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Gorev Unvani Dekan
Birimi islami iilimler Fakdltesi
Ust Yonetici Rektor

is Tanimi calismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla

Fakiiltenin bagli bulundugu Yiiksekdgretim Kurumunun iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler
dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik

degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve siireklilik-diizenlilik esaslari
dogrultusunda yapilacak ¢alismalar1 planlar, yonlendirir, koordine eder
ve denetler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

02- Fakilte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte
birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak.

03- Her o6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.
Fakiltenin ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakilte

04- |bltgesi ile ilgili dneriyi fakillte yonetim kurulunun da gorisiini aldiktan sonra rektérlige
sunmak.

05- Fakiltenin birimleri ve her dizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini
yapmak.
Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan

06- | personel ve 6grenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorlige gondermek.

07- || Fakulteyi st dizeyde temsil etmek.

08- ||Egitim-Ggretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek
Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;

09- | kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

10 Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir bigimde yur(tilmesini
saglamak.

1 Fakultenin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenlemek.

12 | Fakiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

13 || Fakultedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapiimasini saglamak.

14 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina

uygun olarak yuratulmesini saglamak.




15

Baglh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

16

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yuratilmesini,
gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini saglamak.

17

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorev ve yetkileri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.
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Gorev Unvami Dekan Yardimcisi
Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yénetici Dekan
: Fakiiltenin Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili ¢aligmalan yiiriitmek ve
Is Tanimi
denetlemek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
01- | Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak.

02-

Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek.

03-

Idari Personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

04-

Dekanin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek, Dekana kars
sorumlu olmak.

05+

Dekanin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu
ve Fakiilte Y6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

06-

Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger &zliik haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek.

07-

Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar: uyum eylem plani ve denetim raporunu
kontrol etmek.

08-

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

09-

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci égrenci kabulii ile ilgili galismalarin
takibini yapmak.

10- || Egitim-Ogretim ile ilgili isleri denetlemek.

1 Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinay programlarl ‘iie ilgili ¢alismalari planlamak,
Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

12 Erasmus, Farabi. programlarindan yararlanmak isteyen 8grencilere yardimer olmak
bdliimlerde koordinasyonu saglamak.

13- | Fakiiltenin uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yuriitilmesinde Dekan’a yardimci olmak.
Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve

14 Vikili iligkileri yariitmek.

15 Birimde galisan personel arasindaki isbéliimiinii yaparak uyumlu ve verimli g¢alisma ortami

saglamak.
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SLAMI [LIMLER FAKOLTES]

Gorev Unvani

Fakiilte Kurulu

Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Dekan
is Tamimi Akademik bir organ olarak gorev yapar..

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Fakiiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini karsilastirmak.
Fakiilte Yonetim Kurulu’na iiye segmek.

02-

03- (2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunla verilen diger gorevleri yapmak.
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ISLAMI ILIMLER FAKULTES]

Gorev Unvani Fakiilte Yonetim Kurulu
Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yénetici Dekan
is Tanmimi Dekana idari faaliyetlerde yardimei bir organ olarak gérev yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
01- | Fakiilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek.
02- | Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak.
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar: ve ¢ikarilmalart ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
03- lislemleri hakkinda karar vermek.
04- | Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisim hazirlamak.
05- 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunla verilen diger gorevleri yapmak
06- | Dekanin fakiilte y6netimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.
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Gorev Unvani B6liim Bagkani

Birimi islami ilimler Fakiiltesi

Ust Yénetici Dekan

e Tanimi Bolimin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve béliime ait her

tirlt faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yuratllmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Bolim kurullarina bagkanlik etmek, bsliim kurullarinin kararlarimi uygulamak ve
béliime bagh birimler arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak.

02-

Universite stratejik plani gergevesinde fakiilte veya yiiksekokulca hazirlanan gelisim
planina uygun olarak boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapi, donanim vb
ihtiyaglarini boliim kurulunun da gortislinii alarak dekanliga sunmak.

03-

Boliimiin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon,
isbirligi,dayanisma, mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde calismalar
yapmak,gézetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek

04-

Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak.

05-

Akademik personel, is diinyas, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarini da alarak
dekanlik ile koordineli bir bi¢imde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger
hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde ¢alismalar yapmak.

06-

Her akademik y1l sonunda ve istenildiginde béliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda dekanlik rapor sunmak.

07-

Ogretim elemanlarinin performanslarim ve dgrencilerin basar: durumlarini diizenli
olarak izlemek ve degerlendirmek.

08-

Bolimde galisma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.

.Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yuriitmek. Béliim baskani, béliimiin ve
boliime bagh birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, 6grenme
kaynaklarinin gelistirilmesinde, egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitilmesinde, demirbas esyanin
korunmasinda, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda ve bu islerin
takip ve denetiminde ve sonuglarinin alinmasinda dekanliga kars1 sorumludur.
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ISLAMI ILIMLER PAKULTEST

Gorev Unvani Anabilim Dali Baskani
Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Dekan
is Tanimi
GOREV VE SORUMLULUKLAR
01-

Anabilim Dali kuruluna bagkanlik etmek, kurul kararlarin yiirtitmek.

Anabilim Dalinin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli ve

%% | verimli bir sekilde yiiriitlmesini saglamak.

03- | Bolim kuruluna katilarak kurul kararlarini almak.

04- [ Anabilim Dali 6gretim elemanlar arasinda esglidiimii saglamak.

05- || Anabilim Dali ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak.

- Anabilim Dalinin ders dagilimlarimi 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak
Anabilim Dali ile Dekanlik arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde

07- llyiiriitilmesini saglamak.

08- | Anabilim Dalindaki genel isleyisin aksamamas: i¢in genel gdzetim ve denetimi yapmak.

09- | Anabilim Dalimin Fakiilte stratejik plan dogrultusunda galigmasini saglamak.

10- | Anabilim Dali faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga sunmak.

. Anabilim Dali ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini
saglamak.

= Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢gimde hazirlanmasini
saglamak.

- Anabilim Dali ERASMUS-FARABI programlarinin planlanmasini, onaylanmasini ve
ytiriitiilmesini saglamak
Dekanligin gorev alan ile ilgili verilen diger gorevleri ylirtitmek, béliimiin ve bsliime
bagli birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullamlmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, 6grenme

14-

kaynaklarinin gelistirilmesinde, egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve
yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytriitilmesinde, demirbas esyanin
korunmasinda, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda ve bu islerin
takip ve denetiminde ve sonuglarinin alinmasinda Dekanliga karsi sorumludur.
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[SLAMI ILIMLER FAKOULTESI
Gorev Unvani Ogretim Uyesi
Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Dekan
Is Tanimi ]
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde

01- | Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim -6gretim ve uygulamali ¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirhklarim ve seminerleri yonetmek.

02- | Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.
[1gili birim baskanlifinca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri

03- | kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek.

04- | Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

05- | Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.




o : WA
Ay Rigr t;‘ A
53" A\ ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI > Al %
{ [ e | s wst s & 7 e
\Z N ISLAMI ILIMLER FAKULTESI £ Py \.“"
N Avet L 4s/ GOREV TANIMI FORMU ‘}nm}ﬂ‘
YERSY>- ISLAMI [LIMLER FAKULTESI
Gérev Unvani Fakiilte Sekreteri
Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Dekan
Fakiilte Sekreteri; butiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapiimasinda,
is Tanimi takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci
derecede sorumludur.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
01- |l Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna raportérliik yapmak
02- Fakiiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiinii saglayip gerekli
denetim-gozetimi yapmak
03- ||Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati degisikliklerini takip etmek
04- | Fakiiltenin giivenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek
05- | Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak
06- || Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklari yapmak ve sonuglandirmak
07- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AQF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi
i¢in gerekli hazirlhiklar yapmak
08- | Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak
09- Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatmak ve alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglamak
10- || Akademik ve idari personelin ozliik haklari islemlerinin ylriitiilmesini saglamak
11- | Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek
12- | Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde ydriitiilmesini saglamak
13- | Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek
14- || Dekanin imzasina sunulacak yazilarin kontrollerini yaparak paraflamak
15- | Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarini planlamak.
16- Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esglidiimlii galigmak
17- || Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak
18- | Fakiilte biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve yonetmek
19- [ Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak.
- Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasim ve
giincellenmesini saglamak.
21 | Y1 Sonu Faliyet raporlarini yapmak
55 Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve lyelere dagitilmasini saglamak.
4 Fakiiltede ozliik haklan, akademik ve idari personel alimi, silire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.




Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere

24 -
sunulmasini saglamak.
25 | Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasimi saglamak.
Fakilteye alinacak akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
26 | Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmas: igin gerekli
uyarilar yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.
27 | Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
55 Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
29 |lteslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve odeme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gérevlerini ylriitmek
Fakiilte biinyesinde gergeklestirilecek biitiin faalivetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
30 | kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Dekanina karsi birinci derecede sorumlu olup,
Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
YETKILER
01- | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
02- ||imza yetkisine sahip olmak
03- | Gergeklestirme yetkisi kullanmak
04- Emrindeki ydnetici ve personele ig verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak
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Gorev Adi Dekan Sekreteri
Birimi islami iilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri
is Tanimi
GOREV VE SORUMLULUKLAR
01- Dekanin telefon gériismelerini ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak, randevularin
dizenlemek.
02- Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin gorlsme oncesi belli bir diizen icinde agirlanmasina
yardimci olmak ve goriismeleri saglama
03- Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi Gnemli
toplantilari dekana hatirlatmak.
04- Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu uyelerine toplantilari duyurmak. Giindemi
hazirlamak.
05- | Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Toplantilarinin yazismalarini yapmak. Arsivlemek.
Dekanin ziyaretgilerini ve arayanlarini gunlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
06- | belirterek not etmek, dekani bilgilendirmek ve iletisimini saglamak, dekana ait dosyalari
tutmak ve muhafaza etmek.
07- Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik kart gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
08- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
| surekli glincel kalmalarini saglamak.
09- Dekan odasina girenleri denetlemek, ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, dekan
olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.
10- | Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulagtinimasini saglamak.
Fakiilte kurulu, Yé6netim Kurulu tyeleri, Boliim Baskanlari ve Anabilim Dal;
11- || Baskanlarinin gérev siirelerini Takip etmek. Siire bitmeden &nce Fakiilte sekreterini
bilgilendirmek.
12- |Yurtdigina gorevli ¢cikan personelin Rektorliik ilgili birime bildiriimek
13- | WEB sitesini Stirekli Giincel tutmak. Duyurulari Yapmak.
14- [ Universite Telefon Rehberinin Giincel Tutulmasini Saglamak.
15 [ Kurul Kararlarinin Ortak Klasdre Konmasi. Yurtdisi izinlerin Tabloya islenmesi.
16 Fakltemiz biinyesinde bulunan Bslimler ve Anabilim Dall Baskanliklarindaki Akademik personelin
gorev siirelerini takip etmek
- Fakultemizdeki Ogretim Uyelerinin diger fakiilteler ve diger Universitelerde verecekleri derslerle
ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bélime teblig eder.
18 G(’jre_v alar'u itibariyle ytirii.tme.kle yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay: amirlerine kars1 sorumludur.
19 | Dekanligin gérev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

-




LT
o A8
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI g n 4
ISLAMI iLIMLER FAKULTESI @ i 3
GOREV TANIMI FORMU .Q%R—s\‘g,
ISLAMI ILIMLER FAKULTESI
Gorev Adi | Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Birimi islami lilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri
Fakiiltemizin tasinirlarini teslim almak, korumak, kullanim yerlerine
is Tanim teslim etmek, kayitlarini tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

02-

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alinmasi, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini énlenmek

03-

Tasimirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlenmek

04-

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlarin ilgililere teslim etmek

05-

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

06-

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimini yapmak ve
yaptinmak

07- || Malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasi
08- | islem gdren evraklar arsiviemek
09- | Ayniyat islemleri, demirbas sayim ve demirbas diisiim islemlerini yapilmak

10-

Faaliyet raporu ve Stratejik plan hazirlama siireclerinde gerekli bilgi ve belgeleri ilgililere verilmek

13-

Fakiiltemiz demirbaslarinin talep eden birim personelimize teslim edilmek ve takibini yapmak

12-

Akademik ve Idari Personelin Ozliik Dosyalarini Takip etmek.

13- || Fakiiltede ariza ve tamir isleri ile ilgilenmek gerekli yerlere bildirmek.
14- || idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve techizati temin etmek.
15 Fakiltemize katiis yapan personelin odasini hazirlamak, telefonunu baglatmak isimligini talep

etmek. Her turlu eksigini gidermek.

15-

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

16-

Ambar sayimi, stok kontrolu ve giris ¢ikislarini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dusen tasinir ve diger tiiketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine
bildirmek, ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikisini talep
formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek

17-

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak




18-

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

19-

Birime gelen her tirli evraki teslim almak, EBYS Programina kayit etmek, evraki bagli oldugu birim
yOneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsiligi teslim etmek,

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak.

21

Bina ve egitim 6gretimde kullanilan makine techizatin bakim onarim giderlerinin 6denmesiyle ilgili
evraklari dlizenlemek ve arsivienmek.

22

Faklltemize Gelen Kargolari Teslim Almak ilgili kisiye haber vermek. Kendisine teslimini saglamak.

23

Ogrenci isleri Personeli Bulunmadigi zaman 6grenci isleri gorevini yuritir.

24

Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

25

Dekanligin gorev alani ile ilgili Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

26

Taginir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yverine getirirken, Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILER

01

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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Gorev Ad Ogrenci isleri
Birimi islami ilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri
Ogrencilere, 6grenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat ¢ergevesinde,
ogrencilikle ilgili islemleri eksiksiz ve en kisa stirede yapmak, bu islemleri
is Tanimi yaparken egitim birimleri ile esgiidim saglayarak planlanan egitimin
saglikli  olarak  yiritiilmesini  Universitemiz  akademik takvimi
cercevesinde saglamak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
- Fakiilteye gelen 6grencilerin kayitlari, ders kayitlari, muafiyet ve intibaklari ile
igili islemleri yapmak.
02- || Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek.
03- | Egitim-6gretim y1li baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini yapmak.
04- Her yariyil baginda agilmasi uygun gériilen dersleri boliimlerden istemek ve
sisteme tanimlamak.
05- | Ogrencilerin disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili is ve islemleri yapmak
06- | Ogrenci kimlik ve belge talepleri ile ilgili isleri yapmak.
o7. Mezun durumdaki 6grencilerin durumlarinin kontrol edilmesi islemlerini
baslatmak, takipetmek, yapmak.
08- | Ogrenci meveudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.
09 | Sistemde yuiklii miifredatlart kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.
10 Ug Ders smavlari ile ilgili duyurular yapmak, basvurular1 dosyalamak ve diger
islemleri yapmak.
11 | Ciftanadal, yandal, yaz okulu ve staj ile ilgili is ve islemleri yapmak, takip etmek.
12 | Ogrenci isleri ile ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazigmalari yapmak, takip etmek.
13 | Ogrenci isleri arsivini diizenlemek.
14 | EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek,sonuglandirmak,
15 Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak ve
Fakiltemize yatay gegis basvurusunda bulunan 6grencilere ait belgeleri eksiksiz teslim almak
16 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarini ilgili bélumlere ve
ogrencilere bildirmek,
17 | Her yilsonunda basari oranlarini tanzimetmek,
18 | Ogrenci Belgesi, Transkript, Askerlik Belgesi diizenleme islemlerini yapar.
19 Yaryil sonu sinavlarindan 6nce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan ogrenci listelerini ilan
etmek,




20 || Dekanligin gorev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
Ogretim tyelerinin/gérevlilerinin kullandiklari not giris programu ile ilgili sozlii ve/veya yazili

21 | yonelttikleri sorularini yanitlar, programin Kullanilmasina iligkin agiklamalar yapar.

22 || Bolimin ERASMUS, Mevlana ve Farabi programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglamak.

»3 Kullanilan bilgisayar programindaki verileri kontrol eder, olusan hatalari belirler ve diizelttirir,
Programin kullanim amacina gére gelistirilmesini saglar,

- Fakiilte Yonetim Kuruluna 6grencilerin istekleri ile ilgili evrak hazirlar, kararlarla ilgili iglem
yapar.

25 | Personel islerine Bakan personel bulunmadigi zaman gérevini yerine getirir,

26 [ Kismi Zamanh Ogrencilerin KoordinatdrlGgi gorevini yerine getirmek.

27 | Dekanligin gérev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

58 Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolay1 amirlerine karsi1 sorumludur.
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Gérev Unvani

Personel isleri (Bilgisayar isletmeni)

Birimi

islami iilimler Fakiiltesi

Ust Yénetici

Fakiilte Sekreteri

is Tanimi

Dekanlik emrinde gorevli idari ve akademik personelin ikinci derece
ozluk islerini (Agiktan, yeniden atama, naklen tayin, ayrilan-baslayan,
emekli, istifa, ticretsiz izin, yillik izin, saglik izni, sicil raporu tanzimi)
yuritmek, yazismalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Goreve baslayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar) kayitlarini

01- | yapmak, bakmakla yikimli oldugu aile bireylerine iliskin beyannamelerini almak, baslama
yazilarini ilgili béltimlere yazmak

02- Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, Ucretsiz izine ayrilan personellerin ilisik
kesme ve yazisma islemlerini yuritmek

03- |/idari ve Akademik personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

04 idari ve Akademik personele ait saglhk raporlarini maas tahakkuk ve Rektorlik Makamina
bildirmek

05- Akademik Personelin yilsonu sicil raporlarini hazirlayarak birinci sicil amirine sunmak, personelin
yiliginde almis oldugu 6diil/ceza durumunu sicil amirine bildirmek
idari ve Akademik personelinin Rektérlik Makamindan gelen kidem, derece terfilerini takip
etmek, bilgi icin ilgiliye geregi icin maas tahakkuk birimine bildirmek.

- [gili kanun maddeleri uyarinca Akademik ve idari personellerin kurum i¢i ve kurum dis

* || gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.
08- | Dr. Ogr. Uyesi., Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gaorevlilerinin Gorev siirelerini takip etmek.
0 Akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi Ogr. Gér. ve Arag. Gor.) atama/géreve baglama
~ |lislemlerini yiriitmek.

10 Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
dnlemek

11 || Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

12 ||Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar

13 ||Akademik eleman alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

14 | Raporlarin izne cevrilmesini yapmak.

15 |islem goren evraklari arsivlenmek

16 | Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

17 Personel isleri Personeli: yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

18 | Fakulte i¢ Kontrol ve Faaliyet Raporlarinin Takibini Yapmak.

19 | Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler,




Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin glincel

2 tutulmasini saglar.

21 | Taginir Yetkilisi Bulunmadigi zamanlarda Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin islerini yapar

27 Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler,
Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

19 | Fakulte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
YETKILER

01- | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.




i\mﬂf&

L . A

ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI g }ﬁ %

ISLAMI iLIMLER FAKULTESI o hol

GOREV TANIMI FORMU L

SLAMI [LIMLER FAKULTES]
Gorev Adi Maas Mutemeti
Birimi islami iilimler Fakiiltesi

Ust Yoénetici Fakiilte Sekreteri

Gergeklestirme vyetkilisine karsi sorumlu olmak kaydiyla Veri Giris Kontrol
Yetkilisi (Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi) adina ve hesabina para ve parayla
is Tanimi ifade edilebilen degerleri gecici olarak alma, muhafaza etme, verme ve
gonderme yetkisi ile ilgili islemleri yiiriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- ||Akademik ve idari Personelin maas, fazla mesai ve ek ders iicretleri ile tahakkuk islerini yapmak
02- | Yakit, su, aydinlatma giderlerine iliskin igleri ylritmek

03- | SGK prim 6deme islemlerini yiiriitmek.

04- | SAY 2000 sisteminin giincel tutulmak.

05- | Biitge hazirlama siirecinde gerekli is ve islemlerini yiiriitiilmek.

06- | Satin alma siiregleri ve 5deme islemlerinin takibini yapilmak.

07- | Personel emeklilik igslemlerinin yiiriitmek.

08- | Goreve baslama ve 6zliik islemlerini yapilmak.

09- Gérev  yolluklart,konferans,kongre,seminer katilm ..vb Odemelerin yapilmasi igin gerekli
islemleri yiiriitiilmek

10- |/Islem géren evraklari arsivienmek

11 | Dekanhigin gorev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

12 | Ek Ders Ucretlerinin Odemesini Gergeklestirmek.
13 ||Akademik Tesvik Odenegini Takibini Yapmak.

14 | Sinav Ucret Odemelerini Yapmak.

15 | Dekanhigin gorev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.

Muhasebe Servisi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

15 |y6netmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKILER

01- | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.




