizenlemek
Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket
14.
etmek,
15 Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
' desteklemek,
16 Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine

getirmek.
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Gorevi MUTEMETLIK
GOREV VE SORUMLULUKLAR
01 Fakultede yapilacak tim harcamalarin 6deme belgelerini
' hazirlamak ve muhasebe birimine iletmek,
02. Tum personelin maas, Ucret ve sigorta islemlerini yapmak,
03 Her tlrli 6demenin mevzuata uygun olarak zamaninda
' yapilmasini saglamak,
04. Dogum ve 6lim raporlarinin tahakkuk ettirilmesini saglamak,
05. Personelin icra takibini ve gerekli yazismalar1 yapmak,
06 Butce hazirlik rehberi ile ilgili 3’er yillik butce tekliflerinin
' hazirlanmasina yardimcei olmak,
07 Hazirlanan bitce tekliflerinin bitce performansi hususunda
' gergeklestirme gorevlisi ile goriis ve Onerileri degerlendirmek,
08 Hazirlanan btge verilerini e-biitce sistemine girip onaylama
' 1slemini gergeklestirmek,
09. Odenek iistii harcama yapilmamasina 6zen gostermek,
10 Odemesi yapilan tahakkuk evraklarmin arsivleme islemlerini
: yapmak, ders yiki formlarini kontrol etmek,
11 Ek ders, fazla mesai, final sinavi, bilim jurisi, yolluk tcretleri,
' satin almalar, elektrik, su, telefon 6demelerini yapmak,
Mubhasebe birimine giden evraklarin édenmesi ve hesaplaraaktarim
12. . . . . .
strecindeki banka islemlerinin takibini yapmak,
Personelin SGK islemleri ile ilgili aylik kesenek bildirimlerini
gondermek, ise giris ve isten ayrilig bildirgelerini gdndermek,
14, Fakdltenin etik kurallarini bilmek ve buna gére hareket etmek,
15. Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
16. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
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Gérevi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSI -HIZMET TAKiP

SISTEMI
GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Fakuiltenin taginir mal islemlerini yapmak.

02. Personel Hizmet Takibi islemlerini yapmak,

03. Tasinirlarla ilgili satin almalar1 yapmak,

04. Fakdltenin etik kurallarin1 bilmek ve buna gore hareket etmek,

05. Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

06. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek,

10
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GOREV TANIMI FORMU
Gorevi HIZMETLI
GOREV VE SORUMLULUKLAR
Sorumluluk alani icerisinde bulunan siif, amfi, salon, lavabo
01 ve tuvaletlerin temizligini yapmak, her ders arasindan sonra
' tuvalet ve lavabolar1 kontrol ederek eksik olan tuvalet kagidi
ve peceteleri tamamlamak,
02 Gorevli oldugu boliimlerde ¢op kovalarint devamli kontrol
' ederek dolu olanlar1 bosaltmak,
03 Gorev alani iginde olan zeminleri guinde asgari iki defa paspas
' etmek, yikamak veya silmek,
04 Sorumlu oldugu bolimlerde, her hafta belirlenen giinde cam,
' cerceve, merdiven kollar1 ve kapilar1 silmek
05 Cay ocag ile ilgilenmek, bardak, dolap ve odanin temizligini
' yapmak,
06 Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle isbirligiicinde
' calismak,
07. Fakiltenin mallarii verimli ve ekonomik kullanmak,
08. Mesai saatlerine riayet etmek,
09 Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
' desteklemek,
10. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek,
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