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SUNUS

27648 say1r ve 21 Temmuz 2010 tarihinde T.C. Resmi Gazete'de yayimlanan karar
uyarinca kurulmus olan Dekanlhigimiz; Fakiilte Sekreterligi, Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii,
Bilim Tarihi Bolimii, Dilbilimi Boliimii, Dogu Dilleri ve Edebiyatlart Boliimii, Felsefe Boliimii,
Miitercim ve Terciimanlik Bolimii, Psikoloji Boliimii, Sanat Tarihi Bolimii, Sosyoloji Bolimi,
Tarih Bolimii ve Tiirk Dili ve Edebiyati Boliimii olmak {izere tasarlanan 12 ayri birime 6gretim
elemani ve idari personel alarak 11’ini aktif hale getirmis olup, diger birimlerin aktif hale gelmesi
icin de calismalarini siirdiirmektedir. 11 birimimizde gorevli akademik ve idari personelimiz,
yaklasik 13 yilin1 geride birakmis olmanin da getirdigi avantaj, heyecan ve motivasyonla
Dekanligimizin ortaya koydugu misyonunu yerine getirmek ve hedefledigi vizyonuna ulasmak igin
Ozveri ile ¢calisma gayreti icerisindedir.

Universitemiz Ankara’da kurulan besinci devlet iiniversitesi olup, sosyal bilimlerde
her gegen giin artan gelisme ve ihtiyaglar dogrultusunda kendini bu gelismelere hazirlamakta ve
ona gore egitim ve dgretim stratejileri gelistirmektedir. 93 dgretim tiyesi, 11 dgretim gorevlisi ve
55 arastirma gorevlisini 12 yil igerisinde kadrosuna baglamis ve kurulmasindan 26 ay sonra
Felsefe, Psikoloji, Sosyoloji, Tarih ve Tiirk Dili ve Edebiyati boliimlerinde normal ve ikinci
Ogretim lisans programlarinda egitim ve Ogretim hayatina baslamistir. 2013-2014 akademik
yilinda Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii normal 6gretim progamina dgrenci kabul ederek egitime
baslamistir. Tarih Boliimii’niin normal egitimi % 30 Igilizce, Psikoloji Béliimii’niin normal
egitimi ise %100 Ingilizce olmak {izere egitim ve dgretime agilmis, diger boliimler Tiikge olarak
egitim ve Ogretim gorevini siirdirmektedir. Ayrica 2015-2016 Akademik yili itibariyle Dogu
Dilleri Bolimii Miitercim-Terciimanlik (Arapca) programina, 2019-2020 akademik yili
itibariylede Miitercim-Terciimanlik (Ingilizce) Boliimii programima 6grenci kabul ederek egitim
ve Ogretim hayatina baslamistir. Fakiiltemiz, egitimin ve Ogretimin basladigi 2012 yilindan
itibaren yabanci uyruklu 6grencilerin tercih ettigi fakiiltelerden biri olmustur.

Yeni iiniversite ve fakiilte olmamiza ragmen O&grencilerimizin sosyal faaliyet
taleplerini karsilamak i¢in ¢ok sayida kuliipler kurulmus ve 6grencilerimiz bu kuliiplerde aktif
olarak ¢alismaktadirlar.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile kamu kaynaklarinin
kullanilmasinda stratejik planlama ve performans esash biitgeleme ilkeleri ile mali saydamlik ve
hesap verme sorumlulugu 6n plana ¢ikartilmistir.

5018 sayili Kanunun 41’inci maddesi geregince hesap verme sorumlulugu
cergevesinde, Dekanligimizca 2022 yilinda gerceklestirilen hizmetler ve siirdiiriilen faaliyetlere
iliskin hazirlanan “2022 Mali Y1il1 Birim Faaliyet Raporu” kamuoyuna sunulmaktadir.

R e-imzahdir

Prof. Dr. Hiiseyin CINAR
Dekan V.
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I- GENEL BiLGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyonumuz

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi, giiniimiizden
hareketle, gegmisin zenginliginden beslenerck gelecegin evrensel diinyasiyla rekabet edebilmek i¢in
bilgi, beceriyi ve yaraticilig1 6n planda tutarak, oncelikli olarak i¢inde yasadigi topluma ve tiim diinya
toplumlarina yararli egitimli bireyler yetistirmektir. Sadece bilgi ve beceri degil, bildigini anlama ve
analiz etme, insani ve evrensel degerlere yabancilagsmadan gelcegin bilimsel gelismelerini okuyabilme
ve original ¢alismalar yaparak bilime yeni katkilar saglayabilme yetisine ve yetkisine sahip 6grenci

yetistirmek seklinde bir egitim misyonu hedeflemektedir.

Vizyonumuz

2010 yilinda egitim ve 6getim hayatina baslayan fakiiltemiz kisa siire i¢cinde kurumsallagsmaya
baslayarak Ankara ve Tiirkiye’deki es deger fakiilteler arasinda ilk siralarda yer almaya baglamistir.
Kisa siirede boliimlerini kurarak 7 boliimde lisans egitimi ve bu boéliimler biinyesinde acilan anabilim
dallarma bagh yiiksek lisans ve doktora egitimi baslamistir. Oncelikli olarak alanlarinda bilime,
topluma ve bireylere yon veren; seckin hocalari, egitim kalitesi ve Ogrencilerle kurdugu saglikli
iletisim kurma becerisiyle tercih edilen ve prestijli bir fakiiltenin kurulmasi yolunda stratejiler
gelistirilmekte ve yurt i¢i ve yurt dis1 tiniversitelerle 6grenci degisimi, kiitliphanelerden faydalanmak
icin protokoller imzalamaktadir. Ankara’nin baskent imkanin1 da firsat bilerek ve Tiirkiye’nin yurt
disina hizmet veren uluslararas: {liniversitelerine katki amaciyla yabanci uyruklu 6grencilerin tercih

edecekleri bir fakiilte hedeflenmistir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Dekanligimiz, 27648 say1 ve 21 Temmuz 2010 tarihinde T.C. Resmi Gazete'de yayimlanan
karar uyarinca kurulmustur. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 12. maddesinde, bu kanundaki

amag ve ana ilkelere uygun olarak yiiksekdgretim kurumlarinin goérevleri agsagida siralanmustir:

a. Cagdas uygarlik ve egitim - Ogretim esaslarina dayanan bir diizen i¢inde, toplumun
ihtiyaclart ve kalkinma planlar1 ilke vehedeflerine uygun ve ortadgretime dayali cesitli
diizeylerde egitim - 6gretim, bilimsel arastirma, yayim ve danigmanlik yapmak,

b. Kendi ihtisas giicli ve maddi kaynaklarini rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde kullanarak,
milli egitim politikas1 ve kalkinma planlar1 ilke ve hedefleri ile Yiiksekogretim Kurulu
tarafindan yapilan plan ve programlar dogrultusunda, iilkenin ihtiyaci olan dallarda ve sayida
insangiicii yetistirmek,
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c. Tiirk toplumunun yasam diizeyini yiikseltici ve kamu oyunu aydinlatici bilim verilerini soz,

yazi ve diger araglarla yaymak,

d. Orgiin, yaygn, siirekli ve agik egitim yoluyla toplumun &zellikle sanayilesme ve tarimda

modernlesme alanlarinda egitilmesini saglamak,

e. Ulkenin bilimsel, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik yonlerden ilerlemesini ve gelismesini

ilgilendiren sorunlarmi, diger kuruluslarla isbirligi yaparak, kamu kuruluslarina onerilerde

bulunmak suretiyle 6gretim ve arastirma konusu yapmak, sonuglarini toplumun yararina

sunmak ve kamu kuruluslarinca istenecek inceleme ve arastirmalari sonuglandirarak

diisiincelerini ve Onerilerini bildirmek,

f. Egitim - 6gretim ve seferberligi icinde, Orgilin, yaygin, siirekli ve agik egitim hizmetini

iistlenen kurumlara katkida bulunacak onlemleri almak,

g. Yorelerindeki tarim ve sanayinin gelismesine ve ihtiyaglarina uygun meslek elemanlarinin

yetismesine ve bilgilerinin gelismesine katkida bulunmak, sanayi, tarim ve saglik hizmetleri ile

diger hizmetlerde modernlesmeyi, iiretimde artis1 saglayacak calisma ve programlar yapmak,

uygulamak ve yapilanlara katilmak, bununla ilgili kurumlarla isbirligi yapmak ve cevre

sorunlarina ¢ézliim getirici 6nerilerde bulunmak,

h. Egitim teknolojisini liretmek, gelistirmek, kullanmak, yayginlastirmak,

1. Yiksekogretimin uygulamali yapilmasina ait egitim - 0gretim esaslarini gelistirmek, doner
sermaye igletmelerini kurmak, verimli ¢alistirmak ve bu faaliyetlerin gelistirilmesine iliskin
gerekli diizenlemeleri yapmaktir.

i. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

J. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
sirdiirmek,

k. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

S6z konusu YoOnetmelik uyarinca “Dekan; fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasiyla, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim,
bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda

Rektore karsi birinci derecede sorumludur.”

Asagida listelenen Fakiilte Sekreterinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: ise, “YiksekOgretim
Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname” kapsaminda tanimlanmistir:
- Fakdiltenin idari islerini yiiriitmek,

- Fakiiltenin tiim fiziki ara¢ gereclerini hazirlamak, kontrol etmek,
- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu’na raportdrliik yapmak.

Fakiiltelerde “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hk. Yonetmelik”

uyarinca Harcama Yetkilisi olarak tanimlanan Dekan’in gorev, yetki ve sorumluluklart:
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- Fakiiltenin biit¢esini hazirlatmak,

- Yapilan tiim harcamalar1 kontrol etmek,
- Harcama talimat1 vermek,

- Odenek tutarinda harcama yapmak,

- On Mali Kontrol siirecinin gerceklestirilmesini saglamak,

- Odeme emri belgesini imzalamak.

Gergeklestirme Gorevlisinin (Fakiilte Sekreteri) gorev, yetki ve sorumluluklari ise;

- Fakiiltenin biit¢esini hazirlamak,
-Harcama kalemlerini takip ederek harcamalarin saglikli bigimde yiiriitiilmesini ~ saglamaktir.

Ilgili yonetmeliklerce belirlenen gorevler kapsaminda Fakiiltemizde geleneksel sekilde

yiiriitiilen faaliyetler ise asagida detaylandirilmistir:

C- Idareye Iliskin Bilgiler
1. Fiziksel Yapi

Dekanligimiz, Universitemizin Esenboga yerleskesindeki binasinda

asagidaki tabloda

Sira No ODA-SINIF ADET BiRiM
1 CALISMA ODASI 144 ADET
2 SINIF 44 ADET
3 AMFi 7 ADET
4 SEMINER SALONU 3 ADET
5 TOPLANTI SALONU 7 ADET
6 KONFERANS SALONU 1 ADET
7 COK AMACLI ETKINLIK SALONU 1 ADET
8 BILGISAYAR LABORATUVARI 2 ADET
9 DENEY LABORATUVARI 2 ADET
10 GORUSME ODASI 2 ADET
OGRENCI KULUPLERI CALISMA

11 ODASI CALIS 1 ADET
LISANSUSTU ARASTIRMA

12 GELISTIRME ATOEYESi 1 ADET

belirtilen fiziksel alanlartyla lisans ve lisansiistii 6grencilerine egitim ve hizmet vermektedir.
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2. Orgiit Yapisi
27648 say1 ve 21 Temmuz 2010 tarihinde T.C. Resmi Gazete'de yayimlanan karar uyarinca
kurulmus olan Dekanligimiz asagida belirtilen alt birimlerden olugsmaktadir.

Dekanlik
Fakiilte Akademik Kurulu Fakiilte Kurulu Fakiilte Yo6netim Kurulu
Dekan Bolim Fakiilte
Yardimcilari Bagkanliklari Sekreterligi
1.Dekan Yardimecisi 1- Bat1 Dilleri ve Edebiyatlar1 B6liim Bagkanligi 1-Fakiilte Sekreteri

2.Dekan Yardimcisi

2- Bilim Tarihi Boliimii Bagkanligi,
a. Bilim Tarihi Anabilim Dali
3- Dilbilimi Boliimii Bagkanligi,
4- Dogu Dilleri ve Edebiyatlart Boliimii Baskanligy,
a. Arapga Miitercim Terclimanlik Anabilim Dali1 Bagkanligi,
Cin Dili ve Edebiyat1 Anabilim Dali1 Bagkanlig,
Ermeni Dili ve Edebiyati1 Anabilim Dali Baskanligi,
Fars Dili ve Edebiyati Anabilim Dali1 Bagkanlig1,
Ibrani Dili ve Edebiyat1 Anabilim Dali Bagkanlig1,
Japon Dili ve Edebiyat1 Anabilim Dali Bagkanligi,
g. Kore Dili ve Edebiyati Anabilim Dal1 Bagkanlig1,
5- Felsefe Boliumii Bagkanligi,
a. Felsefe Tarihi Anabilim Dali Bagkanhgi,
b. Sistematik Felsefe ve Mantik Anabilim Dali Bagkanligi,
c. Tiirk Islam Diisiincesi Tarihi Anabilim Dali Baskanlig1,
6- Miitercim ve Tercliimanlik Bélimii Baskanligi,
a. Ingilizce Miitercim Terciimanlik Anabilim Dali Baskanlig,
b. Rusga Miitercim ve Terciimanlik Anabilim Dali Bagkanligi,
7- Psikoloji Boliimii Bagkanligi,
a. Sosyal Psikoloji Anabilim Dali Bagkanlig1
b. Klinik Psikoloji Anabilim Dali1 Bagkanlig
C. Gelisim Psikoloji Anabilm Dali Bagkanlig1
d. Psikometri Anabilim Dal1 Bagkanlig
e. Uygulamali Psikoloji Anabilim Dali Bagkanlig1
8- Sanat Tarihi Boliimii Bagkanligi,
a. Bizans Sanati1 Anabilim Dali Bagkanligi,

oD o0 o

b. Tiirk ve Islam Sanat1 Anabilim Dali Bagkanlig1,
9- Sosyoloji Boliimii Bagkanligi
a. Genel Sosyoloji ve Metodoloji Anabilim Dali Bagkanligi
b. Kurumlar Sosyolojisi Anabilim Dali Bagkanlig1
¢. Uygulamali Sosyoloji Anabilim Dali Bagkanlig1
d. Toplumsal Yap1 ve Degisme Anabilim Dali Bagkanligi
10- Tarih Boliimii Bagkanligi,
a. Eskicag Tarihi Anabilim Dali Baskanligi,
Ortacag Tarihi Anabilim Dali Bagkanlig,
Yenigag Tarihi Anabilim Dali Bagkanlig1,
Genel Tiirk Tarihi Anabilim Dali Baskanligi,

-0 oo o

Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi Anabilim Dali Baskanligt,
g. Yakingag Tarihi Anabilim Dali Bagkanligi
11- Tiirk Dili ve Edebiyati Boliimii Baskanlig
a. Eski Tirk Dili Anabilim Dali Bagkanligi,
b. Yeni Tiirk Dili Anabilim Dali Bagkanligi,
c. Eski Tiirk Edebiyat1 Anabilim Dal1 Baskanligi,
d. Yeni Tiirk Edebiyat1 Anabilim Dali Baskanligi,
e. Tirk Halk Edebiyati Anabilim Dali Baskanligi,

Osmanli Miiessesleri ve Medeniyetleri Tarihi Anabilim Dali Bagkanhig,

2-Bilgisayar isletmeni
3-Bilgisayar isletmeni
4-Bilgisayar isletmeni
5-Memur

6-Memur

7-Memur

8-Memur

9-Biiro Personeli
10-Biiro Personeli
11-Biiro Personeli
12-Tekniker
13-Hizmetli
14-Hizmetli
15-Siirekli s¢i
16-Siirekli isci
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Dekanhigimiz; Bilgi Islem Dairesi Baskanliginin sundugu internet hizmetinden
yararlanmaktadir.  Universitemizin evrak islemlerinde EBYS, mali islemlerinde KBS
uygulamalarindan KPHY'S, HY'S modiilleri, MYS ve e-biitge sistemi, taginir kayit islemlerinde
TKYS, ek ders formlarinin hazirlanmasinda FastSoft yazilim programi, 6grenci islemlerinde
OBS proliz yazilimi, toplam kalite yonetimi kapsaminda Orviks-Kalite ve Bilgi Yonetim
Sistemi, akademik personel faaliyetlerinin raporlanmasi ve takibi i¢in AVESIS yazilim
programi, akademik tesvik Odemeleri basvurulari icin ATOSIS yazihm program
kullanilmaktadir.

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Bilgisayar Diziistii Say | Fonksiyonlu | Lazer
ACIKLAMALAR Bilgisayar 2000i Yazicr Yazici Telefon | Belgegecer| Fotokopi

Dekanlik 2 } } i} 2 2
Dekan Yardimecilig 2 ; _ 1 1 2
Fakiilte Sekreterligi 13 i _ 3 2 13 - 4
Boliim Bagkanliklari 21 1 i . 10 16
Ogretim Elemanlart 16 65 ) 6 6 130
Ortak Alan ve Depo 130 R R 1 R 5 R 0

Toplam 184 66 - 1 21 168 - 4
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Dayamikh Tasmrlar Listesi

KODU TASINIRIN ADI ‘ MIKTARI
253 | 02 Makineler ve Aletler Grubu ‘
253 | 02 (05| 07 | 02| 99 Diger On-Line Kesintisiz Giig¢ Kaynaklart 0
253 |03 (02| 01 (01| 01 Biiro Tipi Buzdolab: 2
253 |02 |05| 10 |99 Diger Motorlar 3
253 [ 03 | 06 | 99 Diger Arastirma ve Uretim Amach Laboratuvar Cihaz1 ve Aletleri 6
253 (03] 02| 99 (10| 99 | Su lsiticilari/Sogutucular 3
255 Demirbaslar Grubu
255 | 02 Biiro Makineleri Grubu
25510201 01 [O01| O1 Bilgisayar Kasalar 184
255 (0201 01 |02 Diziistii Bilgisayarlar 66
255 |02)02| 01 |03 Lazer Yazicilar 21
255 10202 | 01 |08 Cok Fonksiyonlu Yazicilar 11
25510203 | 01 |01 99 Diger Fotokopi Makineleri 4
255 | 02 | 04 ‘ 01 ‘ 01 ‘ IP Telefon 168
255 | 03 Mobilyalar Grubu
255 [ 03 | 01| 01 | 01| 02.01 | Ahsap Dosya Dolaplart 115
255 | 03| 01| 01 |04 Soyunma Dolaplar 21
255 (03 |01| 01 |11 Kitapliklar 501
255 | 03| 01| 02 |02 Toplanti Masalart 13
255 (03 01| 02 | 03| 01 |Memur Masasi 170
255 | 03|01 02 |03 Calisma Masas1 178
255 [ 03|01 | 02 | 03| O3 Makam-Miidiir Masasi 5
255 (03 ]01| 03 |01| 01 Memur Koltugu 184
255 | 03|01 03 |01 Calisma Koltugu 234
255 (03| 01| 03 | 01| 03 |Midir Koltugu 181
255 | 03 | 01| 03 | 02 Misafir Koltuklar: 605
255 (03 | 01| 03 | 03 Bekleme Koltuklar: 25
255 |03 | 01| 06 |02 Madeni Portmantolar 50
255 |03 | 01| 07 Sehpalar 250
255 [ 03|01 | 08 | 99 Diger Etajerler ve Kesonlar 6

4- insan Kaynaklar

Dekanligimizda 2022 yil sonu itibari ile toplam 171 Akademik ve idari personel
hizmet vermektedir. Personel dagilimi agsagidaki tabloda belirtilmistir.

Personel Tablosu

Kadro Adi Dolu Bos Toplam
Dekan V. 1 - 1
Dekan Yrd. 2 - 2
Boliim Bagkani 10 - 10
Akademisyen 142 - 142
Fakiilte Sekreteri 1 - 1
Bilgisayar isletmeni 3 - 3
Memur 4 - 4
Biiro Personeli 3 - 3
Tekniker 1 - 1
Hizmetli 2 - 2
Siirekli Isci 2 - 2
Toplam 171 - 171
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Gorev Yaptiklar1 Boliimlere Gore Akademik Personel

Boliim Prof. Dr. | Do¢.Dr. | Dr. Ogr. | Ars Gor. | Ogr.Gor. | Toplam
Uyesi
Miitercim ve Terclimanlik Boliimii 1 2 3 4 1 11
Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii - 1 5 1 - 7
Bilim Tarihi Boliimil - - - - 1 1
Dilbilimi Bolimii - - - - - -
Dogu Dilleri ve Edebiyatlar: 1 1 6 2 4 14
Bolimii
4 3 3 4 - 14
Felsefe Bolimii
Psikoloji Bolimii 3 3 9 15 - 30
Sanat Tarihi Bolimii 1 1 - 1 - 3
Sosyoloji Béliimii 8 4 5 5 1 22
Tarih Bolimii 9 6 9 1 1 26
Tiirk Dili ve Edebiyat1 Bolimii 9 4 11 2 - 26
36 25 ol 35 8 155
Diger Universitelerde ve Kurumlarda Gorevlendirilen Akademik Personel
Bagh Oldugu )
UNVAN Boliim Gorevlendirildigi Universite veya Kurum Kisi Sayisi
K istan’da bul Tiirkiye M 1
Profesér Sosyoloji Bolimii K 1r'glzls'an" a bulunan Tiirkiye Manas
Universitesi’nde
. 1
Profesor Felsefe ASBU
. Miitercim ve ASBU 1
Profesor B
Terctimanlik
Tiirk Dili .. 1
Dogent ur . 11 Ve,, o Balkan Universitesi Egitim Fakiiltesi Makedonya
Edebiyat1 Bolimii
Tiirk Dili ve Katar Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi Arap Dili 1
Dogent . e .
Edebiyat1 Boliimii ve Edebiyat1
. . Tiirkiye Maarif Vakfi Bagkanligi 1
Dr. Ogr. Uyesi Sosyoloji Boliimii
Dr. Ogr. Uyesi Tarih Bolimii Yildiz Teknik Universitesi 1
. e i 1
Ars.Gor. Dr. Tarih Boliimii Tiibitak
Tiirk Dili ve 1
Ars.Gor. Dr. Tiibitak
13008 2 Edebiyati Bolimii | -
. - . 1
Ars.Gor. Sosyoloji Boliimii Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlig1
Toplam 10
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AKADEMIK PERSONELIN CiNSIiYETE GORE DAGILIMI

UNVAN KADIN ERKEK TOPLAM
PROFESOR
DOGENT

o 33 18 51
DR. OGR. UYESI

] 20 15 35
ARS. GOR.
T ae 5 8
OGR. GOR.

AKADEMIK PERSONELIN YAS BLOKLARI iTIBARIYLA DAGILIMI

26-30|31-35|36-40|41-45|46-50|51+ | TOPLAM
6 10 15 9 14 31 85
ERKEK
14 23 13 9 6 5 70
KADIN

2022 YILI iCINDE AYRILAN PERSONELIN AYRILMA NEDENLERI

YIL

NAKLEN

iSTIFA

EMEKLI

VEFAT

DIGER

TOPLAM

2022

15

1

18
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5- Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi ORGANiZASYON SEMASI

DEKAN V.

FAKULTE YONETIM KURULU FAKULTE KURULU

Prof.Dr. Hiiseyin CINAR (Baskan)
Prof. Dr. Funda TOPRAK
Prof.Dr. Rahman ADEMi

Prof.Dr. Hiiseyin CINAR (Bagkan)
Prof. Dr. Halil Rahman ACAR Prof. Dr. Ramazan YELKEN
Prof. Dr. Cemsafak CUKUR Prof. Dr. Rahman ADEMi

Prof. Dr. Mustafa ERDOGAN Prof. Dr. Yusuf 0Z

1
M BASKANLIKLARI

DEKAN YARDIMCILARI FAKULTE SEKRETERI B!

Memur Erding OK ] r Bilgisayar isletmeni Kiirsat YILMAZ BILGI VE BELGE YONETIMi BOLUMU

Hizmetli Engin OKSUZ ) ( Biiro Personeli Biisra DONMEZBILEK I BiLIM TARIHI BOLUMU I
Hizmetli Emine USTA ] r Hizmetli Huzeyfe KAYNAKCI DOGU DILLERIi VE EDEBIYATLARI BOLUMU

Biiro Personeli Omer KABASAKALOGLU FELSEFE BOLUMU

Bilgisayar isletmeni Aysegul YIGITER

Biisayar sletmeni Hall lbrahim ENGIN Memur Gilsah BAYTEMIR
Biiro Personeli Cevdet DEMIREL Biiro Personeli Ahmet CEViZ PSiKOLOJI BOLUMU

= 3 SANAT TARiHi BOLUMU
Memur Cigdem TURKMEN Sureki isci Havana SOFUOGLU e SAVATTARHIBOLOMO ]

i SOSYOLOJi BOLUMU
Surekli Is¢i Birsen ASAR
TARIH BOLUMU

TURK DiLi VE EDEBIYATI BOLUMU
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GOREV TANIMLARI

GOREV TANIMI ( DEKAN )

Gorevi Unvani : Dekan
Gorevin Kapsami : INSAN VE TOPLUM BILIMLERi FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri - Rektor
Astlarn : Fakiiltenin Tiim Akademik ve Idari Personeli
iS TANIMI

Fakilte ve birimlerin temsilcisi olan dekan, Rektoriin 6nerecegi, Universite icinden veya disindan
U¢ profesor arasindan Yiksekogretim Kurulunca Ug yil slre ile atanir ve temsil ettigi Fakiltenin bagli
bulundugu Yiksekogretim Kurumunun Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde
olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik calismalarin
daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yuritilmesi amaciyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve
sureklilik-dlzenlilik esalari dogrultusunda yapilacak ¢alismalari planlar, yonlendirir, koordine eder ve

denetler.
DEKAN (Harcama Yetkilisi)
Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitcesinden harcama yapmak iizere gorevlilere

harcama talimati verir. Verilen harcama talimatinin Kanun, Tizik, YoOnetmelik ve Mevzuat

hiikiimlerine uygun olmasindan ddeneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur,
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GOREV SORUMLULUKLAR

01-

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

02-

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak

03-

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek

04-

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gbrevini yapmak

06-

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davramislarda
bulunan personel ve Ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin
sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige gondermek

07-

Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek

08-

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

09-

Tasmirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini
saglamak

10-

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin diizenli bir bicimde
yiiriitiilmesini saglamak

11-

Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenlemek

12-

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasint ve siirdiirilmesini
saglamak

13-

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

15-

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarim1 saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak

16-

Egitim-0gretim, bilimsel arasgtirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini, gbzetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini saglamak

17

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorev ve yetkileri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Rektore kars1 sorumludur.

YETKILER

01-

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

03-

Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak

04-

Imza yetkisine sahip olmak

05-

Harcama yetkisi kullanmak.

06-

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

07-

Emrindeki ydnetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak

08-

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak
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GOREV TANIMI ( DEKAN YARDIMCISI )

Gorevi Unvan : Dekan Yardimcisi

Gorevin Kapsami : INSAN VE TOPLUM BiLiMLERiI FAKULTESI

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri - Dekan

Astlan : Fakiiltenin Tiim Akademik ve idari Personeli

IS TANIMI

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere
fakiiltenin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan,
gerekli gordiigli hallerde yardimcilarini  degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarinin gérevi de sona erer. Ankara Yildirim Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim
faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik calismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi
amactyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve stireklilik-diizenlilik esalar1 dogrultusunda

yapilacak ¢alismalarinda Dekana yardimci olmak.
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GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- Dekan fakiiltede bulunmadigi zaman ona vekalet etmek

02- Yeni 68rencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

03 Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu dgrencilerin
basar1 durumlarini izlemek

04- Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak

05 Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calisma
ve takibini yapmak

06. Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara bagkanlik
etmek,

07- Egitim-0gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek

08- Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek

09- Her tiirlii burs iglemlerini yiiriitmek, kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

10. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek

11- Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek

12 Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

13- Igili Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiirmek

14- Kuliiplerin afis, arag-gerec, salon gibi isteklerini incelemek

15- Ogrenci sorunlarini dekan adia dinlemek ve ¢dziime kavusturmak
Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,

16- . . . L L . .
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek

17 Fakiilteye gonderilen is basgvurularini incelemek, bu bagvurularin duyurulmasini
saglamak,

18 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalari
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik etmek
Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir

19 sekilde kullanilmasin1 denetlemek, bilgisayar laboratuvart ile ilgili
koordinasyonu saglamak

20 Bolim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek

51 Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit etmek, bu konuda dekani bilgilendirmek

22 Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak

23 Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak

” ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere
yardimci olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak

- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢caligmalarina katilmak, hassas ve
riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

” Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak
YETKILER

01 Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

0- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI ( FAKULTE KURULU )

Gorevi Unvani : Fakiilte Kurulu
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust
o : Dekan
Yoneticileri
Astlari
IS TANIMI

Dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlari ile varsa fakiilteye bagl
enstitii ve yliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan
sececekleri i, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri bir 6gretim liyesinden olusan Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup
Fakiiltenin akademik faaliyetlere iligkin is ve islemlerini yiirtitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak

03- || Fakiilte yonetim kuruluna {iye se¢mek,

04- | Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

05- || Her yar1y1l basinda ve sonunda toplanir.

YETKILER

01-| Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
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GOREV TANIMI (FAKULTE YONETIM KURULU )

Gorevi Unvan : Yonetim Kurlu
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust
e : Dekan
Yoneticileri
Astlarn
IS TANIMI

Dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ti¢ yil i¢in seg¢ecegi ti¢ profesor, iki dogent ve bir
yardimct dogentten olusan Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiiltedeki idaari faaliyetleri dekana
yardimect bir organ olarak yiiritiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

Gerekli goriilen hallerde gegici galisma gruplari, egitim - ogretim koordinatdorliikleri
kurarak ve bunlarin gorevlerini diizenlemek

03- | Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda dekana yardim etmek

04- | Fakiiltenin egitim—o0gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak

05 | Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisint hazirlamak

Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak

07- | Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim—6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek

YETKILER

01- | Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
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GOREV TANIMI (FAKULTE SEKRETERI )

Gorevi Unvanl : Fakiilte Sekreteri
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Genel Sekreter
Astlari : Boliimiin Akademik ve idari Personeli
IS TANIMI

Ankara Yildirrm Beyazit Universitesiiist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler

ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve
akademik c¢alismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve
akademik iglerin Dekana karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- | Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kuruluna raportorliik yapmak

02- Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiinii saglayip
gerekli denetim-gozetimi yapmak

03- | Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 degisikliklerini takip etmek

04- | Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek

05- [ Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak

06- [ Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak

07- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bi¢imde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak

08- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmas: i¢in gerekli
islemleri yapmak

09- Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatmak ve alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

10- ||Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

11- | Bilgi edinme yasas1 ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek

12- | Fakiilte 68renci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak

13- | Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek

14- [ Dekanin imzasina sunulacak yazilarin kontrollerini yaparak paraflamak

15- Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymant ile esglidiimlii calismak

16- | Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligsmalarina katilmak
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin

17 |alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ylirlitmek
Fakiilte biinyesinde gergeklestirilecek biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,

18 |takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda Fakiilte Dekanma karsi birinci

derecede sorumlu olup, Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILER
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01- | Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak

GOREV TANIMI (BOLUM BASKANI)

Gérevi Unvani : Boliim Baskani
: INSAN VE TOPLUM BILIMLERI
Gorevin Kapsamm .
FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri - Dekan
Astlari : Boliimiin Akademik ve idari Personeli

02- |[imza yetkisine sahip olmak

03- | Gergeklestirme yetkisi kullanmak

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isgleri kontrol etme,

04- diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

IS TANIMI

Boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogcent de bulunmadigi
takdirde yardimci dogentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagli yliksekokullarda
miidiirtin Onerisi iizerine dekanca, rektorliige bagli yiiksekokullarda miidiiriin Onerisi {izerine
rektorce ii¢ yil i¢in atanan Boliim Baskani; Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda boliimde
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

011 B5liimiin alanma uygun Anabilim Dallarinin kurulmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretim, idari, arastirma faaliyetlerinin ytriitiilmesini saglamak,

03- Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak

04-1 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak, bolimii temsil etmek

Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yaganan sorunlari ¢ézmek lizere
uygun gordiigii zamanlarda, boliim kurulu ve anabilim dali baskanlari ile toplantilar
yapmak,

06~ | Bsliim akademik kurulunu toplamak

07- Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarmi degerlendirmek

08-

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini dekanliga bildirmek
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Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak

10-

Boliimde gorevli elemanlari izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak

11-

Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak

12-

Ders planlarinin giincellenmesini saglamak

13-

Boliimde European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasini saglamak

14-

ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili galismalart yiiriitmek

15-

Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini saglamak

16-

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek

17

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak

18

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulagtirmak

19

Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak

20

Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek

21

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

22

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel aragtirma ve yayn giiclinii artict
onlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina
yardimci olmak

23

Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, dgrencilerle toplantilar diizenlemek

24

Dekanin verecegi akademik ve idari gorevleri yapmak

25

Boliim bagkani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Boliimiine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (ANABILIM DALI BASKANI)

Gorevi Unvam : Anabilim Dali Baskam

Gorevin Kapsami : INSAN VE TOPLUM BIiLiMLERi FAKULTESI

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  ; Bgliim Bagkam

Astlan : Anabilim Dalimin Akademik ve idari Personeli

IS TANIMI

Anabilim dalinin profesorleri, bulunmadig1 takdirde docgentleri, bulunmadig: takdirde
yardime1 dogentleri, yardimer dogent bulunmadig takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o ana
bilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve 0gretim gorevlilerince segilen ve dekan tarafindan 3 yil
i¢in atanan Anabilim Dali Bagkani; Ankara Yildirim Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda Anabilim Dalinin
Egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01 Anabilim dalinda ogretim elemanlar1 arasinda esglidiimii saglamak,

02-| Anabilim dalin1 ders dagilimlarii 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapmak,

03-|| Béliim Baskanlig: ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde yliriitiilmesini saglamak,

04-|Ek ders ve smav iicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasimi
saglamak,

05-1 Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

06-1l Anabilim dalinda egitim-ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

07-| Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit edip, Béliim Baskanligina
iletmek,

22/53




08

Anabilim Dalindaki 6grenci-08retim elemani iliskilerinin, egitim-0gretimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yliriitiilmesini saglamak,

09-

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak

10-

Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdiiriilmesini
saglamak

11-

Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinmi ylriitmek,

12-

Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

13-

Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak

Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak,

Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalart yapmak,

Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin yillik raporlarini
hazirlayip ve Boliim Bagkanligina sunmak,

Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

18

Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlayip ve
Boliim Bagkanligina sunmak

19

Ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilabilmesi i¢in danmigsmanlarla toplantilar
diizenlemek

20

Danigsmanlik yonergesinin uygulanmasini saglamak

21

Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak

22

Derslik kapt programlart ile 6gretim elemani kapt programlarimin hazirlanmasin
saglamak

23

Ogretim elemanlarmin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda
ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak

24

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak

25

ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak

26

Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglamak

27

Boliim Bagkanliginin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

28

Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bdliim baskanina ve dekana karsi
sorumludur.

YETKILER

01

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (OGRETIM UYESI)

Goérevi Unvani : Ogretim Uyesi (Yrd.Doc.Dr., Do¢.Dr. ve Prof.Dr.)

Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Béliim Baskani, Anabilim Dah Baskani,

Astlari

IS TANIMI

Ankara Yildinm Beyazit Universitesiiist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda On lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-
Ogretim ve uygulamali caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri
yonetmek vb faaliyetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag¢ ve ilkelere uygun bicimde
01- | oOnlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali ¢aligmalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yaymmlar yapmak, Ilgili birim
baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda
yol gbstermek ve rehberlik etmek

02-

03- | Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek

04- | Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

Ogrenci danmigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin boliim ve g¢evreye uyum

05- saglamalarina yardimci olmak

06- [[Uygun goriilen toplantilara katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek

07- |ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili calismalara katilmak

Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav
08- [ programinda yapilmak istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan
sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri 6nceden bilgilendirmek

09- [ Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimei olmak,

10- [[Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek

Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil

1 yapilmasi zorunlu ¢aligsmalarina destek vermek

12 |Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini bildirmek

13 | Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina vermek

14 | Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

15 || Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir

YETKILER

01- | Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (OGRETIM GOREVLISI)

Gorevi Unvani : Ogretim Gorevlisi
Gorevin Kapsami : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskani
Astlan
IS TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde
ve bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim tiyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalarini ylirtmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans,
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yaymmlar yapmak, Ilgili birim
baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda
yol gbstermek ve rehberlik etmek

02-

03- | Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde dgretim iiyelerine yardimci olmak,

04- | Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, o6grencilerin bdliim ve ¢evreye uyum

05 saglamalarina yardimci olmak

06- || Uygun goriilen toplantilara katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek

07- |[ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili galigmalara katilmak

Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve smav
08- [ programinda yapilmak istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan
sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri 6nceden bilgilendirmek

09- | Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimer olmak,

10- | Ogrencilerin devam ve basari durumlarimni izlemek

Bolimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil

11 yapilmasi zorunlu ¢aligsmalarina destek vermek

12 [ Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini bildirmek

13 | Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina vermek

14 | Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

15 | Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir.

YETKILER

01- || Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (ARASTIRMA GOREVLISI)

Gorevi Unvani : Arastirma Gorevlisi

Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri ; pekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskam

Astlari

IS TANIMI
Yiksekogretim kurumlarinda yapilan aragtirma, inceleme ve deneyleri egitim-0gretim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde 6gretim liyelerine yardimci olmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33

01- maddelerinde belirtilen goérev tanimina uygun hareket etmek,

Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardime1 olmak

02- Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢aligmalarda,

Spor senliklerinde Fakiilte’yi temsil eden dgrenci gruplarina dnderlik etmek Odev, proje

03- vb. degerlendirmelerde,

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak Sinav

04- gozetmenliginde, arastirma ve deneylerde,

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardimei olmak Ogrenci

05- danismanlig1 ve kayit islerinde,

06- |Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak Ogretim iiyelerine yardimci olmaktir.

07- | Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak

08- || Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak

09- || Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil

10- yapilmas1 zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

11- [[Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

12- || Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Ogretim yardimcilar1 yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
13- [luygun olarak yerine getirirken, Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dal Baskanina
kars1 sorumludur.

YETKILER

01- || Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI (FAKULTE SEKRETERLIGI SEFi)

Gorevi Unvani : Sef
Gorevin Kapsami : INSAN VE TOPLUM BILIMLERi FAKULTESI
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlan :
IS TANIMI

FAKULTE SEKRETERLIGI SEFININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Gorev konusu iglerin Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

3. Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri saglamak,

4. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

5. Maiyetindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalari diizeltmek,

6. Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitilmek, personelin disiplin ve isbirligi i¢inde calismasini
saglamak,

7. Fakiilte Sekreterine kars1 sorumlu olmak ve goérevinde yardimci olmak,

8. Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alanmi kapsamindaki her tirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor
hazirlamak,

9. Gorev konulart ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek
ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

10. Mahiyetindeki personel tarafindan yazilan yazilar1 paraflamak,

11. Evraklarin kayit ve Dosyalama Islemlerini ile arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak.
Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenlettirmek
12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

13. Calisma ortaminda is saglhig: ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

14. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve islemleri
yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
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GOREV TANIMI (MALI iSLER)

Gorevi Unvani : Mali isler
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI
U's't Y(.)n.etlc.llUst : Dekan, Dekan Yardimcis: ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Astlan
TEMEL iS VE SORUMLULUK

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin personel birimi ile koordineli ¢alisarak takibi
ve kontrol iglemlerini yapmak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarini
hazirlamak,

Akademik ve idari personelin kademe ve derece terfilerini KBS maas verilerine islemek,
Bireysel emeklilik ve sigortalilarin maas KBS maas verilerine islemek,

Personel birimi tarafindan bildirilen sendika iiyelik ve istifa islemleri ile ilgili bilgileri KBS
maas verilerine islemek,

Aile yardim beyannamesi ve aile durum bildirimi ¢izelgelerinde belirtilen beyanlara gore
aile yardimi ve AGI indirim tutarlarin1 KBS maas verilerine islemek, sistem {izerinden
yapilan bildirimleri kontrol ederek onaylamak,

Tasimir kayit kontrol yetkilisi ile ilgili kefalet kesinti islemlerini yapmak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek,
Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayis1 dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

Icra/Bor¢ vb. durumlart resmi talepler dogrultusunda KBS maas sistemine girislerinin
yapilmasini ve her ay diizenli olarak hem maas hemde diger 6deme islemlerinden kesinti
yapilmasini saglamak.

5510 sayili kanunun 4/c maddesi kapsaminda olan personelin Emekli keseneklerini
bilgilerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortamindan
veri girisini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek, borg tahsillerini takip etmek ve tahsilatinin yapilmasini saglamak.

Her tiirlii 6demelerde Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

Her y1l temmuz ayinda biitce hazirlama islemlerini yaparak, iicer aylik donemlerde serbest
birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemleri ile ilgili 6deme evraklarini hazirlamak,
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
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Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasin
saglamak,

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak,

Her ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu ders puantajlariin haftalik ders
programina gore dogrulugunun kontrol edilmesi, dogrulugu goriilen ek ders puantajina
istinaden ek ders ddeme evraklarinin hazirlanarak KBS ek ders islem modiiliinden veri
giriginin yapilip 6deme emirlerini hazirlamak,

Dénem sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu Smav iicret formuna istinaden
O0deme evraklarini hazirlamak,

Ilgili birimler tarafindan hazirlanan 5510 sayili kanunun 4/a maddesine tabi stajyer 6grenci
ve personele ait bordrolar1 hazirlayarak bildirgeleri SGK sistemi tizerinden bildirmek ve
ticret ile prim 6deme islemlerini yapmak.

Bagli olunan vergi dairesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Mubhtasar beyanname iglemlerini yapmak ve takip etmek.

Maaslarin her aym 12’ sinde, ek ders Tlcretlerini ise onaylanmasindan sonra KBS
sisteminden bankaya aktarma iglemini yapmak.

Gegici ve siirekli gorev yollugu ile ilgili islemleri ve 6demeleri yapmak.

Jiiri gorevlendirme evraklarina gore takip formlarina ve dilekgelere istinaden jiiri ticreti
O0deme islemlerini yapmak.

Bireysel sigorta islemlerini yaparak verilerin KBS sistemine islenmesini saglamak,

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raporlayarak amirine
sunmak,

Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi Imza sirkiilerini ve sistem sifre
islemlerini takip etmek,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin gilincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmas:1 gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuatlar hiikkiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Tiim Resmi Yazigsma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gorevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.
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T.C. Cumhurbaskanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak vyiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve lletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ergevesinde ve alacak oldugu saglik raporlari ile ilgili Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV TANIMI (PERSONEL iSLERI)

Gorevi Unvam : Personel Isleri
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI
U's't Y(.)n.etlc.llUst : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Astlari
TEMEL iS VE SORUMLULUK

Arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi, uzman, Dr.Ogretim Uyesi, ilk atama dogent ve
profesdr kadrosuna atama ve ise baslama islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,
Gorev Uzatma veya yeniden atanma tarihlerini takip etmek,
Yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 atama islemleri ile iglili gérevleri yerine getirmek,
Dekan yardimcilari, bolim bagkani, boliim baskan yardimciligi anabilim dali baskani
fakiilte kurulu tyelikleri fakiilte yonetim kurulu {iyelikleri iiniversite senato temsilciligi
gorevlendirme islemlerini takip etmek.
Dr. Ogr. Uyesi, 6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve uzman gorev siiresi uzatma
islemlerini takip etmek ve gerekli is ve islemlerin yeterli bir zaman igerisinde baglatilmasin
saglamak,
Akademik ve idari personel terfi iglemleri ile ilgili yazisma ve ilgili islemleri takip ederek
sonucunu ilgili kisi ve maas birimlerine bildirmek.
Akademik ve idari personel nakil islemlerini takip etmek,
2547 sayil1 Kanunun 37, 38, 39. maddeleri geregince yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmeler
ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d. Maddeleri geregince yapilacak olan ders
gorevlendirmeleri ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak.
Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri takip ederek ilgili personeli
bilgilendirmek.
Idari personelin aday memurluk islemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin goreve baslama islemleri ile ilgili belgeleri kontrol etmek ve
gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin gorevden ayrilmasi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak.
Akademik ve idari personelin istifa ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin askerlik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Tahsil degerlendirme ve intibak ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Mal Bildirim Kanun ve Yonetmeligi ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin her tiirlii izin ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Idari Personelin Yillik Izin Sira Cizelgesinin tanzimini yaparak amirine arz etmek,
Akademik ve idari personelin hastalik raporlar: ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak. Idari personel raporlarmin bir suretini maas birimine iletmek.
Dr. Ogr. Uyesi bilim jiirisi gérevlendirmesi ile ilgili yazigsma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik tesvik ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak ve sonucundan ilgili maas
birimine bildirmek.

31/53




Dersler ve smavlar ile ilgili gorevlendirme islemlerinin takibini yapmak.

5510 sayili kanunun 4/c ve 4/a tabi personelin ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerini yapmak,
ise ara verme iglemleri ve sigorta adres ve yonetici degisiklikleri islemlerini takip etmek ve
bildirge 6denek islemleri i¢in maags birimine evraklari iletmek.

Personel sendika istifa islemleri ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

Ogretim Elemanlarinin gérevlerinden ayr1 kaldiklar: siire ve tarihleri her ayin sonunda Ek
Ders yazilim programina islemek.

Akademik personel faaliyet raporlarini takip etmek. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari
hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Vekaleten gorevlendirme ile ilgili islemleri ve yazigmalari takip etmek.

50/d kapsaminda ki Ars.Gor. ile ilgili islemleri ve yazismalari takip etmek.

Fakiilte imza sirkiilerini hazirlamak ve imza yetki devri islemlerini takip etmek.

Kismi Zamanli Calisan personel ve dgrenciler ile ilgili tiim islemleri yapmak ve aylik
puantaj ve diger belgeleri hazirlayarak takip etmek.

Personel Ozliik Dosyalari ile ilgili islemleri yapmak.

Idari ve akademik personele ait hukuk, disiplin ve sorusturma ile ilgili yazisma ve islemleri
yapmak.

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin gilincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuatlar hiikkiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlil istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Tiim Resmi Yazigsma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan 15 ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gérevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.

T.C. Cumhurbaskanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yaymlanarak vyiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlart Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlar ile ilgili Devlet
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Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV TANIMI (OGRENCI iSLERI)

Gorevi Unvam : Ogrenci Isleri
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI
U.8.t Y(.)n.etlc.llUst : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Astlari

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Ogrenci ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gec¢is, muafiyet, vb. ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini
hazirlamak.

Kayit silme, Kayit Dondurma ve Ogrenci Kayit islemlerini takip etmek,

Ders Muafiyet ile ilgili islemleri takip etmek,

Ogrenci Oryantasyon programlart ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogrencilerin ders secme, ekleme, birakma ve danisman onay: gibi islemleri takip etmek,
Ders gorevlendirmeleri ile ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin alinmasini saglamak
ve otomasyon sistemindeki islemleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

Ders bilgilerini Ek ders Yazilim programina girmek.

Egitim ve dgretim yil1 basinda Fakiilte Yonetim Kurulunda Kabul Edilen 6grenci danisman
listelerini 6grenci otomasyon sistemine tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.
Ogrenci Degisim Programlar1 g¢ergevesinde diger {iniversiteye giden &grencilerin
islemlerini yiirtitmek.

Mevzuata uygun olarak izinli ssayilan 6grencilerin iglemlerini takip etmek,

Ozel 6grenci statiilii 6grencilerin islemlerini takip etmek,

Yatay ve Dikey gecis islemlerini yliriitmek,

Ogrenci Burs ve Maddi Destek islemlerini yiiriitmek,

Ogrencilerin hazirlik sinifi islemlerini yiiriitmek,

Kurumlar arasi, Kurum i¢i ve Merkezi puan ile yapilacak yatay gecis talepleri ile ilgili
islemleri yliriitmek ve takip etmek,

Sosyal Etkinlikler ve Fakiilte dis1 se¢meli dersler ile UZEM dersleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

Her Egitim ve Ogretim baslamadan acilmasi planlanan veya alan dis1 agilmasi dnerilen
dersleri boliimlerden istemek ve ilgili yonetim kurulu onayma miiteakip sisteme
tanimlanmasini saglamak.

Boliimler tarafindan gonderilen sinav programlarimi ilan etmek, sinavda gorevlendirilen
personel ile ilgili iglemleri takip ederek, programlari 6grencilere duyurmak,

Sinavlarda Maddi Hata ile iglili islemleri yiirtitmek,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin sinav evrak islemlerini takip etmek.
Tek ders/Ek smav vb. ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

Y1l sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek.
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Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak.
Ogrencilerle ilgili tiim duyurular1 hem Fakiiltenin resmi internet sitesinden hemde
ogrencilerin mailleri tizerinden yapmak.

Ogrenci Otomasyon sistemi iizerinden &grenci mezuniyet onay ve islemlerinin her
asamasini takip ederek, siirecin Fakiilte Yonetim kurulu ile tamamlanmasini saglamak.
Mezun 6grenci diploma ve mezuniyet belgesi ile ilgili islemleri takip etmek,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imleri ile ilgili islemleri yapmak.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarin1 yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki sinav evraklar1 dahil usuliine uygun olarak arsivlemek.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden Once siif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemi veri tabanina girmek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla iist amirine bildirmek.
Her donem basinda miifredat degisikiligi var ise iiniversite senatosuna sunulmak iizere
Fakiilte Kuruluna arz edilmesi ile ilgili islemleri yapmak. Otomasyon sisteminde yiiklii
miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 usuliine uygun olarak diizeltilmesini saglamak.
Yaz Okulu ile ilgili islemlerini ytirtitmek.

Ogrencilerin dilekce ile veya otamasyon sistemi iizerinden usuliine uygun olarak istemis
oldugu her tiirli belgeyi, hazirlamak, yetkili ise onaylayarak, yetkili degil ise onaylatarak
ilgili kisiye kimlik belgesini kontrol ederek teslim etmek,

Ogrenci kimlik belgeleri ve bandrol islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,

Ogrenci staj ve islemlerini takip etmek, 6grenci 4/a ise giris ve isten ¢ikis bildirgeleri ile
aylik prim bildirgelerini yapmak, ise ara verme islemleri ve sigorta adres ve yonetici
degisiklikleri ile ilgili islemleri yapmak ve bildirge 6denek islemleri i¢in maas birimine
evraklari iletmek ve 6glen yemekleri ile ilgili olarak Saglhk Kiiltiir Spor Daire Baskanligina
bilgi vermek. Bolim Staj Komisyonlar1 toplantilarina Fakiilte Sekreteri ile birlikte
katilmak.

Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci alanlarinda meydana gelen aksakliklar tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi
icin tedbirler almak.

Ogrencilerden gelen yasal istekleri ve ihtiyaclar1 tespit ederek sonuclandirmak

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ihtiyaglarim tespit etmek ve sonuglandirmak

%10 basar1 siralamasi ile mezuniyet derecelerinin tespitini yapmak.

Ogrenci Ogretim Katki pay1 ve Ogrenim Ucretleri ile ilgili islemleri takip etmek.

Ders Bologna Bilgi paketlerinin giincelligini kontrol etmek,

Ilgili yilin akademik takvimi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Ogrencilere ait hukuk, disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak icin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin gilincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin

yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,
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Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu ve diger
mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Tiim Resmi Yazisma ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gorevinden ayr1 kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.

T.C. Cumhurbagkanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak vyiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar: Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar cercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlar ile ilgili Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV TANIMI (TASINIR ISLERI)

Gorevi Unvan : Tasmr Isleri

Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

gisjtnzt?:ifg-cii/USt : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlari :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak.

Tasmir Istek Belgesi hazirlayarak iist yazi ile ilgili birime gondermek ve tedarik siirecini
takip etmek.

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek
iizere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak
Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

Depodan demirbas ve sarf malzeme ¢ikisini yapmak.

Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlariin hazirlanmast.

Satin alinan tagmirlar igin, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi
icin komisyona gondermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlar1 itibariyla Tasinir
Islem Fisi diizenlenerek kayitlara almak ve bir sicil numarasi vermek.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin girig kaydinin yapilarak zimmet figini hazirlayarak
takibini yapmak.

Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve tali-
matlara gore yiirtitmek.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Dayanikli taginirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.

Demirbas malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari
icin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.

Hibe yoluyla gelen bedelsiz tagmirlarin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini sag-
lamak.

Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.

Ambara giris ve ¢ikis islemi yapacak oldugu malzemelerin seri numarasina ve malzeme
tanimlarina uygun olarak kayirlarini yapmak, teslim etmek ve teslim almak.

Gorevi sona eren ve birimden ayrilmasi gereken personel ile kayit sildiren veya mezun olan
ogrenciler iizerinde ki taginmaz mallar1 tam, eksiksiz ve saglam olarak teslim alarak iligik
kesme belgelerinin ilgili yerlerini onaylamak,

Taginir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin tanitim karti (barkot) islemini
yapmak.

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini
saglamak.
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Her y1ilin ocak ay1 icerisinde oda listelerinin hazirlanmasi.

Malzeme sayim islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak.

Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF numaralari raporunu hazirlamak.

Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak.

Mali yilsonunda tasginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak.

Mali yilsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten
kagimnmak.

Fakiiltenin sorumluluk alanlarinda bulunan tiim malzemelerin periyodik olarak
kontrollerini yaparak, tiimiiniin ¢alisir ve saglam olup olmadigini kontrol etmek, arizali
veya saglam halde olmayan malzmeme ile ilgili gerekli islemleri yapmak. Risk ve tehlikeli
oldugu tespit edilen durumlarda RAMAK KALA bilgi formunu online olarak hazirlamak
ve resmi yazi ile bildirmek,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanna giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin gilincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuatlar hitkiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Tiim Resmi Yazigsma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gérevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.

T.C. Cumhurbagkanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yaymnlanarak vyiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Baskanligi
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlari ile ilgili Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.
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Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV TANIMI (EVRAK KAYIT VE KURULLAR YAZI ISLERI)

Gorevi Unvam : Evrak Kayit ve Kurullar Yaz Isleri
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI
U.8.t Y(.)n.etlc.UUst : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Astlan

TEMEL i$S VE SORUMLULUK

Dekanliga EBYS iizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta ile gelen ve EBYS
iizerinden, belgegeger, elektronik posta ve adi posta seklinde gidecek evraklarin ayri ayri
diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin havale
edilmek tizere bagli bulundugu bir iist unvana sunmak
Dekanlik adina gelen her tiirlii evraki, postayi, kargoyu v.b. imza karsilig1 eksiksiz ve dogru
oldugunu inceleyerek teslim almak,
Gerek EBYS iizerinden gerekse fiziki olarak, havalesi yapilan evraklar, ilgili birimlere
havale edildikten sonra geregi igin ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde
zimmet karsilig1 teslim etmek.
Birim dis1 evraklarin dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiiriitmek,
Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak,
Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini talimatlarina uygun tanzim etmek ve takip etmek,
Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,
Kurum digindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,
Fakiilte birimlerinden, personelinden ve Ogrencilerden gelen evraklarin imzali olup,
olmadiklarinin kontrol edilerek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak,
kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak,
Kendisine verilen yazilart sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra
ilgililere iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek,
Biriminde yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1
korumak i¢in gerekli dnlemleri almak
Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin EBYS sistemine kaydedilmeden, ilgili
birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 06zel defterine
kaydedilmesi gerektiginden bu hususulara uygun davranarak gizlilige riayet etmek
Fakiilte ile ilgili duyurular1 ve evrak teblig islemlerini yapmak,
Kiiltiirel faaliyetler ile ilgili yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, ilgili faaliyetlere ait
veya diger kurum ve kuruluglardan gelen afislerin onay islemine miiteakip gerekli yerlere
asilmasi, siiresi dolanlarin kaldirilmasi islemlerini yiiriitmek,
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Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

EBYS Sistemine gelen ve giden personelin giris ve ¢ikis islemlerini yapmak, unvan ve
gorev degisikliklerini islemek ve Dekanlik Makaminin vermis oldugu yetkilendirmeleri
yapmak,

EBYS sisteminde Fakiiltemizin alt birimlerini olusturarark, goérevli personelleri birimlere
tanimlamak ve yapilan degisiklikleri siirekli glincelleyerek takip etmek,

EBYS sisteminde birim birim ve personel bazinda evrak dagitim planlarini olusturmak,
EBYS sisteminde teblig planlarini olugturmak,

E imza sertifikasi ile ilgili yazisma ve islemleri yapmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Toplanti Oncesi ve Sonrasi Islemleri takip
etmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantt davet yazilarinin hazirlanmasi,
imzalatilarak, teblig islemlerini yapmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantist katilim ¢izelgeleri ile glindem
maddelerin hazirlanmasi ve ilgililere iletilmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantisinin yapilacagi yerin hazirlanmasin
saglamak (tiim bagkan ve iiyelere kagit, dosya, kalem v.b. ile yapilacak sunum evraklarinin
hazirlanmasi. ikram malzemelerinin hazirlanmas1  vb. toplantiya katilacaklarin
karsilanmast)

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplant1 sonunda kaleme alinacak kararlarin
hazirlanmasi, imzalatilmasi, tebligi, kararlarin ilgili birimlere yazi ile gonderilmesi ve
kararlarin dosyalanmas1 islemlerini yapmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Uyelerinin gérev siirelerini takip etmek, gorev
stireleri bitmeden 60 giin O6nce iist yoneticilerine bildirmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu, Senato Temsilcisi liye secimi ile ilgili
yazigmalar1 yapmak, oy pusulasi, zarf ve sandik ile oy kullanma yerlerinin hazirlanmasini
saglamak,

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu iiyelerinin gérevlendirme islemlerini
yapmak ve gorev siirelerini takip etmek.

Fakiiltemiz Universite Senatosu temsilci segimi islemlerinin yapilmasini saglamak,
Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri
yapmak, dosyalamak ve arsivlemek,

Fakiiltemiz de olusturulan Komisyon, Koordinatorlikler, Calisma Gruplart ve
Temsilciliklerin Bagskan ve Uyelerinin gérevlendirme ve gérev siirelerinin takibi islemlerini
yapmak

Fakiiltemiz de olusturulan Komisyon, Koordinatorliikler, Calisma Gruplarnn ve
Temsilcilikler tarafindan gonderilen yazilarin dagitimi, koordinesi, dosyalanmasi
islemlerini takip etmek,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin gilincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi1 gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,
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Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Tiim Resmi Yazigsma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gérevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi ilizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.

T.C. Cumhurbaskanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak yiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve lletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlari ile ilgili Devlet
Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat Iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
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GOREV TANIMI (DEKAN SEKRETERI)

Gorevi Unvam : Dekan Sekreteri

Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

gisjtnzg(l:lifg-cii/USt : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlan :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Dekan sekreterinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek. Telefonlara cevap vermek ve
ilgili birimlere baglamak.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizen-
lemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekanin bu-
lunmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi Onceden tespit
ederek, teminini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

Gorligmelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak i¢in, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorev alanina giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve Ogrenci mail gruplart gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmasi1 gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasini saglamak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Tiim Resmi Yazigsma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.
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Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gérevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.

T.C. Cumhurbaskanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak vyiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Ydnetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ergevesinde ve alacak oldugu saglik raporlari ile ilgili Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
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GOREV TANIMI (BOLUMLER SEKRETERLIGI)

Gorevi Unvani : Boliimler Sekreteri
Gorevin Kapsam : INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI
U's't Y(.)n.etlc.llUst : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Astlari
TEMEL iS VE SORUMLULUK

Boliim Baskanligina EBYS iizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta ile gelen
ve EBYS iizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta seklinde gidecek evraklarin
ayr1 ayr1 diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin
havale edilmek iizere bagl bulundugu Boliim Baskanina sunmak

Boliim Bagkanligi adina gelen her tiirlii evraki, postayi, kargoyu vb. imza karsilig eksiksiz
ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak,

Birim dis1 evraklarin dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yliriitmek,

Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak,

Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini talimatlarina uygun tanzim etmek ve takip etmek,
Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

Birim digindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

Bolim Bagkanligi birimlerinden, personelinden ve 6grencilerden gelen evraklarin imzali
olup, olmadiklarinin kontrol edilerek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Boliim Bagskani tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari yazmak, kutlama ve
tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak,

Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra
ilgililere 1ade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin EBYS sistemine kaydedilmeden, ilgili
birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve Ozel defterine
kaydedilmesi gerektiginden bu hususulara uygun davranarak gizlilige riayet etmek

Boliim Bagkanlig ile ilgili duyurulart ve evrak teblig islemlerini yapmak,

Kiiltiirel faaliyetler ile ilgili yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, ilgili faaliyetlere ait
veya diger kurum ve kurulusglardan gelen afislerin onay islemine miiteakip gerekli yerlere
astlmasi, siiresi dolanlarin kaldirilmasi islemlerini yiiriitmek,

Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

E imza sertifikasi ile ilgili yazisma ve islemleri yapmak,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ nun 42. maddesine istinaden Ogretim elemanlarinin
belirli periyodlarda verecekleri raporlar ile ilgili is ve islemleri yapmak. Boliim Bagkanligi
Bilimsel Faaliyet raporunu hazirlamak.

Birim Organizasyon semasini hazirlamak ve giincel halde bulunmasini saglamak,

Personel gorev tanim formalarinin hazirlanmasini saglamak ve giincelligini takip etmek,
Birim gorev tanim formalarinin hazirlanmasini saglamak ve giincelligini takip etmek,
Akademik ve idari personelin CV lerini hazirlamasini ve glincellenmesini saglamak,
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Béliim Akademik Kurulu Toplant: Oncesi ve Sonrasi Islemleri takip etmek,

Bolim Akademik Kurulu toplanti davet yazilarinin hazirlanmasi, imzalatilarak, teblig
islemlerini yapmak,

Boliim Akademik Kurulu toplantisi katilim ¢izelgeleri ile giindem maddelerin hazirlanmasi
ve ilgililere iletilmesini saglamak.

Bolim Akademik Kurulu toplantisinin yapilacagi yerin hazirlanmasini saglamak (tiim
baskan ve liyelere kagit, dosya, kalem v.b. ile yapilacak sunum evraklarinin hazirlanmasi.
ikram malzemelerinin hazirlanmasi vb. toplantiya katilacaklarin karsilanmasi)

Bolim Akademik Kurulu toplanti sonunda kaleme alinacak kararlarin hazirlanmasi,
imzalatilmasi, tebligi, kararlarin ilgili birimlere yazi ile gonderilmesi ve kararlarin
dosyalanmasi islemlerini yapmak.

Boliim Baskanliginda olusturulan Komisyon, Koordinatorliikler, Calisma Gruplar1 ve
Temsilciliklerin Baskan ve Uyelerinin gérevlendirme ve gorev siirelerinin takibi islemlerini
yapmak

Boliim Baskanliginda olusturulan Bolim Akademik Kurul, Komisyon, Koordinatorliikler,
Calisma Gruplan ve Temsilcilikler tarafindan goénderilen yazilarin dagitimi, koordinesi,
dosyalanmasi islemlerini takip etmek,

Ek Ders, sinav vb. iicret formlarinin her aymi sonunda eksiklilerin ve imzalarmin kontrol
edilerek 6deme birimine ulastirilmasini saglanmak,

Kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, vb. ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Ders Muafiyet ile ilgili islemleri takip etmek,

Ogrenci Oryantasyon programlart ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogrencilerin ders segme, ekleme, birakma ve danigman onay1 gibi islemleri takip etmek,
Miifredat, Ders Gorevlendirme, Ders Programlari, Siav Programlari gibi islemlerin
yazigsmalarini yapmak ve takip etmek,

Danigman atama islemleri ile iligli yazigmalar takip etmek,

Ogrenci Degisim Programlar1 gergevesinde diger {iniversiteye giden o6grencilerin
islemlerini yiirtitmek.

Kurumlar arasi, Kurum i¢i ve Merkezi puan ile yapilacak yatay gecis talepleri ile ilgili
islemleri ytiriitmek ve takip etmek,

Ders ve sinav programlarini ilan etmek, sinavda gorevlendirilen personel ile ilgili islemleri
takip ederek, programlar1 6grencilere duyurmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin sinav evrak islemlerini takip etmek.
Tek ders/Ek sinav vb. ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili tim duyurular1 hem Fakiiltenin resmi internet sitesinden hemde
ogrencilerin mailleri tizerinden yapmak.

Ogrenci Otomasyon sistemi iizerinden &grenci mezuniyet onay ve islemlerinin her
asamasini takip ederek, siirecin Fakiilte Yo6netim kurulu ile tamamlanmasini saglamak.
Mezun 6grenci diploma ve mezuniyet belgesi ile ilgili islemleri takip etmek,

Fakiiltede yapilan 68renci konseyi ve temsilciligi se¢imleri ile ilgili islemleri yapmak.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci alanlarinda meydana gelen aksakliklari tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi
i¢in tedbirler almak.

Ogrencilerden gelen yasal istekleri ve ihtiyaclari tespit ederek sonuclandirmak
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Egitim ve Ogretim faaliyetleri ihtiyaglarini tespit etmek ve sonuglandirmak

%10 basar1 siralamasi ile mezuniyet derecelerinin tespitini yapmak.

Ders Bologna Bilgi paketlerinin giincelligini kontrol etmek,

Igili yili akademik takvimi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Akademik personelin ise baslama islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek, Gorev
Uzatma veya yeniden atanma tarihlerini takip etmek,

Boliim Baskani ve yardimcilari ile Anabilim Dali Bagkan1 atama islemleri, géreve baglama
islemleri yaparak, gorev siirelerinin takibini yapmak.

2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri geregince yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmeler
ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d. Maddeleri geregince yapilacak olan ders
gorevlendirmeleri ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

Akademik personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemleri ile ilgili belgelerin
hairlanmasini saglamak, kontrol etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Dersler ve siavlar ile ilgili gorevlendirme islemlerinin takibini yapmak.

Akademik personel faaliyet raporlarini takip etmek. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari
hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Tasiir kayit yetkilisi ile koordineli caligmak.

Boliim Baskanligi sorumluluk alanlarinda bulunan tiim malzemelerin periyodik olarak
kontrollerini yaparak, tiimiinlin ¢alisir ve saglam olup olmadigini1 kontrol etmek, arizal
veya saglam halde olmayan malzmeme ile ilgili gerekli islemleri yapmak. Risk ve tehlikeli
oldugu tespit edilen durumlarda RAMAK KALA bilgi formunu online olarak hazirlamak
ve resmi yazi ile bildirmek,

Gorev alanina giren konularda, Boliim Baskanligi, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi,
EBYS Sistemi, Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Fastsoft Ek Ders
Yazilim Sistemi, personel ve 6grenci mail gruplar1 gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasi i¢in gerekli koordineleri yapmak,

Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmamak igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Gorevi ile ilgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raprolayarak amirine
sunmak,

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuatlar hiikiimlerine uygun olarak hareket etmek,

Tiim Resmi Yazigsma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y o6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gérevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.
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T.C. Cumhurbaskanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede
Yayinlanarak vyiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlari ile ilgili Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar: ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
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I1- AMAC VE HEDEFLER

A- Dekanhgmmz Amac ve Hedefleri

Stratejik Amac-1: Universitemizce fakiiltemize ayrilan kaynaklarmin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasini saglamaya yonelik idari, teknolojik ve fiziki altyapiyla
birlikte yeterli egitim kadrosunu olusturmak ve giiglendirmek.

Hedef-1.1.: Universitemiz birimleri ile Dekanligimiz, 6gretim elemanlar1 ve dgrenciler
arasindaki is ve islemlerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Stratejik Amag-2: Dekanligimiz ¢alisanlarinin bilgi, beceri ve motivasyonlarini artirmak.
Hedef-2.1: Birim personelinin motivasyonunu sosyal aktivite programlari ile artirmak.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Dekanligitmiz  kurumsal ve personel anlamda gen¢ ve dinamik bir birimdir.
Personelimizin 6zverili ¢aligmasi bizim en biiyiik avantajimizdir fakat caligma alani,
bilgi islem donanimi ve teknolojik alt yap: bakimindan eksikliklerimiz bulunmaktadir.
Eksikliklerimizi miimkiin olan en kisa siirede gidermek ve bu siire igerisinde islerin
aksamadan yiiriitilmesini saglamanin gayreti igindeyiz.

Dekanligimizin donanim ve alt yap1 eksikliklerini gidermek i¢in yiiriittiigii ¢alismalar,
diinyada degisen egilimlere paralel olarak, “once insan” anlayisiyla 6grenci ve arastirma
odakli olup; faaliyetlerimize de bu eksende 6ncelik vermekteyiz.

Politika ve onceliklerimizin esas kaynagi olan Orta Vadeli Programin temel amaci,
Dokuzuncu Kalkinma Planinda da ifadesini bulan “istikrar i¢inde biiyiiyen, gelirini daha
adil paylasan, kiiresel 6l¢ekte rekabet giiciine sahip, bilgi toplumuna doéntisen, AB’ye
tiyelik icin uyum siirecini tamamlamig bir Tiirkiye” vizyonunu esas alarak, insanimizin
yasam kalitesini artirmaya yonelik bir program ve biitge siireci gerceklestirmektir. “Bilgi
toplumuna doniisen” ifadesiyle Universitelere biiyiik bir sorumluluk yiikleyen Programin
biite siirecinde Universitemiz ~ Stratejik Yonetim ve Planlama, Mali Hizmetler
fonksiyonlarini yiiriiten Dekanligimizin 6ncelikleri;

Egitim ve Ogretim ortammmn daha ergonomik hale getirilmesi; Dekanligimiz
calisma ortaminin daha  ergonomik hale getirilmesi ¢alismalar1 kapsaminda, fiziki
ortamin ve teknolojik imkanlarin iyilestirilmesini hedeflemektedir.

Egitim ve Ogretim ortamimin iyilestirilmesi ¢alismalar1 bizim igin siireklilik arz eden bir
konu olup, kalite ve arastirma odakli ¢alisma anlayis1 her zaman onceliklerimiz arasinda
olacaktir.

Hizmet i¢i egitim verilmesi; Dekanligimizin Fakiilte Sekreterligi biinyesinde calisacak
olan personelimizin ¢ogunun memuriyette yeni olacak olmasi ve benzeri nedenlerle
hizmeti¢i egitime daha fazla 6nem ve oncelik vermemizin temel gerekgeleridir.
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Donanim eksikliginin giderilmesi; Dekanligimiz basta bilgisayar olmak iizere islerin
yiritiilmesini  aksatan teknolojik ekipman ve demirbas eksikliklerinin biytik bir
kismin1 tamamlamay1 hedeflemektedir.

Personelimizin rahat ve verimli ¢alisabilmesi igin gerekli olan uygun egitim ve 6gretim

ortamlarinin ve diger eksikliklerin tedarik edilmesi sonraki yillarda da onceliklerimiz
arasinda yer alacaktir.
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I11- FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

A- MALI BiLGILER:

1- Biit¢e Uygulama Sonuclan

Dekanhigimiz mali kaynaklari; Maliye Bakanhigi tarafindan verilen Ankara Yildinm
Beyazit Universitesi Biitgesi igindeki Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Biitgesinden olusmaktadir. Odenek durumu ile ilgili tablo asagidaki gibidir:

2- Mali Denetim Sonuglar:

2022 yil1 hesabi denetime hazir halde muhafaza edilmektedir.

2022 YILI BUTCE TERTIPLERIN ODENEK DURUM LISTESI

TERTIP HARCANAN ALINAN KALAN KALAN TUTAR DEVREDEN AVANS
TUTAR TUTAR TUTAR __DURUMU ODENEK TOPLAMI

62.239.759.5641.467.29.13.01.01 7.204,59 10.444,35 3.239,76 Odenek Artida  |10.444,35
62.239.743.5627.497.29.13.05.04 15.400,00 15.400,00 0,00 Odenek Artida  |15.400,00
62.239.756.5638.497.29.02.01.01 30.308.081,03 (30.308.081,03 |0,00 Odenek Artida  {30.308.081,03
62.239.756.5638.497.29.02.02.01 4.374.923,56 |4.374.923,56 (0,00 Odenek Artida  |4.374.923,56
62.239.756.5638.497.29.02.02.04 21.521,12 21.521,12 0,00 Odenek Artida  (21.521,12
62.239.756.5638.497.29.02.03.03.20 |5.555,75 5.750,00 194,25 Odenek Artida  |5.750,00
62.239.756.5638.497.29.02.03.03.10 (0,00 250,00 250,00 Odenek Artida  |250,00
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2. Ogrenci Sayilar

2022-2023 EGITIM VE OGRETIM YILI GUZ YARIYILI OGRENCIi SAYILARI

SIRA

Ogrenci Sayis

NO BOLUMU
Hazirhk | 1.simf | 2.simf | 3.simf 4.s1mf
Toplam
Orgiin Ogretim - 91 40 58 84 273
1 Felsefe - -
Ikinci Ogretim - - - - 5 5
Orgiin Ogretim - - - - 1 1
2 Psikoloji Psikoloji (ING) 127 79 84 98 107 495
ikinci Ogretim = = = 1 1 2
Orgiin Ogretim 72 57 60 75 264
3 Sosyoloji - -
Ikinci Ogretim - - - - 4 4
ikinci Ogretim - - - - 14 14
4 Tarih :
Tarih
(%30ING) 176 18 19 48 31 292
5 Bilgi ve Belge Yonetimi | Orgiin Ogretim 1 71 62 52 60 253
Orgiin Ogretim 5 88 84 71 77 325
6 Tiirk Dili ve Edebiyati - -
Ikinci Ogretim = = = 3 5 8
7 |Mutercim-Tercimanhk | ¢ 50 Goretim | 25 67 47 36 14 189
(Ingilizce)
g |Mutercim-Tercimanhk | & o5\ Ggretim | 64 54 56 49 46 | 269
(Arapga)
Genel Toplam 398 540 449 476 531 2394
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- Ustiinliikler

+ Isbirligine agik, seffaf ve hesap verebilir birim olma gayreti ve c¢abasi ile
Dekanhigimizda gorev yapan tim personelin ozverili, O6grenmeye, arastirmaya ve
ogretmeye acik, vizyon sahibi, ufku genis, idealist, dinamik ekip olmasi Onemli
ustiinliiklerimizdir.

B- Zayifhiklar

+ Sosyal aktivite eksikligi.
+ Yerleskemizin merkeze uzak olusu ve ulasim imkanlarinin yetersizligi
L Idari personel sayisinin yetersiz olmast.

C- Degerlendirme

+ Dekanligimiz biinyesinde 168 Akademik ve Idari personel gorev yapmaktadir.
Mevcut fiziki kaynaklarimiz hem alan hem de ozellikle yerlesim agisindan, organizasyon
yapisinda 1 Dekan V., 2 Dekan Yardimcisi, 1 Fakiilte Sekreteri, 3 Bilgisayar Isletmeni, 1
Tekniker, 4 Memur, 3 Biiro Personeli, 2 Hizmetli, 10 B6liim Baskanligi ve 33 Anabilim Dali
Bagkanligindan olusan Dekanlhigimiza yeterli gelmemektedir.

+ Akademik Personelimizin ve 6grencilerimizin egitim, arastirma ve diger islemlerinin
yiirtiilmesinde ortamlarin, arag ve gereglerin istenilen diizeyde olmasmi temin
edebilmemiz yetersiz biitce 6denekleriyle miimkiin goriinmemektedir. Ayrica bilgisayar
teknolojileri altyapimizin istenilen diizeye gelmesi ancak yeterli kaynagin tahsisi ile
gergeklesebilecektir.
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V- HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYAN11[6]
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biit¢esinden harcama birimimize
tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve
yetki alanim ¢ergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara
iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve
harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigin: bildiririm.

Bu giivence, harcama vyetkilisi olarak sahip oldugum bilgiler ve benden
onceki harcama yetkililerinden almis oldugum bilgilerle degerlendirmelere

dayanmaktadlr.2[7]

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus

hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim.3(8]

R e-imzahdir
Prof. Dr. Hiiseyin CINAR
Dekan V.

1[6] Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim
faaliyet raporlarina eklenir.

271 vyu icinde harcama yetkilisi degismisse “benden o6nceki harcama
yetkilisi/yetkililerinden almig oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir.

3[8] Harcama yetkilisinin herhangi bir g¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu
beyana eklenir ve beyanin bu cekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi
belirtilir.
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