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ILAHIYAT FAKULTESI PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVi | DEKAN

A- SORUMLULUKLAR

1 Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak Uzere fakultenin aylikl
ogretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki kigiyi dekan yardimcisi olarak seger.

2 Fakulte kurullarina baskanlik etmek, fakulte kurullarinin kararlarini uygulamak
ve fakulte birimleri arasinda duzenli calismayi saglamak

3 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek,
Fakultenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige

4 bildirmek, fakulte butcesi ile ilgili 6neriyi fakllte yonetim kurulunun da
gorusunu aldiktan sonra rektorlige sunmak,

5 Fakultenin birimleri ve her dlizeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini surdirmek,

6 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

B-

1 Fakultenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullaniimasi ve geligtiriimesinde,

2 Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda,

3 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin duzenli bir sekilde
yurutilmesinde,
Butun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

4 edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore kargi birinci derecede

sorumludur.
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GOREVi | DEKAN YARDIMCISI
A- SORUMLULUKLAR
1 Senatoya ve Rektorlige giden yazilarin takip ve kontroli
2 Fakulte Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
3 Bolumlerin Bilimsel Calisma ve igleyislerinin kontrol edilmesi
4 Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
5 Personelin takip edilmesi
6 Sosyal etkinliklerin organizasyonu
7 Ogrenci Konseyi secimler vs.
8 Ogrencilerle ilgili problemlerin ¢ézimi
9 Burs Komisyonuna bagskanlik etmek.
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ILAHIYAT FAKULTESI PERSONEL GOREV TANIMLARI

FAKULTE SEKRETERI

SORUMLULUKLAR

llgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorligii ve llahiyat Fakdltesi
1 Dekanligi' nca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakilteye
ligkin idari gorevlerin saglikli, duzenli ve uyumlu bir gekilde yurutulmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi.
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ILAHIYAT FAKULTESI PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREViI BOLUM BASKANI
A- SORUMLULUKLAR
1 Bolumun her duzeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bolume ait her

turlG faaliyetin duzenli ve verimli bir sekilde yurutilmesinden sorumludur.

Bolum, bélim baskani tarafindan yonetilir.
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ILAHIYAT FAKULTESI PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVi | OGRETIM ELEMANI
A- SORUMLULUKLAR
YUksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢cimde
1 onlisans, lisans ve lisansustu duzeylerde egitim - ogretim ve uygulamall
calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.
2 Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.
ilgili birim baskanhginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde
3 ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu
kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik
etmek.
4 Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek
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GOREVi | OGRETIM GOREVLISI
A- SORUMLULUKLAR
Ogretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve
1 uzmanlik isteyen konularinin egitim-6gretim ve uygulamalari igin, kendi

uzmanlik alanlarindaki calisma ve eserleriyle taninmis, Universitede ders
verme yetkisine sahip kigidir.
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GOREVi | ARASTIRMA GOREVLISI

A- SORUMLULUKLAR
Yuksekogretim kurumlarinda yapilan egitim, arastirma, inceleme ve

1 deneylerde yardimci olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri
yapmak.
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GOREVi | DEKAN SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

Fakulteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin
talimatlar dogrultusunda ilgililere iletmek

2 Dekan Sekreterligi hizmetlerini yuratmek.

Fakulte Kurulu, Yoénetim ve Disiplin Kurullarinin gindemini hazirlayarak
3 ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul tGyelerine imzalatmak. llgili
birimlere gdondermek.

4 Akademik personel ilani sonunda akademik kadrolara basvurulari almak.

5 Yeni bolum teklifleri ve 6grenim protokolleri i¢in gerekli yazigsmalari hazirlamak.
6 Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalari hazirlamak.

7 Duyurular

Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
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ILAHIYAT FAKULTESI PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVi | BOLUM SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

1 Bolum Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve
amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek

2 ic yazismalar

3 Bolum Kurullarinin gindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan
kararlari kurul Gyelerine imzalatmak. llgili birimlere gondermek.

4 Akademik gorev belgeleri ve Yurt digina gikis talep belge ve dilekgeleri
ABD/Bo6lum Bagkanligi/Dekanliga gondermek

5 ABD Bagkanliklarindan gelen ve giden yazigsmalari takip etmek.

6 Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tim is ve iglemleri yurtatmek,

7 Lisans diplomasi mutabakati islemlerini takibini yapmak.

8 ABD/Bolumiler ile ilgili duyurular yapmak

9 Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
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GOREVi | MUTEMET-TASINIR KAYIT YETKILISI

A- SORUMLULUKLAR
1 Personel maaslari hazirlamak

2 Ekders, Fazla mesai, Final tUcretleri

3 Yolluklar

4 Elektrik, Su, TIf. ,6demeleri

5 ise giris ve ayrilis bildirgeleri diizenlemek

6 Satin alma ile ilgili is ve iglemleri ylratmek.

7 Tasinir Mal Kaydi ile ile ilgili is ve iglemleri yapmak

8 SGK pirim 6demeleri yapmak

9 SGK ve Hitap islemleri ve takibinin yapiimasi

10 Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.




