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SUNUS

Dekanligimiz, 21 Temmuz 2010 tarihli ve 27648 sayil1 T.C. Resmi Gazete’de yayimlanan karar uyarinca
kurulmustur. Kurulus asamasinda Fakiilte Sekreterligi ile birlikte Bilgi ve Belge Yonetimi, Bilim Tarihi,
Dilbilimi, Dogu Dilleri ve Edebiyatlari, Felsefe, Miitercim ve Terciimanlik, Psikoloji, Sanat Tarihi,
Sosyoloji, Tarih ile Tiirk Dili ve Edebiyati Boliimleri olmak {izere toplam 12 birim planlanmis, bu
birimlerden 11’1 faal duruma getirilmistir.

Yaklasik 15 yillik kurumsal birikime sahip olan Fakiiltemizde gorev yapan akademik ve idari personel,
Universitemizin misyonunu gerceklestirmek ve vizyonuna ulasmak igin sorumluluk bilinciyle
gorevlerini surdirmektedir.

Fakiltemiz binyesinde 45 profesor, 26 dogent, 51 doktor 6gretim {iyesi, 7 6gretim gorevlisi ve 32
arastirma gorevlisi olmak Gzere toplam 161 6gretim elemani istihdam edilmektedir.

Fakultemiz, 2012-2013 akademik yilinda Felsefe, Psikoloji, Sosyoloji, Tarih ile Tiirk Dili ve Edebiyati
Bolimlerinde 6rgln ve ikinci 6gretim lisans programlarinda egitim-6gretim faaliyetlerine baglamistir.
Tarih Bolimi érguin dgretim programi %30 Ingilizce, Psikoloji Boliimii 6rgiin dgretim programi ise
%100 Ingilizce olarak yiiriitilmekte olup, diger boliimlerde egitim dili Tiirkgedir. Ayrica, 2015-2016
Akademik Yili itibartyla Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1 Boliimii blinyesinde Miitercim ve Terciimanlik
(Arapca) Programi acilmis, bu program 2020-2021 Akademik Yili itibariyle Arapga Miitercim ve
Terciimanlik adiyla devam etmektedir. 2019-2020 Akademik Yili itibariyla Miitercim ve Terctimanlik
(Ingilizce) Programi agilmus, bu program da 2020-2021 Akademik Y1l itibariyle Ingilizce Miitercim ve
Terciimanlik adiyla devam etmektedir. 2024-2025 Akademik Y1l itibartyla Sosyoloji (%100 Ingilizce)
Programi ile Fars Dili ve Edebiyati (Tiirk¢e) Programi ogrenci kabul ederek egitim-6gretim
faaliyetlerine baslamistir.

Fakiiltemiz, 2012 yilindan itibaren yabanci uyruklu dgrenciler tarafindan da tercih edilen fakiilteler
arasinda yer almaktadir. Fakiltemizde 98 uluslararasi 6grenci bulunmaktadir.

Ogrencilerimizin sosyal, kiiltiirel ve akademik gelisimlerini desteklemek amaciyla ¢ok sayida 6grenci
toplulugu kurulmus olup oOgrencilerimiz bu topluluklarda aktif olarak faaliyet gostermektedir.
Fakiltemizde 20 aktif 6grenci toplulugu bulunmaktadir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile kamu kaynaklarinin kullaniminda stratejik
planlama, performans esasli biitceleme, mali saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri 6n plana
¢ikarilmistir. Anilan Kanunun 41’inci maddesi geregince hesap verme sorumlulugu gergevesinde,
Dekanligimiz tarafindan 2025 yilinda gerceklestirilen faaliyet ve hizmetlere iliskin olarak hazirlanan
“2025 Mali Y1li Birim Faaliyet Raporu” kamuoyunun bilgisine sunulmustur.

Prof. Dr. Huseyin TUTAR
Dekan
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. GENEL BILGILER
A) Misyon ve Vizyon

Ankara Yildirim Beyazit Univeristesi Misyonu

Uluslararasi diizeyde nitelikli egitim ve toplumsal hizmet sunmay1, uygulamali aragtirmalarla bilimsel
bilgi tiretmeyi, girisimecilik kiltiiriinii gelistirmeyi, yaratici egitim faaliyetleri ve uluslararasilagsma
yoluyla fark yaratmay1 kendisine misyon edinmistir.

Ankara Yildirim Beyazit Univeristesi Vizyonu

Birey ve toplum merkezli egitim, arastirma ve yenilik¢iyontemler araciligiyla daha iyi bir gelecek
ingasina katki sunan, gelistirdigi toplumsal projeler ile kritik zorluklarin istesinden gelinmesine
yardimci olan iilkede oncti, uluslararasi diizeyde kalitesi yiiksek 6rnek bir arastirma {liniversitesi olmak.

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 faaliyetlerini stirdirmektedir.

C) Idareye iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yapa
Dekanligimiz, Universitemizin Esenboga Yerleskesindeki binasinda asagidaki tabloda belirtilen
fiziksel alanlariyla lisans ve lisansistu 6grencilerine egitim vermektedir.

Tablo 1. Fiziksel Alan Dagilinm

Sira No | Oda-Sinif Adet Birim
1 Calisma Odasi 144 Adet
2 Simf 44 Adet
3 Amfi 7 Adet
4 Seminer Salonu 3 Adet
5 Toplant: Salonu 7 Adet
6 Konferans Salonu 1 Adet
7 Cok Amach Etkinlik Salonu 1 Adet
8 Bilgisayar Laboratuvari 2 Adet
9 Deney Laboratuvari 2 Adet
10 Goriisme Odasi 2 Adet
11 Ogrenci Kuliipleri Caligma Odasi 1 Adet
12 Lisanstistli Arastirma Gelistirme Atolyesi 1 Adet
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Tablo 2. Tasinir Malzeme Listesi

Dayaniklh Tasimir Malzeme Listesi

Kodu Taginirin Adi Miktari
253 | 2 Makineler ve Aletler Grubu
25313 |2 |1 |1| 1 |Biro Tipi Buzdolab: 2
253 |2 [10] 2 |14] 1 |Kagt Ogiitme Makinesi 1
253 |2 |5 [ 10[99] 0 |Diger Motorlar 3
25313 (1 |3 |17 Bulasik Makinesi 1
25313 |6 | 99 Diger Arastlrma ve Uretim Amaclh Laboratuvar Cihazi ve 3

Aletleri

253 13 |2 | 99|10 99 |Su Isiticilari/Sogutuculari 3
25517 |2 |1 |6 Diger Kitaplar 26
255 Demirbaslar Grubu
255 |2 Biro Makineleri Grubu
25512 |1 |1 |1 Bilgisayar Kasalari 182
25512 |1 |1 |1 Tiimlesik (All in One) Bilgisayarlar 39
25512 |1 |1 |1]| 3 |Ekranlar 152
25512 |1 |1 |2 Dizustu Bilgisayarlar 96
25512 |2 |1 |3 Lazer Yazicilar 22
25512 |2 |1 |8 Cok Fonksiyonlu Yazicilar 11
25512 |2 |1 |13 Barkod Yazicilar Ve Okuyucular, Optik Okuyucular 2
25512 |2 |2 |1| 1 |ElTarayicilar 4
25512 |2 |2 |2 Masaiistii Tarayicilar 3
255 |2 |2 Yedekleme Cihazlari 16
25512 |2 |5 Klavye, Monitor Ve Fare Coklayicilart KVM 3
25512 |3 Diger Fotokopi Makineleri 3
25512 |4 |1 Sabit Telefon 170
25512 |4 |3 Iletisim Ag Cihazlari 45
25512 |5 |11 Projektdrler (Projeksiyon Cihazlar) 63
25512 |5 |17 Projeksiyon Perdeleri 50
25512 |5 | 2 Diger Ses ve Goriintli Cihaz ve Aletleri 13
25512 |5 |3 |6 | 2 |Mikrofonlar 3
2552 |5 [ 3 |6 | 4 |Amfiler 14
25512 |5 |4 |1 Diger Kameralar-Dihital Kameralar 9
25512 |5 [ 4 |2 Fotograf Makineleri 6
255|2 (99| 3 [2| 1 |Evrak Imha Makineleri 1
25512 |99 7 Miharler 1
255 |03 Mobilyalar Grubu
25513 |1 | 1 |1]21 |Ahsap Dosya Dolaplar 105
2553 |1 |1 |4 Soyunma Dolaplan (Gardroplar dahil) 33
25513 |1 |1 |11 Kitapliklar 546
25513 |1 |2 |2 Toplanti Masalar 13
25503 |1 |2 |3] 1 |Memur Masasi 349
25513 |1 | 2 |3 | 3 |Midir Masasi 2
25513 |1 |3 |1| 1 |MemurKoltugu 433
25513 |1 |3 |1] 3 |Midir Koltugu 192
25513 |1 |3 |2 Misafir Koltuklar 611
25513 |1 |3 |3 Bekleme Koltuklar 25
25513 |1 |6 |2 Madeni Portmantolar 50
25513 |1 |7 Sehpalar 256
25513 |1 | 8 |99 Diger Etajerler ve Kesonlar 6
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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 agagida belirtilen alt birimlerden olugmaktadir.

Tablo 3. Organizasyon Semasi

Dekanlik
Fakilte Akademik Kurulu | Fakiilte Kurulu | Fakiilte Y6netim Kurulu
525;1;(:11%1 Boliim Bagskanliklar: Fakulte Sekreterligi
1- Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimi Baskanligi 1. Fakulte Sekreteri
e Bilgi Yonetimi Anabilim Dah 2. Bilgisayar
1. Dekan e Arsivcilik Anabilim Dali isletmeni
Yardimeist 2- Bilim Tarihi B6limii Baskanlig1 3. Memur
2. Dekan e Bilim Tarihi Anabilim Dali :31 m:mﬂ:
Yardimcis 3- Dilbilimi Bolimi Baskanh 5 Memur
o DlllBlh.n’ll Anabl.hm Dali o B6liim Sekreterleri
4- Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1 BolimU Baskanligi 7. Bilgisayar
e Arapca Miitercim Terctimanlik Anabilim Dali isletmeni
Baskanligi 8. Bilgisayar
e Fars Dili ve Edebiyat1 Anabilim Dali Bagkanlig1 isletmeni
5- Felsefe Bolumu Baskanligi 9. Memur
e Felsefe Tarihi Anabilim Dali Bagkanlig1 10. Memur
e Sistematik Felsefe ve Mantik Anabilim Dal1 11. Memur
Bagkanligi 12. Memur
e Tiirk Islam Diisiincesi Tarihi Anabilim Dali 13. Memur
Bagkanligi 14. Memur
6- Mitercim ve Terciimanlik Bolimii Bagkanlig: 15. Hizmetli
e Ingilizce Miitercim ve Terciimanlik Anabilim Dali 16. Teknik Isler
Baskanlig1 Sorumlusu
e Rusca Mitercim ve Terciimanlik Anabilim Dali 17. Biiro Personeli
Baskanlig1 Destek Hizmetleri
7- Psikoloji Bolumu B.e?skanhgl‘ ) 18, Hizmetli
e Sosyal Psikoloji Anabilim Dali Bagkanligi 19. Sozlesmeli
e Klinik Psikoloji Anabilim Dali1 Bagkanligi ' Personel
¢ Gelisim Psikoloji Anabilm Dali Bagkanhig: 20. Sozlesmeli
e Psikometri Anabilim Dali Bagkanlig1 Personel
e Uygulamali Psikoloji Anabilim Dali Bagkanligi 21. Sozlesmeli
8- Sanat Tarihi Bolimu Baskanligi Personel
* Bizans Sanati Anabilim Dali Baskanlig: 22. Sozlesmeli
e Tiirk ve Islam Sanat1 Anabilim Dali Bagkanlig1 Personel
9- Sosyoloji Bolim Bagkanligi 23. Siirekli Isci
e Genel Sosyoloji ve Metodoloji Anabilim Dali 24. Siirekli Isci
Bagkanlig 25. Siirekli Isci
e Kurumlar Sosyolojisi Anabilim Dal1 Baskanligi 26. Siirekli Isci
e Uygulamali Sosyoloji Anabilim Dali Bagkanlig 27. Siirekli Isci
e Toplumsal Yap1 ve Degisme Anabilim Dali 28. Siirekli Isci
Baskanlig 29. Siirekli Isci
10- Tarih Bolimu Bagkanligi 30. Surekli Isci

e Eskicag Tarihi Anabilim Dali1 Bagkanligi
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Ortagag Tarihi Anabilim Dali1 Baskanligi
Yenicag Tarihi Anabilim Dali Bagkanlig1
Genel Tiirk Tarihi Anabilim Dal1 Baskanligi
Osmanl1 Miiessesleri ve Medeniyetleri Tarihi
Anabilim Dali Bagkanlig1

Turkiye Cumhuriyeti Tarihi Anabilim Dali
Baskanlig1

Yakincag Tarihi Anabilim Dali Bagkanlig:

11- Tiirk Dili ve Edebiyat1 BolimU Baskanligi

Eski Turk Dili Anabilim Dali Baskanligi
Yeni Turk Dili Anabilim Dal1 Baskanlig
Eski Tiirk Edebiyat1 Anabilim Dal1 Baskanligi
Yeni Tlrk Edebiyat1 Anabilim Dali Bagkanligi
Tiirk Halk Edebiyati Anabilim Dal1 Bagkanlig

3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Dekanligimiz, evrak islemlerinde EBY'S, mali islemlerinde KBS uygulamalarindan KPHYS, HYS
modulleri, MYS ve e-bitce sistemi, tasinir kayit islemlerinde TKYS, ek ders formlarinin
hazirlanmasinda Proliz ek ders yazilim programi, 6grenci islemlerinde OBS Proliz yazilimi, toplam
kalite yoOnetimi kapsaminda Orviks-Kalite ve Bilgi Yonetim Sistemi, akademik personel
faaliyetlerinin raporlanmasi ve takibi i¢in AVESIS yazilim programi, akademik tesvik ddemeleri
bagvurularinda ATOSIS yazilim programi kullanmaktadir.

Tablo 4. Teknolojik Kaynaklar

Teknolojik Kaynaklar

Masaust(

iri Bilgisayar| Dizistii | Say |Fonksiyonlu| Lazer IP _

sinm All In |Bilgisayar | 2000i Yazici | Yazict | Telefon Belgegecer| Fotokopi
Bilais

Dekanlik 2 - . 1 1 3 ) ]
Dekan
Yardimeilig 2 ) - 1 1 2 - -
Fakilte

Sekreterligi 17 3 - 3 3 9 - 3
BoOlUm

Baskanliklar 10 1 } - 10 18 - -
Ogretim 14 84 ] c ; 133 _ _
Elemanlan

Ortak Alan ve 176 9 ] L ) : _ .
Depo
Toplam 221 97 - 11 22 170 - 3
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4. insan Kaynaklar

Dekanligimizda 2025 y1l sonu itibari ile toplam 191 Akademik ve idari personel hizmet vermektedir.
Personel dagilimina bakildiginda; 1 Dekan, 2 Dekan Yrd., 10 B6lim Baskani, 148 Akademisyen, 1
Fakiilte Sekreteri, 3 Bilgisayar Isletmeni, 1 Tekniker, 10 Memur, 1 Biiro Personeli, 2 Hizmetli, 4
Soézlesmeli Personel ve 8 Siirekli Isci gorev yapmaktadir.

Tablo 5. Personel Dagilim

Kadro Adi Toplam
Dekan 1
Dekan Yrd. 2
Boliim Bagkani 10
Akademisyen 148
Fakdlte Sekreteri 1
Bilgisayar isletmeni 3
Tekniker 1
Memur 10
Buro Personeli 1
Hizmetli 2
So6zlesmeli Personel 4
Siirekli Isci 8
Toplam 191

Tablo 6. Gorev Yaptiklar1 Boliimlere Gore Akademik Personel Dagilimi

Bolum Prof. Dr. | Dog. Dr. B;es?gr. Ars Gor. | Ogr.Gor. | Toplam
Bilgi ve Belge Y0Onetimi - 2 5 2 - 9
Bilim Tarihi - 1 - - 1
Dogu Dilleri ve

Edebiyatlar1 3 1 o L 3 17
Felsefe 4 3 2 2 - 11
Miitercim ve Terciimanlik 1 1 7 2 - 11
Psikoloji 4 3 5 13 2 27
Sanat Tarihi 1 1 1 1 - 4
Sosyoloji 10 4 4 6 1 25
Tarih 13 4 10 3 1 31
Tiirk Dili ve Edebiyati 9 6 8 2 - 25
Toplam 45 26 51 32 7 161
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Tablo 7. Diger Universitelerde ve Kurumlarda Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Baglln()"ldugu Gorevlendirildigi Universite veya Kisi Sayisi
Bolum Kurum
Profesor Felsefe Ankara Sosyal Bilimler Universitesi 1
Turk Dili ve

Profesor Edebiyatt MEB Milli Egitim Akademisi Baskanligi 1
Profesor Sosyoloji Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 1
Docent Tarih Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 1
Dr. Ogr. Uyesi | Tarih Turkiye Bilimler Akademisi 1

Toplam 5

Tablo 8. Akademik Personelin Cinsiyete Gore Dagilimi

Unvan Kadin Erkek Toplam
Profesor 8 37 45
Docgent 8 18 26
Dr. Ogr. Uyesi 35 16 51
Ars. GOr. 18 14 32
Ogr. Gor. 4 3 7
Toplam 73 88 161

Tablo 9.Akademik Personelin Yas Bloklari itibartyla Dagilim

21-25 | 26-30 | 31-35 | 36-40 | 41-50 51 + Toplam
Erkek 3 4 5 18 21 37 88
Kadin 0 13 8 27 15 10 73
Yizde (%) 1,88 10,63 8,13 28,13 22,50 28,75 100,00
Toplam 3 17 13 45 36 47 161
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5- Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi ORGANIZASYON SEMASI

DEKAN

FAKULTE YONETIM KURULU 1 ( FAKULTE KURULU I

Prof. Dr. Huseyin TUTAR (Baskan)
Prof. Dr. Yasar BAYTAL
Prof. Dr. Kenan OLGUN

Prof.Dr. Huseyin TUTAR (Baskan)

Prof. Dr. Muhammed Enes KALA Prof. Dr. Zafer GELIK
Prof. Dr. Hudayar CIHAN Prof. Dr. Kenan OLGUN
Prof. Dr. Mustafa ERDOGAN Prof. Dr. Sait OKUMUS

= I DEKAN YARDIMCILARI
l FAKULTE SEKRETERI "

Memur Gllsah BAYTEMIR

Memur Biisra KANDIS ) ! BILGI VE BELGE YONETIMI BOLUMU
| Bilgisayar isletmeni Halil ibrahim ENGIN I

| Memur Omer KABASAKALOGLU l

Memur Busra KANDIS )| [ BILIM TARIHI BOLUMU
| Memur ilknur KECELI KOSE I /| :

| ~ Memur Ahmet CEVIZ I

Memur Burak CIGSAR i ( DOGU DILLERI VE EDEBIYATLARI BOLUMU
| Sézlesmeli Personel Beytullah OZCAN I G = o .

Tekniker Cevdet DEMIREL
Strekli is¢i Birsen ASAR
Siire}lditlsgi Songil YILDIRIM
Sozlesmeli Personel Firat MENIYE

Py li P I Mahmut KIZAK

Sozlesmeli Personel Mehmet KAYA

Sozlesmeli Personel Tugge PARLAK

Hizmetli Emine USTA Memur Muhammed Fatih COSGUN 1 ( FELSEFE BOLUMU.
1 (
Surekli isci Havana SOFUOGLU s - e
h Bilgisayar isletmeni Emel YAVAS MUTERCIM VE TERCUMANLIK BOLUMU
Surekli is¢i Abdullah KELES
Memur ipek AVAG PSIKOLOJI BOLUMU
Surekli isci Bekir ARIK
Bilgisayar isletmeni Hidayet Meydan SANAT TARIHI BOLUMU
Surekli isci Gokhan CAYIR
Hizmetli Engin OKSUZ SOSYOLOJi BOLUMU

Surekli |§<;I Mert CIHANBILIR

Memur Erding OK e
Surekli isci Sundiiz AYDQGAN < ) TﬁRIH BOLUMUV

Bilgisayar isletmeni Hidayet Meydan TURK DiLi VE EDEBIYATI BOLUMU
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6. Gorev Tanimlar

Dekan

Gorev Unvan : Dekan

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Rektor

Astlart - Fakiiltenin Tiim Akademik ve Idari Personeli
Is Tanim

Fakiilte ve birimlerin temsilcisi olan dekan, Rektoriin Onerecegi, liniversite i¢inden veya

disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca {i¢ y1l siire ile atanir ve temsil ettigi

Fakiiltenin bagli bulundugu Yiiksekdgretim Kurumunun iist yonetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin,

bilimsel ve akademik ¢alismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla
degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve streklilik-diizenlilik esalar1 dogrultusunda yapilacak
caligmalari planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

Dekan (Harcama Yetkilisi)

Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitcesinden harcama yapmak tzere gorevlilere
harcama talimati verir. Verilen harcama talimatinin Kanun, Tiiziik, Y06netmelik ve Mevzuat

hiikiimlerine uygun olmasindan 6deneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasindan
sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

01

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

02

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak

03

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

04

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak

05

Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak

06

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve 6grenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak
ve sonucunu Rektorliige gondermek

07

Fakulteyi Ust duzeyde temsil etmek

08

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

09

Tasinirlarin - etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
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kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini
saglamak
10 Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak
Fakdltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve
1 konferans gibi etkinlikler diizenlemek
12 | Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak
13 || Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak
14 Gérev ve sorumluluk alanindaki faqliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitilmesini saglamak
Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
15 | ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine
olanak tanimak
16 Egitim-égre?tim, bil'imsel arastirma  ve  yayini faqliyetlerinin dii.zenli. bir sekilde
yiirlitiilmesini, gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini saglamak
17 Dekan, yukarida yazﬂl ngn biitiin bu gorev ve yetkileri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.
Yetkiler
01 || Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak
02 || Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek
03 || Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak
04 | Imza yetkisine sahip olmak
05 |[Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
06 diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak
07 Er.nr‘inde}(i ‘yénetici' ve personeli c;;alandn“ma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak
01 Kurl_m_la ahnfclcak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak

Dekan Yardimcisi

Gorev Unvani : Dekan Yardimcisi

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust - Dekan

Astlar : Fakiiltenin Tiim Akademik ve Idari Personeli
Is Tanim

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine c¢aligmalarinda yardimci olmak {izere
fakiiltenin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar. Dekan,
gerekli gordiglii hallerde yardimcilarimi degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilariimn gérevi de sona erer. Ankara Yildinm Beyazit Universitesi iist yonetimi
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tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-
ogretim faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik ¢alismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak
yuriitilmesi amaciyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve sureklilik-diizenlilik esalari
dogrultusunda yapilacak ¢alismalarinda Dekana yardimei olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

01 Dekan fakiiltede bulunmadigi zaman ona vekalet etmek

02 Yeni 6grencilerin 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 ¢alisma
ve takibini yapmak

06 Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik
etmek,

07 Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek

08 Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek

09 Her tiirlii burs iglemlerini yliriitmek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

10 Ogrenci sorusturma dosyalarii izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek

11 Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek

12 Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

13 Mgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiirmek

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

15 Ogrenci sorunlarmni dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak
Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,

16 . . . e .
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek

17 Fakiilteye gonderilen is bagvurularini incelemek, bu basvurularin duyurulmasini
saglamak,

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

19 sekilde kullanilmasin1 denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili
koordinasyonu saglamak
Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu yapilacak

20
toplantilara baskanlik etmek

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

22 Bollnerek verilecek derslerin denetimini yapmak

23 Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak
ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere

24 re . -
yardime1 olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak
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Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢caligmalarina katilmak, hassas ve

25 riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri

26 yapmak

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip

01 olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol

02 ey o ) .. )
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Fakilte Kurulu

Gorev Unvan - Fakiilte Kurulu
Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan
Astlari
Is Tamm

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

Gorev ve Sorumluluklar

01

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak

02

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

03

Fakdlte yonetim kuruluna tye segcmek,

04

Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

05

Her yariyil basinda ve sonunda toplanir.

Yetkiler

01

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
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Fakdtlte Yonetim Kurulu

Gorevi Unvani - Yonetim Kurlu
Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan
Astlari
Is Tanim

Dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil icin sececegi li¢ profesor, iki dogent ve bir
yardimci1 dogentten olusan Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiiltedeki idaari faaliyetleri dekana
yardimci bir organ olarak yUrQtdr.

Gorev ve Sorumluluklar

01

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak

02

Gerekli gorulen hallerde gecici calisma gruplari, egitim - 6gretim koordinatorliikleri
kurarak ve bunlarin gérevlerini diizenlemek

03

Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda dekana yardim etmek

04

Fakiiltenin egitim—0gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak

05

Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak

06

Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak

07

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim—dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek

Yetkiler

01

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Fakulte Sekreteri

Gorevi Unvani : Fakdilte Sekreteri

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

U‘.c‘.t Y(_)n_etu_n/ Ust : Dekan, Genel Sekreter

Yoneticileri

Astlari : Boliimiin Akademik ve Idari Personeli
Is Tanim

Ankara Yildirrm Beyazit Universitesiiist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve
akademik calismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik islerin Dekana karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapmak.
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Gorev ve Sorumluluklar

01 | Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna raportorlik yapmak

02 Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdliimiini saglayip
gerekli denetim-g6zetimi yapmak

03 [ Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 degisikliklerini takip etmek

04 | Fakiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek

05 [ Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak

06 |[[Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonu¢landirmak

07 Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak

08 Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak

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

10 [ Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

11 | Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek

12 | Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak

13 |Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek

14 | Dekanin imzasina sunulacak yazilarin kontrollerini yaparak paraflamak

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

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

17 |alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ylirlitmek
Fakiilte biinyesinde gergeklestirilecek biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,

18 | takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Dekanina kars1 birinci derecede
sorumlu olup, Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Yetkiler

01 [ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

02 |Imza yetkisine sahip olmak

03 | Gergeklestirme yetkisi kullanmak

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

Boliim Baskan

Gérevi Unvam : Boliim Bagkani

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan

Astlart : Boliimiin Akademik ve Idari Personeli
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Is Tanim

Boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde
yardimc1 dogentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagl yiiksekokullarda miidiiriin
oOnerisi tizerine dekanca, rektorliige bagl yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi Gzerine rektorce (¢
yil i¢in atanan Boliim Baskani; Ankara Yildirim Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda boliimde egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri yiiriitiir.

Gorev ve Sorumluluklar

01

Boliimiin alanina uygun Anabilim Dallarinin kurulmasini saglamak,

02

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

03

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak

04

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak, béliimii temsil etmek

05

Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlar1 ¢ozmek Uizere
uygun gordiigii zamanlarda, boliim kurulu ve anabilim dali bagkanlar ile toplantilar
yapmak,

06

B6lim akademik kurulunu toplamak

07

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarimi degerlendirmek

08

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini dekanliga bildirmek

09

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

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

14

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek

15

Boliimde yapilmasi gereken secimlerin 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 yapilmasii saglamak

18

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulagtirmak

19

Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak

20

Ogrenci damismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek

21

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

22

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artici
onlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina
yardimci olmak

23

Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek
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24

Dekanin verecegi akademik ve idari gorevleri yapmak

25

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

Yetkiler

01

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

02

Imza yetkisine sahip olmak,

03

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

04

Bolumune alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Boliim Baskan Yardimecisi

Gorev Unvam : Bolim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Y6neticileri : Dekan, Bolim Basgkani

Astlari : Béliimiin Akademik ve Idari Personeli
Is Tamm

Boliim bagkan yardimcilari, boliim baskani tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci
olmak iizere boliimiin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ yil igin
atanirlar. BOlim bagskani, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Bolim

baskaninin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer. Ankara Yildirim Beyazit
Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler
dogrultusunda boéliimde egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilacak caligmalarinda Bo6lim Baskanina

yardimci olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

01

Bolimun tiim sevk ve idaresinde boliim bagkanina birinci derecede yardimer olmak

02

Boliim bagkaninin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda boliime vekalet etmek ve sevk,
idare ve harcama konularinda boliim baskanina ait tiim yetkilerini kullanmak

03

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. calisma gruplarinda yer almak,
gerektiginde ilgili raporlar1 hazirlamak,

04

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.

19/57




Anabilim Dali Baskam

Gorev Unvani : Anabilim Dal1 Baskani

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Y6netici/Ust : Boliim Baskani

Astlar1 : Anabilim Dalinin Akademik ve Idari Personeli
Is Tanim

Anabilim dalinin profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, bulunmadigi takdirde yardimci
dogentleri, yardime1 dogent bulunmadig takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o ana bilim
dalinda gorevli 6gretim liyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilen ve dekan tarafindan 3 yil igin
atanan Anabilim Dali Baskani; Ankara Yildirim Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda Anabilim Dalinin
Egitim-6gretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yaratar.

Gorev ve Sorumluluklar

01

Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

02

Anabilim dalin1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapmak,

03

Bolim Bagkanlig: ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saghikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

04

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglamak,

05

Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

06

Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

07

Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit edip, Boliim Bagkanligina
iletmek,

08

Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-68retimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

09

Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olugsmasina ¢alismak

10

Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglamak

11

Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yliriitmek,

12

Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

13

Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak

14

Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak,

15

Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

16

Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini
hazirlayip ve Boliim Bagkanli§ina sunmak,
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17

Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dal1 ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

18

Her egitim-0gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlayip ve
Boliim Bagkanligina sunmak

19

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
dizenlemek

20

Danigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglamak

21

Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak

22

Derslik kap1 programlart ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini
saglamak

23

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders dgretim 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 gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

28

Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, boliim bagkanina ve dekana karsi
sorumludur.

Yetkiler

01

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Ogretim Uyesi

Gorev Unvani : Ogretim Uyesi (Dr. Ogr. Uyesi, Dog.Dr. ve Prof.Dr.)

Gorevin Kapsami . Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust
Yoneticileri

: Dekan, Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkani

Astlari

Is Tanim

Ankara Yildirrm Beyazit Universitesiiist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda On lisans, lisans ve lisansistii dizeylerde
egitim-ogretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri yonetmek vb faaliyetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritmek
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Gorev ve Sorumluluklar
Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde onlisans,

01 | lisans ve lisansiistli diizeylerde egitim - dgretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek
Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yaymmlar yapmak, Ilgili birim

02 baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda
yol gostermek ve rehberlik etmek

03 | Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek

04 | Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

05 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, ogrencilerin bdliim ve g¢evreye uyum
saglamalarina yardime1 olmak

06 | Uygun goriilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek vermek

07 |ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili galismalara katilmak
Dersleri programda yer aldigi 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 yardimci olmak,

10 | Ogrencilerin devam ve bagar1 durumlarmni izlemek

11 Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligsmalarina destek vermek

12 | Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini bildirmek

13 [ Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6liim 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 gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Ogretim Gorevlisi

Gorev Unvan : Ogretim Gorevlisi
Gorevin Kapsami . Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Ydnetici/Ust : Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Bagkani
Astlari
Is Tanim

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 8gretim elemanidir. Universitelerde ve
bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalarini yiirtmek.
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Gorev ve Sorumluluklar

01

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

02

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 amac¢ ve ana ilkeler dogrultusunda
yol gostermek ve rehberlik etmek

03

Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde 6gretim {iyelerine yardimci olmak,

04

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

05

Ogrenci damismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrencilerin boliim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak

06

Uygun gortilen toplantilara katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek

07

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili galismalara katilmak

08

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

09

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimc1 olmak,

10

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek

11

BOlimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligsmalarina destek vermek

12

Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarmi bildirmek

13

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina vermek

14

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

15

Anabilim Dal1 Bagkani, Boliim Bagkani1 ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetkiler

01

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Arastirma Gorevlisi

Gorev Unvani : Arastirma Gorevlisi

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yaénetici/Ust yoneticileri  : Dekan, Béliim Baskan1 ve Anabilim Dali Baskan

Astlari

Is Tanim

Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneyleri egitim-6gretim
faaliyetlerinin yiruttlmesinde 6gretim tiyelerine yardimer olmak

Gorev ve Sorumluluklar

01

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33
maddelerinde belirtilen gorev tanimina uygun hareket etmek,
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02

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimci olmak
Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢aligmalarda,

03

Spor senliklerinde Fakiilte’yi temsil eden 6grenci gruplarina énderlik etmek Odev, proje
vb. degerlendirmelerde,

Ders ve simav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak Sinav

04 gozetmenliginde, arastirma ve deneylerde,

05 Ogrenci danismanlik hizmgtlerinde ogretim iiyelerine yardime1 olmak Ogrenci
danigmanlig1 ve kayit iglerinde,

06 [ Uygun gériilen toplantilara ve temsillere katilmak Ogretim iiyelerine yardimei olmaktir.

07 [ Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak

08 | Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak

09 | Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

10

Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligsmalarina destek vermek,

11

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

12

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

13

Ogretim yardimecilari yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, B6liim Baskani ve Anabilim Dali Bagkanina karsi
sorumludur.

Yetkiler

01

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Fakiilte Sekreterligi Sefi

Gorev Unvani . Sef

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust . .
Yéneticileri : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlari

Fakiilte Sekreterligi Sefinin Gorev Ve Sorumluluklar

1.

© 0k wn

Gorev konusu islerin Kanun, Tiuzik ve Yonetmelik hikimlerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

Maiyetindeki personelin yetigsmesi i¢in gerekli tedbirleri saglamak,

Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

Maiyetindeki personelin yaptig1 isleri incelemek, hatalar1 diizeltmek,

Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve ig dagilimi yaparak, hizmetin
diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmek, personelin disiplin ve igbirligi i¢inde
caligmasini saglamak,

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumlu olmak ve gorevinde yardimci olmak,

24157




Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

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

10. Mabhiyetindeki personel tarafindan yazilan yazilar1 paraflamak,

11. Evraklarin kayit ve Dosyalama Islemlerini ile arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak.
Yazismalar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo&netmelik™
ve “Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak
dizenlettirmek

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

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

14. Bagli oldugu siireg¢ ile {ist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

15. Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Mali isler

Gorev Unvam : Mali Isler

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

U‘?t Y(_Jn_etl(_:I/USt : Dekan, Dekan Yardimcist ve Fakiilte Sekreteri

Yoneticileri

Astlar

Temel is ve Sorumluluk

1.

10.

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 aciktan 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 iglemek,

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

Aile yardim beyannamesi ve aile durum bildirimi gizelgelerinde belirtilen beyanlara gore
aile yardimi1 ve AGI indirim tutarlarmm1 KBS maas verilerine iglemek, sistem iizerinden
yapilan bildirimleri kontrol ederek onaylamak,

Taginir 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 katsayisi dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

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

5510 sayilt kanunun 4/c maddesi kapsaminda olan personelin Emekli keseneklerini
bilgilerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet ortamindan
veri girigini yapmak,

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

Her tiirlii 6demelerde Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

Her y1l temmuz ayinda biit¢e hazirlama islemlerini yaparak, liger aylik donemlerde serbest
birakilan biit¢ce 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 ddeme evraklarini hazirlamak,
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak,

Her ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu ders puantajlarinin 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,

Donem sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu Sinav iicret formuna istinaden
O0deme evraklarini hazirlamak,

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

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

Muhtasar beyanname islemlerini yapmak ve takip etmek.

Maaslarin her ayin 12’ sinde, ek ders iicretlerini 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 jiri Gcreti
O0deme islemlerini yapmak.

Bireysel sigorta islemlerini yaparak verilerin KBS sistemine islenmesini saglamak,
Gorevi ile 1lgili her tiirlii istatistiki verileri tutmak ve istenildiginde raporlayarak amirine
sunmak,

Mutemet, Gerceklestirme 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.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Gorev alanma giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Proliz Ek Ders Yazilim Sistemi,
personel ve 6grenci mail gruplar gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak tutulmasini, birimine
ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin yayilanmasini ve giincel halde
bulunmasini saglamak,

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

TUm Resmi Yazisma ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y o6netmelik 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 gérevinden 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. Cumhurbaskanligi’ nin 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazetede Yayinlanarak
yiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri konulu genelgesi
hikumlerine uygun hareket etmek,

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

izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ile Devlet Personel Baskanligi
tarafindan belirlenene esaslar gergevesinde 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 siireg ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alami itibariyle yiiriitmekle ylkiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karst sorumludur.

Personel isleri

Gorev Unvani : Personel Isleri
Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlari
Temel Is Ve Sorumluluk
1. Arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi, uzman, Dr.Ogretim Uyesi, ilk atama dogent ve
profesor kadrosuna atama ve ise baslama iglemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,
Gorev Uzatma veya yeniden atanma tarihlerini takip etmek,
2. Yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 atama iglemleri ile iglili gérevleri yerine getirmek,
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Dekan yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimciligi anabilim dali baskani
fakiilte kurulu tyelikleri fakiilte yonetim kurulu tiyelikleri tiniversite senato temsilciligi
gorevlendirme islemlerini takip etmek.

Dr. Ogr. Uyesi, 6gretim gorevlisi, arastirma gdrevlisi ve uzman gorev siiresi uzatma
islemlerini takip etmek ve gerekli is ve islemlerin yeterli bir zaman igerisinde baslatilmasini
saglamak,

Akademik ve idari personel terfi islemleri ile ilgili yazisma ve ilgili islemleri takip ederek
sonucunu ilgili kisi ve maas birimlerine bildirmek.

Akademik ve idari personel nakil islemlerini takip etmek,

2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri geregince yurtici ve yurtdis1 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.

Gorevde yiikselme 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 yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilmasi ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini
yapmak.

Akademik ve idari personelin istifa ile ilgili yazigsma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin askerlik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak.
Tahsil degerlendirme ve intibak ile ilgili yazigma 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 yazigma ve iglemlerin 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 gorevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.
Akademik tesvik ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini yapmak ve sonucundan ilgili maas
birimine bildirmek.

Dersler ve smavlar ile ilgili gérevlendirme 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 ddenek islemleri i¢in maas birimine evraklari iletmek.

Personel sendika istifa islemleri ile ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

Ogretim Elemanlarinin gérevlerinden ayr1 kaldiklari 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 yazigmalar takip etmek.

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

Fakdilte imza sirkilerini hazirlamak ve imza yetki devri islemlerini takip etmek.
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40.

41.

42.
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44,

45.

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

Personel Ozliik Dosyalar ile ilgili islemleri yapmak.

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

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

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

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

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

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

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

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

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

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

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

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar gercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlar 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 {ist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve
islemleri yapmak.

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

Gorev Unvani : Ogrenci Isleri
Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlari
Temel is Ve Sorumluluk
1. Ogrenci ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik

o0 AW

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

kesme, yatay gegis, muafiyet, vb. ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek, 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 onay1 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 0gretim y1l1 baginda Fakiilte Y6netim Kurulunda Kabul Edilen 6grenci danigsman
listelerini 6grenci otomasyon sistemine tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.
Ogrenci Degisim Programlari ¢ergevesinde diger iiniversiteye giden Ogrencilerin
islemlerini yiirtitmek.

Mevzuata uygun olarak izinli ssayilan 6grencilerin islemlerini takip etmek,

Ozel 6grenci statiilii 6grencilerin islemlerini takip etmek,

Yatay ve Dikey geg¢is 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 yiiriitmek ve takip etmek,

Sosyal Etkinlikler ve Fakiilte dis1 segmeli dersler ile UZEM dersleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

Her Egitim ve Ogretim baglamadan agilmasi planlanan veya alan dis1 agilmasi énerilen
dersleri bolimlerden istemek ve ilgili yonetim kurulu onaymma miiteakip sisteme
tanimlanmasini saglamak.

Boliimler tarafindan gonderilen sinav programlarinmi ilan etmek, sinavda gorevlendirilen
personel ile ilgili islemleri takip ederek, programlar1 6grencilere duyurmak,

Sinavlarda Maddi Hata ile iglili islemleri yuritmek,

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 smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.
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49,

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 segimleri ile ilgili islemleri yapmak.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarin1 yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki sinav evraklar1 dahil usuliine uygun olarak arsiviemek.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemi veri tabanina girmek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla {ist 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 yiirlitmek.

Ogrencilerin dilekce ile veya otamasyon sistemi iizerinden usuliine uygun olarak istemis
oldugu her tiirlii 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 Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina
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 ihtiyaglar1 tespit ederek sonuglandirmak

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ihtiyaglarini 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 igin, siirekli olarak mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve bilgilerini gtincellemek.

Gorev alanma giren konularda, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi, EBYS Sistemi,
Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Proliz Ek Ders Yazilim Sistemi,
personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak tutulmasini,
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50.

birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin yayimlanmasini
ve giincel halde bulunmasini saglamak,

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

Tasinr Isleri

Gorev Unvan : Taginur Isleri
Gorevin Kapsami : Insan Ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlari
Temel is Ve Sorumluluk
1. Tim Resmi Yazigma ve diger islemleri Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

10.
11.

12.

Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

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

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gorevinden ayri kalacagi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve
takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,
EBYS sistemi iizerinden vekalet igslemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine
bilgi vermek.

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

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y6netmelik
hikumlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar gercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlan ile ilgili
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat Iznine Iligkin
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 yiirlitmekle yiikiimlii bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

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

Tasinir Istek Belgesi hazirlayarak iist yazi ile ilgili birime géndermek ve tedarik siirecini
takip etmek.

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

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini1 yapmak.

Depodan demirbas ve sarf malzeme ¢ikisini yapmak.

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi.

Satin alinan tasinirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi
icin komisyona géndermek ve Tasmir Kod Listesindeki hesap kodlar1 itibariyla Taginir
Islem Fisi diizenlenerek kayitlara almak ve bir sicil numaras1 vermek.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini
hazirlayarak takibini yapmak.

Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

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

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
guncellemek.

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

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

Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gegici kabul igslemlerini yapmak.

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

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

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

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar icin Dayanikli Tasmir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini
saglamak.

Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi.

Malzeme sayim isglemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak.

Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF numaralar1 raporunu hazirlamak.

Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak.

Mali yilsonunda tasinir 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
kacinmak.

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

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

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

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

Tiim Resmi Yazigma 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, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

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

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

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y6netmelik
hikumlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlar ile ilgili
Devlet Memurlaria 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 alanm itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

Evrak Kayit Ve Kurullar Yaz isleri

Gorev Unvani : Evrak Kayit ve Kurullar Yazi Isleri

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Y6neticileri : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlari
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Temel Is Ve Sorumluluk

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

Dekanliga EBYS iizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta ile gelen ve EBYS
iizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta seklinde gidecek evraklarin ayr1 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, postay1, 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 icin ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde
zimmet karsilig1 teslim etmek.

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

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 disindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

Fakilte birimlerinden, personelinden ve Ogrencilerden gelen evraklarin imzali olup,
olmadiklariin kontrol edilerek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak,
kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigsmalar1 yapmak,

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

Biriminde yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak icin gerekli 6nlemleri almak

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin EBYS sistemine kaydedilmeden, ilgili
birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 0&zel 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 kuruluslardan gelen afislerin onay islemine miiteakip gerekli yerlere
astlmasi, siiresi dolanlarin kaldirilmasi islemlerini ytiriitmek,

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, gorevli personelleri birimlere
tanimlamak ve yapilan degisiklikleri surekli gincelleyerek takip etmek,

EBYS sisteminde birim birim ve personel bazinda evrak dagitim planlarini olusturmak,
EBYS sisteminde teblig planlarin1 olugturmak,

E imza sertifikasi ile ilgili yazigma ve islemleri yapmak,

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Toplanti Oncesi ve Sonrasi Islemleri takip
etmek,
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

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

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantis1 katilm ¢izelgeleri ile gindem
maddelerin hazirlanmasi ve ilgililere iletilmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantisinin yapilacagi yerin hazirlanmasini
saglamak (tiim baskan ve tliyelere kagit, dosya, kalem v.b. ile yapilacak sunum evraklarinin
hazirlanmasi. ikram malzemelerinin hazirlanmast  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 dosyalanmasi islemlerini yapmak.

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Uyelerinin gérev siirelerini takip etmek, gérev
sureleri bitmeden 60 glin 6nce st yoneticilerine bildirmek,

Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu, Senato Temsilcisi Uye secimi ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak, oy pusulasi, zarf ve sandik ile oy kullanma yerlerinin hazirlanmasin1
saglamak,

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

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

Fakiiltemiz de olusturulan Komisyon, Koordinatorliikler, Calisma Gruplart ve
Temsilciliklerin Baskan ve Uyelerinin gorevlendirme ve gorev siirelerinin takibi
islemlerini yapmak

Fakiiltemiz de olusturulan Komisyon, Koordinatorliikler, Calisma Gruplart 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, Proliz Ek Ders Yazilim Sistemi,
personel ve Ogrenci mail gruplari gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak tutulmasini,
birimine ait olan ve bu yerlerde yaymlanmasi gereken bilgi ve belgelerin yayimlanmasini
ve giincel halde bulunmasini saglamak,

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

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

Tiim Resmi Yazigma ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

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

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

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hikumlerine uygun hareket etmek,

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar ¢ercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlar ile ilgili
Devlet Memurlaria Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile {ist 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 karsi sorumludur.

Dekan Sekreteri

Gorev Unvani : Dekan Sekreteri

Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Astlan

Temel is ve Sorumluluk
Dekan sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

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 kart1 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 ihtiyag duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit
ederek, teminini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iy1 kullanmasina yardime1 olmak.

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Goriismelerde karsi1 tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarint saglamak.

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak

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

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

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

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

Tiim Resmi Yazigma ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

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

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Izne ayrilma gibi gérevinden 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
Yaymnlanarak yiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve lletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hikimlerine uygun hareket etmek,

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

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenene esaslar cercevesinde ve alacak oldugu saglik raporlan ile ilgili
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 ile Hastalik ve Refakat Iznine iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun hareket etmek.

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

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.
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Boliim Sekreterligi

Gorev Unvani : Bolimler Sekreteri
Gorevin Kapsami : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Ust Y6netici/Ust : Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkani, Boliim Baskan
Yoneticileri Yardimcisi ve Fakilte Sekreteri
Astlar1
Temel Is Ve Sorumluluk
1. Boliim Bagkanligima EBYS iizerinden, belgegecer, elektronik posta ve adi posta ile gelen

10.

11.

12.

13.

14.
15.

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 Bagkanina sunmak

Boliim Baskanligi adina gelen her tiirlii evraki, postayi, kargoyu v.b. imza karsilig1 eksiksiz
ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak

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

Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak

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

Birim disindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak

Boliim Bagkanligr birimlerinden, personelinden ve 6grencilerden gelen evraklarin imzali
olup olmadiklarinin kontrol edilerek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak
Boliim Bagskani tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak, kutlama
ve tesekkiir gibi 6zel yazismalar1 yapmak

Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra
ilgililere iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin EBYS sistemine yiiklenmeden yada sistem
iizerinden yazilmadan sadece kayit islemlerini yapmak, ilgili birimlere ve kuruluslara gizli
kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve zimmetle teslim edilmesi gerektiginden bu hususulara
uygun davranarak gizlilige riayet etmek

Boliim Bagkanligi tarafindan yapilmasi gereken duyurulari 6grencilerimize OBS Uzerinden
toplu mail olarak duyurmak, personel icin ise elektronik posta gruplarindan duyurarak,
ayrica EBYS veya 1slak imza ile teblig islemlerini yapmak

Kiiltiirel faaliyetler ile ilgili yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, ilgili faaliyetlere ait
veya diger kurum ve kuruluslardan gelen afislerin onay islemine miiteakip gerekli yerlere
astlmasi, siiresi dolanlarin kaldirilmasi islemlerini yiiritmek, Bolim Bagkanliklarina ait
panolarin anahtarlarinin saklanmasindan ve takip kontroliinden sorumlu olmak,
Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuclandirilmasini saglamak

Elektronik imza sertifikasi ile ilgili yazisma ve islemleri yapmak

EBYS sisteminden c¢iktis1 alinan belgelerin elektronik imzali olduguna dair onaylama
islemlerini yapmak
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16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

Ust makam tarafindan onaylanan her tiirlii konuda belgelerin hazirlanip béliim baskani
tarafindan imzalanarak ilgiliye verilmesi ve Belge suretlerinin ASLI GIBIDIR olarak
Boliim Bagkani tarafindan onaylanmasinin saglanmast,

Personelimizin veya dgrencilerimizin ilgili makamlara ibraz edilmek iizere talep ettikleri
bilgiler ile ilgili istenen her tiirlii belgelerin hazirlanarak Boliim Bagkaninin imzalamasina
miteakip ilgiliye teslim etmek,

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu’ nun 42. maddesine istinaden 6gretim elemanlarinin
belirli periyodlarda verecekleri raporlar ile ilgili is ve islemleri yapmak. Boliim Baskanligi
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 gilincelligini takip etmek
Boliim Akademik Kurulu/Boliim Kurulu Toplanti 6ncesi ve sonrasi iglemleri takip etmek
Bolim Akademik Kurulu/B6lim Kurulu toplantt davet yazilarimi hazirlayarak, imza
karsilig teblig islemlerini yapmak

Bolim Akademik Kurulu/Boélim Kurulu toplantist katilim cizelgeleri ile glindem
maddelerin hazirlanmasi ve ilgililere iletilmesini saglamak

Bolim Akademik Kurulu/Bolim Kurulu toplantisinin yapilacagi yerin hazirlanmasini
saglamak (tiim bagkan ve tiyelere kagit, dosya, kalem v.b. ile yapilacak sunum evraklarinin
hazirlanmasi. ikram malzemelerinin hazirlanmast  vb. toplantiya katilacaklarin
kargilanmast)

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

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

Boliim Baskanliginda olusturulan Bolim Akademik Kurulu/Boliim Kurulu, Komisyon,
Calisma Gruplar1 ve Temsilcilikler tarafindan gonderilen yazilarin dagitimi, koordinesi,
dosyalanmasi iglemlerini takip etmek

Ek Ders, sinav vb. iicret formlarinin her donem basinda eksikliklerinin ve imzalarinin
kontrol edilerek 6deme birimine ulastirilmasini saglamak

Gerek OBS gerek sahsen yapilan kayit dondurma, kayit silme basvurularini alarak
mevzuata uygunlugunu kontrol ederek B6liim Akademik Kurulu/Bo6liim Kuruluna sunmak
uygun goriillen kararlart Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina gonderilmek iizere
Dekanligimiza iist yazi ile gondermek, uygun olmayanlar ise ilgilisine list yazi ile
bildirmesini saglamak,

Muafiyet, ders saydirma, mezuniyet Oncesi alinmis ve basarisiz olunan dersleri birakma
basvurularin alarak ilgili komisyona géondermek ve komisyon kararin1 Bolim Akademik
Kurulu/Bélim Kuruluna sunmak uygun gorilen Kkararlart Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmek tizere Dekanligimiza {ist yazi ile gondermek, uygun olmayanlari
ise ilgilisine iist yaz1 ile bildirmesini saglamak,

Ogrencilerimizin Sosyal etkinlik dersi kapsaminda basvurularini alarak ilgili akademik
danismana gondermek ve danigman kararint Boliim Akademik Kurulu/Bolim Kuruluna
sunmak uygun goriilen kararlar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligma gonderilmek iizere
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33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Dekanligimiza {iist yazi ile gondermek, uygun olmayanlar1 ise ilgilisine iist yazi ile
bildirmesini saglamak,

Kurumlar arasi, Kurum i¢i ve Merkezi puan ile yapilacak yatay gecis basvurularini ilgili
komisyona gondermek ve komisyon kararint Boliim Akademik Kurulu/Boliim Kuruluna
sunmak uygun goriilen kararlar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmek iizere
Dekanligimiza iist yazi ile gondermek, uygun olmayanlar1 ise ilgilisine iist yazi ile
bildirmesini saglamak,

Ogrenci Oryantasyon programlari ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Miifredat islemleri ile ilglili alnan B6liim Akademik Kurulu/Boliim Kurulun kararlarimi
Fakiilte Kurulunda goriisiilmek tizere Dekanligimiza iist yazi ile génderilmesini saglamak
Ders agma ve ders gorevlendirmelerini ders segcme islemlerinden en az 1 ay dnce Boliim
Akademik Kurulu/Bolim Kuruluna sunmak, uygun gorilen derslerin agma ve kontenjan
islemlerini OBS {iizerinden yapmak ve karari ilgili 6gretim elemanlarina teblig etmek,
Sinav Programlarmin hazirlanmasina miiteakip Internet sitesi/[lan Panolari/elektronik
posta ile gorevli 6gretim elemanlarina ve 6grencilerimize ilan edilmesini saglamak,

Ilgili Akademik dénemde goérevli dgretim elemani tarafindan hazirlanip diizenlenen ders
programlarinin (derslik adi, saati, dersi verecek dgretim elemanin kontrolleri saglanarak)
derslerin teorik ve uygulama katsayilarina riayet edilerek OBS sistemine tanimlanmasini
yapmak OBS iizerinden/Internet sitesi/ilan Panolari/elektronik posta ile ilan edilmesini
saglamak,

Akademik Danigsman gorevlendirmeler ile ilgili B6liim Akademik Kurulu/Boliim Kuruluna
kararlarinin alinmasini saglayarak karara istinaden OBS iizerinden 6grencilere danisman
atama islemlerini yapmak,

Mevzuat geregi 0zel durumlari ve degisim programlart vb. G6grencilerimizin izinli
sayllmalar1 ve ders saydirma konular ile ilgili Bolim Akademik Kurulu/Boliim Kuruluna
kararlarinin - alinmasii saglayarak uygun goriilen kararlari Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmek tlizere Dekanligimiza iist yazi ile gondermek, uygun olmayanlar
ise ilgilisine iist yazi ile bildirmesini saglamak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin mazeret sinavi basvuru evraklarini
kabul etmek, mevzuata uygunlugunu kontrol ederek Bolim Akademik Kurulu/Béliim
Kuruluna sunmak uygun goriilen kararlar dersi yiiriiten 6gretim elemanina teblig ederek
sinav programinin hazirlanmasini saglamak, programi yukarida belirtilen usullerde
personel ve 6grencilere ilan edilmesini saglayarak, OBS iizerinden sinav tanimlamalarini
yapmak,

Tek ders/Ek sinav, azami siire sonu sinavlar vb. bagvurularini ilgili komisyona géndermek
ve komisyon kararin1 Boliim Akademik Kurulu/Boliim Kuruluna sunmak uygun goriilen
kararlar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmek iizere Dekanligimiza iist yazi ile
gondermek, uygun olmayanlari ise ilgilisine {ist yazi ile bildirmesini saglamak,
Ozel/misafir dgrenci basvurularini alarak Béliim Akademik Kurulu/Béliim Kuruluna
sunmak uygun goriilen kararlart Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina gonderilmek {izere
Dekanligimiza st yazi ile gondermek, uygun olmayanlar1 ise ilgilisine iist yazi ile
bildirmesini saglamak,
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Ogrenci Otomasyon sistemi iizerinden dgrenci mezuniyet havuzuna onay islemini yapmak
ve mezuniyet onay islemlerinin her asamasini takip ederek, siirecin 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 oOgrencilerimiz ile ilgili program kontenjanlari ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapmak ve iist yazi ile dekanligimiza bildirilmesini saglamak,
Ogrencilerimizin yaz okulu ile ilgili her tiirlii is ve islemleri Bolim Akademik
Kurulu/Boliim Kuruluna sunmak uygun goriilen kararlar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmek {izere Dekanligimiza {ist yazi ile gondermek, uygun olmayanlari
ise ilgilisine iist yazi ile bildirmesini saglamak, yapmak,

Cift anadal ve yan dal bagvurularini ilgili komisyona géndermek ve komisyon kararini
Boliim Akademik Kurulu/Bélim Kuruluna sunmak uygun gérilen kararlar: Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina gonderilmek iizere Dekanligimiza iist yazi ile gondermek, uygun
olmayanlari ise ilgilisine iist yazi ile bildirmesini saglamak,

Azami siire sonu veya Cift anadal ve yan dal programlarindan kayd: silinmesi gereken
Ogrenciler ile ilgili tespitleri Akademik Danigman ile birlikte yaparak, Boliim Akademik
Kurulu/Béliim Kuruluna sunmak uygun goriilen kararlari Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmek tizere Dekanligimiza {ist yaz1 ile gondermek, uygun olmayanlari
ise ilgilisine iist yazi1 ile bildirmesini saglamak,

Ogrenci ortak kullanim alanlarinda meydana gelen aksakliklar1 tespit etmek ve
aksakliklarin giderilmesi icin ilgili yerlere bildirmek,

Ogrencilerden gelen yasal istekleri ve ihtiyaclar1 tespit ederek sonuclandirmak

Egitim ve 0gretim faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzeme vb. eksiklikleri tespit etmek ve
eksikligin giderilmesini saglamak,

%10 basar1 siralamasi ile mezuniyet derecelerinin tespitini yapmak ve iist yazi ile
Dekanligimiza bildirmek,

Ders Bologna Bilgi paketlerinin giincelligini kontrol etmek,

Ilgili y1lin akademik takvimi ile ilgili is ve islemlerin zamaninda yapilamsini saglamak i¢in
takip etmek ve hem akademik personeli hemde ogrencileri gerekli durumlarda
bilgilendirme,

Ogrencilerin ders se¢cme, ekleme, birakma, kesinlestirme ve danigsman ders onay1 ve ders
kaydr kesinlestirme iglemlerini OBS sistemi iizerinden takip ve kontrol etmek. Eksik
islemler olmasi durumunda boliim baskanina konuyu ileterek diizeltmelerin yapilmasi
saglamak

Dersten ¢ekilme basvurularini kabul ederek iist yazi ile Dekanligimiza gonderilmesini
saglamak,

40+2 AKTS ders alma taleplerini kabul ederek iist yazi ile Dekanligimiza génderilmesini
saglamak

OBS sistemi iizerinden Ogrenciler tarafindan talep edilen verilmesi uygun olan tiim
belgelerin (Ogrenci Belgesi, Transkript Belgesi, Ogrenci Durum Belgesi, Hazirlik Sonug
Belgesi vb.) KVKK kapsaminda kimlik bilgileri kontrol edilerek imzal1 bir sekilde teslim
etmek,
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76.

Personel ve 6grencilerimizin OBS sifrelerini yenileme taleplerini sistem {izerinden yerine
getimek,

Ogrenci kimlik veya bandrollerinin kimlik tespitini yaparak ilgilisine imza karsiliginda
dagitimini yapmak,

Akademik donem igerisinde 6grenciler tarafindan boliime ibraz edilen saglik raporlariin
ilgili 6grencinin dilekgesi ile kayda girilerek ilgili 6gretim elemanina EBYS {izerinden
bildirmek, devamsizlik ve mazeret sinavlar1 hususunda gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

OBS sistemi lizerinden akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda smnav ve ddev
sonuc¢landirma islemlerinin (sinav sonuglarinin ilan edilmesi, sonu¢landirilmayan dersler
ve siav sonucu girmeyen Ogretim elemanlarinin tespitinin vb.) kontrollerini yapmak,
belirtilen stireler igerisinde ilan edilmesini saglamak ve eksik hususlar1 Boliim Bagkanina
bildirmek

Sinav sonuclarmin ilaninda 6gretim elemanlar tarafindan yapilan maddi hata taleplerini
OBS (zerinden alarak Bolum Akademik Kurulu/Bélim Kuruluna sunmak uygun gorilen
kararlar1 OBS sisteminde ilgili 6gretim elemanina yetki vermek, yetki veremedigi
durumlarda islemin Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig: tarafindan yapilmasi icin
Dekanligimiza karart {ist yazi ile gondermek,

Ogrencilerin smav notuna itiraz basvurularini kabul etmek ve mevzuat hiikiimlerine gore
islem yaparak 6grenciye sonucundan cevap verilmesini saglamak,

Devamsizliktan kalan Ogrencilerin sinavlardan 6nce devamsizliktan kaldiginin sistem
iizerinden ilan edilmesi hususunun 6gretim elemanlarina hatirlatilmak,

Ogretim Elemanlarmin dilekge ile talepleri dogrultusunda, dilekceye evrak kayit islemini
yaparak, OBS’ den mevcut ve gegmis doneme ait ders yiikleri belgesini hazirlayip Boliim
Bagskanina imzalatarak ilgilisine teslim etmek,

Yetkisi dahilinde OBS sistemi iizerinden her tiirlii istatistiki raporlama iglemlerini yapmak
Formasyon derslerini alma, ¢ekilme vb. islemleri danisman onayi ile takip ederek gerekli
islemler yapilmasi igin Ogrenci Isleri daire Baskanligina gonderilmek iizere Dekanligimiza
st yazi1 ile gondermek,

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

Boliim Bagkani ve yardimcilart atama islemleri, géreve baglama islemlerinin yapilmasini
saglamak ve gorev siirelerinin takibini yapmak

Bolim Anabilimdali Bagskanlart gorev siirelerini takip etmek ve gerekli ise se¢im
islemlerinin yapilmasina miiteakip Dekanligimiza iist yazi ile bildirmek,

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

Izin, rapor, gorevlendirme vb. durumlarda 6gretim elemanlarmin ders telafi formlarinin
hazirlanmasini saglayarak Bolim Akademik Kurulu/Bolim Kuruluna sunmak uygun
goriilen kararlar ilgili 6gretim elemanina teblig etmek ve telafi kararinin bir suretini
Dekanligimiza gonderilmesini saglamak,

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
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Akademik personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemleri ile ilgili belgelerin
hazirlanmasini saglamak, kontrol etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak

Dersler ve smavlar ile ilgili gérevlendirme 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

Taginir kayit yetkilisi, tasinmaz mal sorumlusu ve teknik personel ile koordineli ¢calismak
Boliim Bagkanlig1 sorumluluk alanlarinda bulunan ve zimmet ve kontrol sorumlusu olarak
teslim edilen tim malzemelerin periyodik olarak kontrollerini yaparak, tiimiiniin ¢alisir ve
saglam olup olmadigini kontrol etmek, arizali veya saglam halde olmayan malzeme ile
ilgili ATS, yazi vb. gerekli islemleri yapmak. Risk ve tehlikeli oldugu tespit edilen
durumlarda RAMAK KALA bilgi formunu online olarak hazirlamak ve resmi yazi ile
bildirmek

Boliimiin ihtiyag duydugu sarf malzemelerini KBS sistemi {izerinden Tasmir Kayit
Yetkilisinden talep etmek, teslim almak, dagitimim1 yaparak sarf islemlerini
gerceklestirmek,

Boliimde kullanilmakta olan kumanda, kilitlenmesi gereken siniflarin anahtarlar1 gibi
gerecleri, ilgili 6gretim elemanina kayit altinda teslim etmek ve is ve islemlerin bitimine
miteakip teslim almak.

Gorev alanina giren konularda, Boliim Baskanligi, Fakiilte ve Universitemiz internet sitesi,
EBYS Sistemi, Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemi, SGK, KBS, ORVIKS, Ek Ders Yazilim
Sistemi, personel ve 6grenci elektronik posta gruplari gibi yerlerde kayitlarin giincel olarak
tutulmasini, birimine ait olan ve bu yerlerde yayinlanmasi1 gereken bilgi ve belgelerin
yayinlanmasini ve giincel halde bulunmasi i¢in gerekli koordineleri yapmak

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

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

Yapilacak tiim islemlerde kisisel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger
mevzuat hukumlerine uygun olarak hareket etmek

Tiim Resmi Yazisma ve diger islemleri Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik 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
cihazlart 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 6nce 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 yiiriirliige giren 2019/12 sayili ve Bilgi ve lletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu genelgesi hiktmlerine uygun hareket etmek
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Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hikumlerine uygun hareket etmek

Izinler konusunda 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu ile Devlet Personel Baskanlig
tarafindan belirlenen 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

Ust yoneticileri tarafindan gérevine iliskin verilen diger is ve islemleri yapmak

Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle ylikiimli bulundugu hizmet ve gorevlerin yerine
getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karsi sorumlu olmak

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar yetkilendirildigi diizeyde takip ve kontrol
etmek

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in yetkilendirildigi kadari ile gerekli ara¢ ve geregleri
kullanabilmek

Fakiltemizde kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapmak ve imza yetkisine
sahip olmak
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Il. AMAC VE HEDEFLER

A) Dekanhgimiz Amag ve Hedefleri

Stratejik Amag 1: Yenilik¢i, uluslararasi ve nitelikli egitim sunmak ve mezunlar yetistirmek
Hedef 1.1: Ogrenci memnuniyetini ve akademik basariy1 artirmak

Hedef 1.2: Ogrenci merkezli egitim dgretim modellerinin olusturulmasi ve desteklenmesi
Hedef 1.3: En yiiksek yilizdelik dilimden 6grencilere sahip olmak

Hedef 1.4: Universitenin uluslararasilasma diizeyini artirmak

Hedef 1.5: Mesleki yeterlilik sahibi, gelisime agik mezunlar yetistirmek

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

Stratejik Amag 3: Universitemizce fakiiltemize ayrilan kaynaklarinimn etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasini saglamaya yonelik idari, teknolojik ve fiziki altyapiyla
birlikte yeterli egitim kadrosunu olusturmak ve glglendirmek.

Hedef 3.1.: Universitemiz birimleri ile Dekanligimiz, dgretim elemanlar: ve dgrenciler
arasindaki is ve islemlerin koordineli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak

B) Temel Politikalar, Oncelikler ve Iyilestirme Cahsmalar

Dekanligimiz, kurumsal yap1 ve insan kaynagi bakimindan geng ve dinamik bir birim niteligi
tasimaktadir. Akademik ve idari personelimizin 6zverili ¢aligmalari, birimimizin en énemli
giiclii yonlerinden birini olusturmaktadir. Bununla birlikte; calisma alanlari, bilgi islem
donanimi ve teknolojik altyap1 acisindan bazi eksiklikler bulunmaktadir. S6z konusu
eksikliklerin en kisa siirede giderilmesi ve bu siirecte hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi
yoniinde gerekli ¢aligmalar siirdiiriilmektedir.

Dekanligimiz tarafindan yiiriitiilen donanim ve altyap iyilestirme ¢aligmalari, diinyada degisen
ve gelisen yiiksekogretim egilimleri dogrultusunda, “6nce insan” anlayisi cercevesinde
ogrenci ve arastirma odakli bir yaklasimi esas almaktadir. Bu dogrultuda faaliyetlerimize
oncelik verilmektedir.

Politika ve onceliklerimizin temel dayanagini olusturan 2024-2026 Orta Vadeli Program, 2024
Yili Cumhurbaskanligi Yillik Programi ile On Ikinci Kalkinma Plani’nda vurgulanan;
stirdiiriilebilir ve istikrarli ekonomik biiylime, yesil ve dijital dontisiim ile kaliteli iiretim ve
rekabet giiclinlin artirilmasi, nitelikli insan kaynag ile sosyal refahin gelistirilmesi, afetlere
dayanikli ve ¢cevre dostu yasam alanlarinin olusturulmasi ile adalet odakli, demokratik ve etkin
yonetisimin giiclendirilmesi hedeflerini iceren Tiirkiye vizyonu esas alinmaktadir.

e Bu kapsamda, “bilgi toplumuna doniisiim” hedefi dogrultusunda iiniversitelere 6nemli
sorumluluklar yiiklenmis olup, s6z konusu sorumluluklar ¢ergcevesinde Dekanligimizin
stratejik yonetim, planlama ve mali hizmetler siireglerindeki Oncelikleri asagida
belirtilmistir:

e Egitim ve dgretim ortamlarinin ergonomik hale getirilmesi:

Fiziki mekanlarin ve teknolojik imkanlarin iyilestirilmesi yoluyla 6grenci ve akademik
faaliyetlerin daha verimli bir ortamda surdirilmesi hedeflenmektedir.
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e Dekanlik ¢caligsma ortamlarinin iyilestirilmesi:
Personelin verimli, saglikli ve konforlu kosullarda gérev yapabilmesini saglamak amaciyla
caligma alanlarinin ergonomik agidan gelistirilmesi dnceliklendirilmistir.

e Egitim-6gretim ortamlarinin siirekli iyilestirilmesi:
Kalite ve arastirma odakli ¢alisma anlayisi ¢ergevesinde egitim ve dgretim ortamlarinin
gelistirilmesi, stireklilik arz eden temel onceliklerimiz arasinda yer almaktadir.

o Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin artirilmasi:
Fakilte Sekreterligi biinyesinde gorev yapan personelin 6nemli bir kisminin mesleki
deneyiminin sinirli olmasi nedeniyle, hizmet ici egitim faaliyetlerine 6zel Gnem
verilmektedir.

e Donanim ve teknolojik altyap1 eksikliklerinin giderilmesi:
Basta bilgisayar ve bilgi islem ekipmanlar1 olmak lizere, is slireglerini olumsuz etkileyen
teknolojik donanim ve demirbas eksikliklerinin biiylik dlgiide tamamlanmasi
hedeflenmektedir.

Personelimizin daha rahat ve verimli ¢caligsabilmesi i¢in gerekli olan egitim-6gretim ortamlarinin

olusturulmasi, teknolojik altyapinin gliclendirilmesi ve fiziki eksikliklerin giderilmesi,
onlimiizdeki yillarda da Dekanligimizin temel 6ncelikleri arasinda yer almaya devam edecektir.

I11. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDiRMELER
A) Mali Bilgiler
1. Butge Uygulama Sonuclan

Dekanligimiz mali kaynaklari; Maliye Bakanlig: tarafindan verilen Ankara Yildirim Beyazit
Universitesi Blitgesi icindeki Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi Biitcesinden
olusmaktadir. Odenek durumu ile ilgili tablo asagidaki gibidir:

Tablo 10. 2025 Yil Biitce Tertiplerin Odenek Durum Listesi (Strateji Daire Baskanhgi)

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Genel Biitcesi
2025 Y1l Biitce Tertiplerin Odenek Durum Listesi
- Devreden
Tertip Alnan Odenek | Avans Kullanilan Kullanilabilir Odenek
Odenek Odenek
Toplam
62.239.756.5638.
497.29.02.02.02 134.383,32 10,00 134.383,32 10,00 134.383,32
62.239.756.5638.
497.29.02.01.02 b151.135,48 10,00 b151.135,48 10,00 1151.135,48
62.239.756.5638.
497.29.02.02.04 163.106,70 10,00 163.106,70 10,00 163.106,70
62.239.756.5638.
497.29.02.01 01 1156.634.552,15 10,00 ©156.634.552,15 10,00 | 156.634.552,15
62.239.756.5638.
497.29.02.02.01 b17.715.101,50 10,00 117.715.101,50 10,00| H17.715.101,50
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Tablo 11. 2025 Yih Biitce Tertiplerin Odenek Durum Listesi (Doéner Sermaye Isletme

Miidiirliigii)

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii insan ve Toplum Bilimleri Biitcesi

2025 Yih Biitce Tertiplerin Odenek Durum Listesi

5.10.05.08.02.10

Devreden
. Alman Kullanilan Kullanilabilir -
Tertip Odenek Avans Odenek Odenek Odenek
Toplanm
62.238.232.8400097.
8497 5.10.03.05.09.90 $1.600.000,00 10,00 | £1.569.792,00 1£30.208,00 | 1.600.000,00
62.238.232.
8400097.8497. 1£203.250,00 10,00 $16.260,00 | 1186.990,00| $£203.250,00
5.10.10.03.01.02
62.238.232.8400097.8497.5.10.
03.03.01.01 £29.000,00 10,00 10,00 129.000,00 129.000,00
62.238.232.8400097.8497.
510.03.02.01.01 140.000,00 10,00 10,00 140.000,00 140.000,00
62.238.232.8400097.8497.
510.03.02.01.05 15.000,00 10,00 10,00 15.000,00 15.000,00
62.238.232.8400097.8497.
5 10.03.03.03.01 14.750,00 10,00 10,00 14.750,00 14.750,00
62.238.232.8400097.8497.
5 10.05.08.01.06 13.000,00 10,00 330,40 12.669,60 13.000,00
62.238.232.8400097.8497. 1$15.000,00 10,00 $1.652,00 113.348,00 1$15.000,00

2. Mali Denetim Sonuclarn

2025 yil1 hesabr denetime hazir halde muhafaza edilmektedir.
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2025 YILI BUTGE TERTIPLERIN ODENEK DURUM LiSTESI
INSAN VE TOPLUM BiLIMLER] FAKULTESE

eRoGRAM AuTPROGRAM FanLtver Tearie e ewenen TopLam Ovewex | semaes sLoxe Soemex rowas | Toronene | oeue | sncans o | gprorian | momict | veoeer | ueow et
62- YUKSEKOGRETIM égﬂ%’\: b{zsﬁgsi:gg;miﬁlﬁ é‘sﬂsr;ggkgfe‘:?mﬁm‘m Kurumiari 62.239.756.0-0497.0029-02-01.01 140.032.000,00 63.268.561,80 46.658.905,00 156.641.656,80 156.641.656,80 0,00 156.644.888,50 333665 156.641.552,15 104,65 156.634.552,15 7.000,00 7.10465 12.265.078,00 0,00 000
62.239.756.0-0497.0029-02-01.02 0,00 151.200,00 0,00 151.200,00 151.200,00 0,00 151.200,00 64,52 151.135,48 64,52 151.135,48 0,00 64,52 0,00 0,00 000

62.239.756.0-0497.0029-02-01.04 3.000,00 0,00 0,00 3.000,00 3.000,00 0,00 3.000,00 -3.000,00 0,00 3.000,00 0,00 0,00 3.000,00 0,00 0,00 000

62.239.756.0-0497.0029-02-02.01 16.606.000,00 3.602.314,00 2.492.000,00 17.716.314,00 17.716.314,00 0,00 23.137.264,09 5.422.162,59 17.715.101,50 1.212,50 17.715.101,50 0,00 1.212,50 1.617.039,00 0,00 000

62.239.756.0-0497.0029-02-02.02 0,00 34.456,00) 0,00 34.456,00 34.456,00 0,00 34.456,00 74,68 34.383,32 74,68 3438332 0,00 74,68 12.800,00 0,00 000

62.239.756.0-0497.0029-02-02.04 71.000,00, 17.307,05 25.200,00. 63.107,05 63.107,05 0,00 84.907,05 -21.800,35, 63.106,70 035 63.106,70 0,00 035 12:812,05 0,00 000

62.239.756.0-0497.0029-02-03.03 26.000,00, 0,00 16.000,00 10.000,00 10.000,00 0,00 26.000,00 -26,000,00 0,00 10.000,00 0,00 0,00 10.000,00 0,00 0,00 000

Zz:;‘yggf:;;ﬁm‘m Kurumiari 62.239.759.0-0497.0029-13-01.01 3.000,00 0,00 0,00 3.000,00 3.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3.00000 0,00 0,00 3.00000 0,00 0,00 0,00

62.239.759.0-0497.0029-13-02.04 5.000,00 0,00 0,00 5.000,00 5.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5.000,00 0,00 0,00 5.000,00 0,00 0,00 000

TOPLAM 156.746.000,00|  67.073.840,85|  49.192.10500| 174.627.73585| 174.627.73585 000| 180.081.717,94|  -5.476.438,79| 174.605.279,15 22456,70|  174.598.279,15 7.000,00 20.456,70|  13.907.729,05 0,00 0,00
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B) Performans Bilgileri

Tablo 12. Faaliyetler ve Ger¢ceklesme Durumlari

Gerc¢eklesme

. Performans Agciklama /
Faaliyet Alam Hedef Gostergesi Durumu Degerlendirme
(2025)
2025-2026 Akademik y1l
akademik y1l1 baslangici ve Orvantasvon
Egitim ve egitim-6gretim oryantasyon 100% . Y . mlyrl basartvl
Ogretim faaliyetlerini programlarinin prog Ia a ¢ asarty’a
sorunsuz gerceklestirilme Uy guianmmIstr.
yuritmek orant
Mezun Mezuniyet térenine
Mezuniyet ve | 6grencilerin Katilan gvrenci 26 Mayis 2025’te
Diploma belgelerinin < 151/t§ lam 92% mezuniyet toreni
Islemleri zamaninda Y p diizenlenmistir.
verilmesi mezun sayist
FEDEK
Akademik 25:22;;??0” Akreditasyon saha Aralik 2025’te saha
Kalite ve tamamlanmasi ve zlyaretl . Tamamlandi 21yvaret1 ygpllmls,.kahte
Akreditasyon kalite gerceklestirilme degerlendirmeleri
standartlarnim durumu tamamlanmustir.
uygulanmasi
Program Izleme Akademik Caligtay ve 1 calistay, 3 Program |zleme" .
programlarin ¢ikti 5 . o calistaylar1 ve bolim
ve ve hedeflerinin degerlendirme bolam toplantilari
Degerlendirme izlenmesi toplantisi sayisi toplantisi sergeklestirilmistir.
Ogrencilerin . Uluslararasi grenci
Ogrenci Odakl1 | sosyal ve kilttirel t?“urzirlliegtiri]nli“i 5 etkinlik | toplantilart, kuliip
Faaliyetler gelisimine katki s ag st g etkinlikleri, tanitim
saglamak Y ziyaretleri yapilmigtir.
Kurumsal Fakulte yonetim Genel kurul ve ?;(I?[?I?erzn Ig(uﬁﬁrl]e\lleKlgz:lli{:é
YoOnetim ve streclerinin etkin | .7~ 16 toplant1
Toplam Kalite | yiiritilmesi idari toplant1 sayis1 toplantilari
gerceklestirilmistir.
Akademik r}?\zr:I()eT(?lln Yeni atanan (1)5)25;2%4 Dpkztor
Personel lilizini akademik personel 7 kisi - retim L yes, £
Gelisimi yeterliligini say1st Ogretim gorevlisi
artirmak atanmustir.
2 Dogent Profesor, 1
. Personelin Aragtirma Gorevlisi
Q;,asgir:;k mesleki Akademik 4 Kisi Dogent, 1 Ogretim
Gelisimi yeterliligini Yukselme 3 gorevlisi Doktor
? artirmak Ogretim Uyesi olarak

atanmigtir.
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1. Yayinlar, Projeler, Atiflar, Odiiller, Bilimsel Faaliyetler ve Tezler

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Akademik Veri Yénetim Sistemi’nden (AVESIS) alinan
bilgilere gére performans gostergeleri asagida belirtilmistir.

Tablo 13. Akademik Faaliyet Gostergeleri

GoOsterge 2025
Ogretim Uyesi Haftalik Ortalama Ders Yiikii Toplam Ders Saati / Ogretim 2348
Uyesi Sayisi ’
Yayinlar
IS1 Dergilerinde Makale Uluslararasi 16
N _ Ulusal 35
Diger Dergilerde Makale Uluslararast 44
N Ulusal 10
Bildiri
Uluslararasi 37
) Ulusal 5
Kitap
Uluslararasi 12
Ulusal 5
Kitapta B6lUm
Uluslararasi 11
Diger Yaynlar Ulusal 2
Toplam Yayin 177
Projeler 2025
TUBITAK Projesi 1
Yiiksekogretim Kurumlari Destekli Proje 5)
Toplam Proje 6
Atiflar 2025
Scopus Tarafindan Indekslenen Dergilerdeki Atiflar 77
Diger Uluslararas1 Atiflar 13
Ulusal Atiflar 24
Toplam Atiflar 114
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Oduller 2013 — 2025
Bilimsel/Mesleki Calismalardan Alman Odiil Ulusal 0
Uluslararasi
Diger Odiiller Ulusal 3
Ulusal 53
Burslar
Uluslararasi 12
Toplam Oduil 76
Bilimsel Faaliyetler 2013 — 2024
Bilim / Sanat Kamp1 veya Yaz Okulu Organizasyonu Ulusal 1
Ulusal 23
Bilimsel Kongre / Sempozyum Organizasyonu Uluslararasi 25
Ulusal 5
Calistay Organizasyonu Uluslararasi 1
Ogrenci Kuliibii ve Topluluklar1 Faaliyeti Ulusal 2
Toplam 57
Tamamlanan Tezler 2025
Yiksek Lisans 63
Doktora 27
Toplam Tez Sayisi 90

Yuratulen Tezler

Devam Ediyor

Yuksek Lisans 82
Doktora 53
Toplam Tez Sayisi 135
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2. Ogrenci Sayilar

Tablo 14. 31 Aralik 2025 Tarihi itibariyle Béliim ve Programlara Gore Ogrenci Dagilim

Ogrenci Sayisi
Sira T
No Bolumu Program
Hazirhik | 1Lsimif | 2.simif | 3.simif | 4.s1mif | Toplam
Bilgi ve Belge Bilgi ve Belge
1 Y6netimi Y 6netimi 0 o7 72 50 89 308
Dogu Dilleri ve Arapca Miitercim ve
2 Edebiyatlar Terclimanlik Arapga 87 > 36 36 46 260
Dogu Dilleri ve Fars Dili ve Edebiyati
3 Edebiyatlar TR 1 39 18 0 0 58
Dogu Dilleri ve Mdtercim-Terciimanlik
4 Edebiyatlart Arapca 0 2 2 0 15 19
5 |Felsefe Felsefe 1 111 | 51 45 87 295
Mitercim ve Ingilizce Miitercim ve
6 Terciimanlik Terciimanlik Ingilizce 33 » 57 58 84 307
7 Muteﬂrmm ve !\/Iu_te_rmm—Tercﬁmanhk 0 0 0 0 4 4
Terciimanlik Ingilizce
. .. Psikoloji
8 |Psikoloji (%100 Ingilizce) 71 91 | 100 | 90 | 118 | 470
9 | Sosyoloji Sosyoloji (Turkge) 2 81 39 52 92 266
.. Sosyoloji
10 | Sosyoloji (%100 ingilizee) 51 13 0 0 0 64
11 |Tarih Tarih (%30 Ingilizce) 47 20 | 23 | 42 | 45 177
12 | TurkDilive Tiirk Dili ve Edebiyat: | 0 56 | 40 | 59 | 143 | 298
Edebiyati
Toplam 293 | 640 | 438 | 432 | 723 | 2526
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Tablo 15. Ulkelere Gore Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Dagilimi

Ulke

Ogrenci Sayis1 | Ulke

Ogrenci Sayisi

Somali Federal Cumhuriyeti 7 Kirgiz Cumhuriyeti 1
Tirkmenistan 10 Afganistan Islam Cumhuriyeti 3
Ukrayna 1 Lubnan Cumhuriyeti 3
Suriye Arap Cumhuriyeti 11 Gdrcistan Cumhuriyeti 0
Azerbaycan Cumhuriyeti 9 Misir Arap Cumbhuriyeti 2
Ozbekistan Cumhuriyeti 4 Yemen Cumhuriyeti 3
Almanya Federal Cumhuriyeti 2 Norveg Kralligt 1
Sudan Cumhuriyeti 0 Rusya Federasyonu 5
Israil Devleti 0 Surinam 1
Kazakistan Cumhuriyeti 7 Hollanda Krallig1 2
Irak Cumhuriyeti 4 Urdiin Hagimi Krallig1 3
Fas Krallig1 2 Tanzanya Birlesik Cumhuriyeti 1
Yunanistan Cumhuriyeti 1 Nijerya Federal Cumhuriyeti 1
fran Islam Cumhuriyeti 3 Polonya 0
Endonezya Cumhuriyeti 6 Hindistan Cumhuriyeti 1
Filistin Devleti 1 Bolivarct Venezuela Cumhuriyeti 1
Filipinler Cumhuriyeti 1 Tacikistan Cumhuriyeti 1
Yabana Uyruklu Ogrenci Sayisi 98

Tablo 16. Erasmus Anlagsma Sayilar1 (Boliim Bazl)

Bolim

Erasmus Anlasma Sayis1

Bilgi ve Belge Yonetimi

1

Dogu Dilleri ve Edebiyatlari

Felsefe

Miitercim ve Tercimanlik

Psikoloji

Sosyoloji

Tarih

Tiirk Dili ve Edebiyati

| Wl O N O O -

Toplam

Tablo 17. Erasmus Gelen Giden Ogrenci Sayis

Erasmus Kapsaminda Fakiiltemize Gelen Ogrenci Sayist

Erasmus Kapsaminda Yurt Digina Giden Ogrenci Sayist

13
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IV. Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesi
A) Ustlinlukler

Fakiltemiz blnyesinde yer alan bolimlerden birinin halihazirda akredite olmasi, diger yedi
bolumun ise akreditasyon sureclerini tamamlamis olmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin kalite
giivencesi agisindan 6nemli bir kurumsal iistiinliik olugturmaktadir. Bu durum, fakiiltenin kalite
odakl1 yaklasimini ve siirekli iyilestirme anlayisini agik bigimde ortaya koymaktadir.

Fakiiltemiz, farkli disiplinlerde uzmanlagsmis, nitelikli ve deneyimli akademik kadrosu
sayesinde egitim-Ogretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerini giiclii bir akademik altyap1 ile
yurutmektedir. Akademik personelin yayin, proje ve bilimsel etkinliklere aktif katilimi,
fakiiltenin bilimsel goriiniirliigiinii ve kurumsal kapasitesini artirmaktadir.

Universitemizin Ankara’da konumlanmis olmasi; kamu kurumlari, arastirma merkezleri,
iiniversiteler ve sivil toplum kuruluslar: ile is birligi imkanlarini artirmakta, akademik ve
bilimsel faaliyetler agisindan 6nemli bir mekansal avantaj saglamaktadir.

Bilimsel arastirma ve projelere yonelik olarak iiniversite biinyesinde giicli bir ekonomik
kaynagin tahsis edilmis olmasi, 6zellikle Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) kapsaminda
sunulan destekler araciligiyla akademik iiretkenligi tesvik eden 6nemli bir Gstiinliik olarak 6ne
cikmaktadir.

Fakiilte bilinyesinde bulunan bilgisayar ve deney laboratuvarlari ile lisansiistii aragtirma-
gelistirme atolyesi, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin uygulamali olarak
desteklenmesine imkan tanimakta, akademik ¢aligmalarin niteligini artirmaktadir.

Ayrica fakiiltenin ¢ok sayida farkli disiplini bir arada barindiran yapis, disiplinler arast is birligi
ve ortak akademik ¢aligmalarin gelistirilmesine uygun bir ortam sunmakta; bu durum, yenilik¢i
ve biitlinciil arastirma yaklasimlarinin hayata gegirilmesine katki saglamaktadir.

B) Gelistirilmesi Gereken Yonler

Fakiiltemizin kurumsal kapasitesinin gelistirilmesi agisindan, kampiis imkanlarinin mevcut
ihtiyaglara daha etkin cevap verebilecek sekilde iyilestirilmesine ihtiyag duyulmaktadir.
Ozellikle sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere yonelik alanlarin smirli olmasi, dgrencilerin
kampiis yagamina katilimini ve iiniversiteye aidiyet duygusunun gili¢lendirilmesini kismen
zorlagtirabilmektedir. Bu durum, akademik basariy1 dolayli olarak destekleyen sosyal etkilesim
ve Ogrenme ortamlarinin  gelistirilmesi a¢isindan  bir iyilestirme alan1 olarak
degerlendirilmektedir.

Bununla birlikte, teknolojik altyapinin giincellenmesine duyulan ihtiya¢ ve yerleskenin
konumuna bagli olarak yasanan ulagim sorunlari, kurumsal kapasitenin etkin kullanimini
sinirlayan unsurlar olarak degerlendirilmektedir. Bu alanlarda yapilacak iyilestirme ¢alismalari,
fakiiltenin mevcut giiglii yonlerini daha etkin kullanmasina ve kurumsal performansini
artirmasina katki saglayacaktir.
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C) Degerlendirme

Fakiiltemiz, sahip oldugu giiglii akademik insan kaynagi, biiyilk ol¢lide tamamlanmig
akreditasyon surecleri ve kalite giivencesine dayali kurumsal yaklagimi ile egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetlerini siirdiiriilebilir bir yap1 igerisinde yiirlitmektedir. Bir boliimiin akredite
edilmis olmas1 ve diger boliimlerin akreditasyon siire¢lerini tamamlamis ya da ileri asamaya
tasimis olmasi, fakiiltenin kurumsal kapasitesinin ve kalite odakli yonetim anlayisinin somut
bir gdstergesi niteligindedir.

Universitemizin Ankara’da yer almasi, fakiiltenin akademik, bilimsel ve toplumsal paydaslarla
etkilesimini giiglendirmekte; ulusal ve uluslararasi is birliklerinin gelistirilmesi agisindan
onemli firsatlar sunmaktadir. Ayrica, Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) basta olmak iizere
aragtirma faaliyetlerine ayrilan mali kaynaklar ile mevcut laboratuvar ve arastirma altyapisi,
akademik Uretkenligi destekleyen 6nemli unsurlar arasinda yer almaktadir. Fakiiltenin gok
disiplinli yapisi, disiplinler arasi is birligini tesvik ederek nitelikli ve yenilik¢i bilimsel
caligmalarin ortaya konulmasina katki saglamaktadir.

Bununla birlikte, teknolojik altyapinin giincellenmesine duyulan ihtiyag ve yerleskenin
konumuna bagli olarak yasanan ulagim sorunlari, kurumsal kapasitenin etkin kullanimini
sinirlayan unsurlar olarak degerlendirilmektedir. Bu alanlarda yapilacak iyilestirme ¢alismalari,
faklltenin mevcut glglii yonlerini daha etkin kullanmasma ve kurumsal performansini
artirmasina katki saglayacaktir.

Sonug olarak fakiiltemiz; gii¢lii akademik yapisi, kalite gilivencesine dayali siirecleri ve
arastirma odakli yaklasimi1 ile kurumsal kabiliyet ve kapasitesini siirekli gelistirme
potansiyeline sahip olup, tespit edilen sinirliliklarin giderilmesine yonelik planl iyilestirme
caligmalariyla daha etkin ve verimli bir yapiya ulasmay1 hedeflemektedir.
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V. Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyam

I¢ Kontrol Giivence Beyani
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Buraporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigin1 ve harcama birimimizde
stire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigin bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgﬂer ve benden 6nceki harcama
yetkililerinden almis oldugum bilgilerle degerlendirmelere dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda
bilgim olmadigmi beyan ederim.

i
€

I, Husc:yl@ﬁAR

Dekan
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