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ISLAMI iLIMLER FAKULTESI BiRIMLER
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Boliim Sekreteri
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SEKRETERLIKLERi Sanatlar1
Bolim Sekreteri
15 BOLUM Memur Memur Temel Islam Bilimleri Fatma GUNDUZ
SEKRETERLIKLERi Boliim Sekreteri




ISLAMI iLIMLER FAKULTESI
AKADEMIiK PERSONEL LIiSTESI
UNVANLAR/BOLUMLER/GOREVI

ALT BiRIMI STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI
1 - Egitim Ogretim = Prof. Dr. Dekan Seyit AVCI
Hizmetleri
2 - Egitim Ogretim | Yrd. Dog. Dr. Dekan Yardimcisi Bayram AYHAN
Hizmetleri
3 - Egitim Ogretim | Yrd. Dog. Dr. Dekan Yardimcist Yilmaz CELIK
Hizmetleri
4 Temel islam Egitim Ogretim = Yrd. Dog. Dr. Boliim Bagkam V. Hasan TURKMEN
Bilimleri Hizmetleri
5 Temel islam Egitim Ogretim | Yrd. Dog. Dr. Bolim Bagkam V. Hikmetullah ERTAS
Bilimleri Hizmetleri
6 islam Tarihi ve Egitim Ogretim | Yrd. Dog. Dr. Boliim Bagkam V. Yilmaz CELIK
Sanatlar1 Hizmetleri
7 Temel islam Egitim Ogretim = Yrd. Dog. Dr Ogretim Uyesi Siddik BAYSAL
Bilimleri Hizmetleri
8 Temel islam Egitim Ogretim = Yrd. Dog. Dr. Ogretim Uyesi M. Bahaeddin YUKSEL
Bilimleri Hizmetleri
9 Felsefe ve Egitim Ogretim | Yrd. Dog. Dr. Ogretim Uyesi Mustafa KIRANATLIOGLU
Din Hizmetleri
Bilimleri
10 Temel islam Egitim Ogretim | Okutman Ogretim Eleman1 Aisham Om Al Fadl NAHHAS
Bilimleri Hizmetleri



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Islami flimler Fakiiltesi Dekanlig1
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR.
GOREVi DEKAN
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
oL | rexron
ASTLARI Islami [limler Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin
ve idari iglerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.
e  Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Y&énetim Kurulunda temsil etmek.
e  Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Y6netim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula baskanlik etmek
ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.
e  Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
e  Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yo6netmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmesini saglamak.
o  Fakiiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
e Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu
saglayarak bir diizen iginde ¢aligilmasini saglamak.
Her egitim-6gretim yili baginda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagmak ve
gerceklesmesi i¢in onlar1 motive etmek.
e Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planin1 hazirlatmak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
e  Fakiiltenin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
e Fakiilte personelinin i analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek.
o Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiillmesini
saglamak.
o  Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.
e Dis paydaslarla etkili bir iletisgim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
iretilmesini tegvik etmek.




Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.
Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iligkin gretim elemani
dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.
Her y1l Fakiilte biit¢esinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorlilk Makamina sunmak.
Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde
Rektorliige iletmek.
Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasint saglamak.
Fakdiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.
Fakiiltede ¢dziilemeyen arizalarin Rektérliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.
Fakiilte bilgi sistemini (fakiilte sayilari, akademik performans, danigsmanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.
Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek.
Ilgili mevzuat cergevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan dgrencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.
Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tegvik etmek.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarim tesvik etmek.
Fakiilte blinyesinde 6grenci proje yarigmalari diizenletmek.
Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapg¢igi ve brosiirti hazirlatmak.
Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitapg¢igint hazirlatmak.
Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gorevlendirmeleri yapmak.
Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.
Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.
Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Tasmurlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Fakiiltede gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

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

Fakdilte faaliyetlerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.

Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor vb. iglemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini1 saglamak.

Fakiiltenin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Fakiilte ek bina ingaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin ¢ikarlarimi ve menfaatini
gozeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda Disiplin Ydnetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her egitim-6gretim y1li sonunda ve istendiginde Fakiiltedeki ¢caligmalar, Fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.




e Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Fakiiltedeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin

yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
e  Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Dekan, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Rektore kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl1.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizl, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda agtklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih Imza
S R S




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Islami flimler Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimcilig
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI DEKAN YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICIVONETICILER | PEKAN
ASTLARI Islami ilimler Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel
aragtirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Dekana yardimeci olunmasi, Dekan gorev basinda

olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina islerin yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayilt Devlet Memurlart Kanunu, Akademik Tesgkilat

Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini

olmak.

(Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasini saglamak i¢in Dekana yardimect

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimer olmak.

Dekanin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile

Universite Yoénetim Kurulunda temsil etmek.

e  Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina

baskanlik etmek.

e  Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili

iligkileri yiiriitmek.

o Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Dekana
yardimer olmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda
Dekana yardimci olmak.

Egitim-0gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim elemant
dosyalarinin 6n incelemesini yapmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Dekana yardimci
olmak.
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Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiirtitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlar)
olugturulmasinda, aktif olarak ¢aligtirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana yardimer olmak.

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin
yiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin uluslararas: iliskilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimei olmak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitap¢igimin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardimci olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalari yapilmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gdrev almalar1 hususunda Dekana yardimer olmak.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin ydnetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan siav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasint saglamak.

Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

Boliim Baskanliklari tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek
ve ¢6zlime kavusturmak.

Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalari diizenlemek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki1 bir igbirligi i¢inde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iligkin Dekana
rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gorevi basinda bulunmadig zamanlarda onun gorevlerini
yapmak.

Dekanin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
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4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1 FIZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi i
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Tkna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

Bu dokumanda agiklanan girev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih
S S S
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
veeddveedd ven.

12




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Islami flimler Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimcilig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVi DEKAN YARDIMCISI (idari-Mali Isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR

YONETICIVONETICILER] | PEKAN
ASTLARI Islami ilimler Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda olmadigi zamanlarda
Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasint saglamak i¢in Dekana yardimci
olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimer olmak.

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin goérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
baskanlik etmek.

Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

Fakiiltede idari ve mali iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte idari ve mali islerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Dekana
yardime1 olmak.

Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime kavusturulmasinda Dekana
yardimer olmak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim elemant
dosyalarinin 6n incelemesini yapmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Dekana
gorlis bildirmek.

Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.

Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarmin yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalar1 i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini
saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarmin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Dekanliga
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sunulmasini saglamak.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak a¢ilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yaymn kuruluslari ve kamu
kuruluslart ile irtibata gegmek.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
iglerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin isteklerini
dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasim
saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalari denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle gériismeler yapmak, onlarin goriis ve
Onerilerini almak.

Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden
gegcirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Laboratuarlardaki arag-gereg ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Taginir devirleri ve hurdaya ayirma ¢aligmalarini yapmak ve bu konuda Dekana goriig bildirmek.
Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yaymlanmasini ve gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi hususunda
Dekana yardimci olmak.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak.

Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, glincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Dekana yardimci olmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi konusunda
Dekana yardimcet olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iligkin Dekana
rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
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a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi

657 sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl1.

Yaraticl.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicil.

Analitik disiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Tkna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih
veeedewiddeune
ONAYLAYAN
Dekan
Tarih
Y SO S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Islami Tlimler Fakiiltesi
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI FAKULTE SEKRETERI
GOREVi FAKULTE SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERT | OF¥AN
ASTLARI Islami limler Fakiiltesi Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun

olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmast i¢in Dekana
yardimer olmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler cergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Dekana yardimci olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilariin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun calistirtlmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Dekana bilgi vermek.
Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli galismalar igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasim saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarimi ve birimlerini
diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planin1 hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans calismalar1 sonucuna gore gdsterge tablolarini hazirlamak.
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Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini; resmi acilis, protokol, ziyaret,
ogrenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Fakdiltenin biitge ¢aligmalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.

Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet ¢izelgelerini diizenlemek ve Dekana imzaya
sunmak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasint saglamak.

Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danismanlik vb. islerinin yazismalarinin
yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarint yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Fakdiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakdiltenin fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.

Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii galigmak.

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin almalari
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin saglamak.

Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarmin ¢dziimiinde yardimei olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarmin ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasim saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde
Diploma suretlerini ash gibi yapmak.

Fakiilte i¢inde etkin bir kay1t ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
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ekonomik kullanilmasinit saglamak.
e  Dekan Yardimcilarimin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e  Fakiilte Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU . o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y6netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
o  Kendini siirekli yenileyen.
Aragtirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirl1.
Kendine giivenen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Yogun tempoda caligabilen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza
S R S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Islami Ilimler Fakiiltesi /Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEKRETER
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YON%‘}?&?g;Eﬁg}ﬁgi FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e  Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)
yapmak.
e Dekanin telefon gériismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan bilgilendirmek.
Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglamak.
e  Fakiilte Dekanliginin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, iglemi bittikten sonra dosyalamak.
o  Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
o Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere
iletmek.
e Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.
e  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
onemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.
o Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak, yazigmalarini
yapmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.
e Agciktan atanacak akademik personelin (kazanan aday/adaylarin) atanma 6nerisini Yonetim Kuruluna
sunmak iizere kararlar1 yazmak.
e Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalari
ile ilgili yazismalar1 yapmak ve gorev siirelerini takip etmek.
e  Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini ve
kararlarin1 hazirlamak, islemi biten kararlar karar defterine yapistirmak.
e  Cesitli duyurular1 ilgili birimlere bildirmek.
Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.
e  Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.
e Dekanliga gelen misafirleri, goriigme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimc1 olmak.
e Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
e  Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
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not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kacginmak,
gizlilige dikkat etmek.

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1 FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1”na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizli.

o Dikkatli, temiz ve diizenli.

e Diizgiin konugma yetenegine sahip.

o  Gizlilige 6nem veren.

BU dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi1 ve Soyadi:
Tarih Imza
ST S S
ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih Imza
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PERSONEL ISLERI
BIRIMI




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Islami ilimler Fakiiltesi/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEKRETER
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
ST ey | PAROLTESERRETER,DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin ig ve islemlerinin ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirilerek personel daire baskanligi ile yazigmalar yapmak.
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2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plan1 ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik
yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili glinliik yazigmalari, atama, gérevlendirme vb. nem
sirasina gore is akigsina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigmalari hazirlamak.

Yabanci uyruklu akademik personel ile ilgili personel daire bagkanligiyla yazigmalar yapmak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iyelerine gorev yazilarini hazirlamak, atanmasina ve ige
baglamasina miiteakip SGK girislerini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini béliimlerden istemek ve yeniden atanabilmesi
i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklarina iligkin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas tahakkuka
vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmeleri ile ilgili Personel daire bagkanligina yazi1 yazmak)

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarin1 yapmak.
OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlilerinin 6zliik islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve {icretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini
yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarimi haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Dekanlik Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige bildirmek.
Akademik ve idari personelin almis olduklart saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglamasini
Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.
Akademik ve idari personelin emeklilik iglemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin personel

daire baskanligi ile yazigmalarim yapmak.

Idari personelin asalet tasdik islemleri igin Personel Daire Baskanligina teklif yazis1 yazmak.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlar1 ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin iglemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde yiikselme ile ilgili personel daire bagkanligiyla gerekli yazigmalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kargt sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e  Arastirmact.

o  Giivenilir.

e lyi iletisim kurabilen.

e  Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.

e  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.

e Dikkatli.

e  Sabirli.

o  Empati kurabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadr:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih Imza
Y S S
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OGRENCT ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Islami Ilimler Fakiiltesi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICIVONETICILER | PAKULTE SEKRETERL DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin

mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerini yapmak.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 8grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmay1 yapmak.

Nigde Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak, akademik takvimi takip
etmek.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, burs basar1 belgelerini,
gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlamak.

Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunmak, alinan kararlari boliimlere ve Rektorliige gondermek tizere yazigmalari hazirlamak ve
Ogrencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte Kurulu
Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek,

Fakiilte Yo6netim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci uyruklu
Ogrenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarim Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmasi agilan dgrencilerin sorusturmact gorev yazismalarint yapmak, sorugturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarmi Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulunda diger fakiilte ve {iniversitelerden katilacak dgrencilerin miiracaatlarini almak, Fakiilte
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarin1 Rektorliige bildirmek iizere gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢aligtigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorliige bildirmek.
Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek Bursu,
Bagbakanlik Bursu ve diger burslar)

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasina gore %10°a girenlerin tespitini
yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.
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. Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.
e  Yatay gecis 0grenci kayit islemlerini yiirtitmek.
e Alt1 aylik siireglerde Uluslararasi 6grencilerle ilgili hazirlanan Uluslararas1 Ogrenci Strateji Belgesini
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligima iletmek.
e Uluslararasi dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlar1 doldurup YOK e gonderilmek
iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.
e Bilgi Edinme Biriminden dgrencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazigmalar
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarin1 hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru ydnlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

o  Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o  Memur, yaptigi is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1”na sahip olmak.2

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriittlen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime acik.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet.
Etkin yazili ve sozlii iletigim.

Giiclii hafiza.

Hizli diisinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.
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¢  Yogun tempoda caligabilme
o  Etkili zaman y6netimi.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
S R S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza
S S
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TASINIR KAYIT
VE
KONTROL BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Islami Ilimler Fakiiltesi/ Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIS/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILER] | FAKULTE SEKRETER] DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasimir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakdilteye

ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiiriitmek.

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine goére
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlari ilgililere
teslim etmek.

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama iglemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakdiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
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a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Yangin Riski vh.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Giivenilir olma.

Taginir Kayit ve Yo6netim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
Bilgisayari iyi kullanabilme.

Tertipli ve diizenli olma.

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadu:
Tarih Imza
S R S
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza
S S
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TAHAKKUK
VE
SATINALMA BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRiIMI/ALT BiRiMi Islami flimler Fakiiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi TAHAKKUK VE SATIN ALMA ISLEMLERI YETKILISI/MUHASEBECI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILER] | FAKULTE SEKRETERL DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

islemleri ile satin alma iglemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk iglemleri
ile satin alma iglemlerini gerg¢eklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazigmalari yapmak ve imzaya sunmak.

Maaga konu olan kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan her tiirlii
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, teghizat ve bunlarin yedek parcalari ile diger mal ve
malzemeleri, biitge ddenek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve
dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve
onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir¢ok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
irtiniin teminini gergeklestirmek.

Yatirim ve analitik biit¢elerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esglidiimlii olarak
caligmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, ddeme belgesini hazirlamak.
Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek.

Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine
yliklemek.

Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gergeklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

Normal ve II. Ogretim ek ders ve simav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin
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mesai iicretlerini hazirlamak.

e Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

e Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarint hazirlamak.

e Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak,
ticretsiz izin doniigii kist maaglarini hazirlamak ve SGK ile ilgili iglemleri yapmak.

e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigsmalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arasgtirmas1 Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet isleri Kabul Tutanag: vb.) ve belgeleri gerceklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

o Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele ddenecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini

diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

e  Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da
b) Is Riski keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuksal
risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ JFIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y6netimi, Tarih,

Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Goérevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Pratik ¢6ziim {iretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diiriist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
Tlgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarin iyi bilen.
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilen.

Karsilastirmali durum analizi yapabilen.

Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.
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Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
R A R
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih Imza
S S S
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BOLUM
SEKRETERLIKLERT



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRiIMI/ALT BiRiMi Islami flimler Fakiiltesi/ Boliim Sekreterlikleri
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi BOLUM SEKRETERI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICI/YONETICILERi | FAKULTE SEKRETER], DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢imde

yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2547 sayilt Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Sorumlu oldugu bolimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazigmalarin1 yapmalk, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Giincel is takibini yapmak.
Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Sistem tizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, b6liim 6gretim elemanlarina duyurmak.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarimi “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.
Kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tiim is ve iglemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarma, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilarla ilgili bolim sekreterligine verilen yazilari iist yazi ile
ilgili birime bildirmek.
Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere gondermek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin B&liim Baskanim bilgilendirmek.
Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 Béliim Kurulu
tiyelerine imzalatarak ilgili birimlere géondermek.
Boliimle ilgili yapilacak toplantilart personele duyurmak.
Ogretim elemanlarmin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gérevlendirmesine iliskin yazismalarimi yapmak.
Yapilamayan derslerle ilgili 6gretim elemanlar tarafindan verilen telafi dilekgelerini almak ve gerekli
yazismalar1 ylirtitmek.
Boliime verilen dogum, 6liim, rapor, gérevlendirme vb. yazilari ilgili birime iletmek ve gerekli
yazigmalart yapmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda muhasebe birimine
gondermek.
Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme
koymak ve sonuglandirmak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerle ilgili yazismalar1 yapmak.
Bolimiin kirtasiye, demirbag esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
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e  Boliim dgrencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklart Dekanliga bildirmek.

e  Yaz okulundan faydalanmak isteyen dgrencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar1 Dekanliga

gondermek.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar1 ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

Rapor ve 6ziirii bulunan 6grencileri Boliim Bagkanina veya yardimcisina bildirmek.

Enstitiiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dali Bagkanina havale etmek.

Yiiksek lisans ve doktora 6grencileriyle ilgili evraklari Enstitiiye ulagtirmak ve dosyalamak.

Gorev siiresi bitecek olan dgretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgeleri

Dekanliga iletmek.

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Doktora dgrencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jiirilerinin belirlenmesi, TIK raporu,
tez tutanagy, jiiri Onerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitiiye géndermek.

e  Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili B6lim Kurul
Kararlarin1 yazmak ve Dekanliga gondermek.

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklar1 kayda almak ve ilgili birimle
yazigmasini takip etmek.

e Sinav (Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ilan1 konusunda hatirlatma
yapmak ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

o Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

e Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, danmigman gorevlendirilmesi ve sinav programlarina ait formlar
diizenlemek.

e Ihtiyac halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardime1 olmak.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gdre yardime1 olmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alami ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Bolim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayi, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.®

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Goérevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikiimleri gegerlidir.
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5) OZEL NITELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizli.

Dikkatli.

Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci.
Giiclii hafiza.

Hizli diigtinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazic, faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda caligsabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:

Tarih imza

ONAYLAYAN
Dekan

Tarih imza
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BOLUM BASKANLIKLARI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Islami ilimler Fakiiltesi/ Boliim Bagkanliklar
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVi BOLUM BASKANI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICUYONETICILER] | DEKAN
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tlgili Mevzuat cercevesinde, Omer Halisdemir Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Bolimiin egitim—6gretim, arastirmalari ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/galismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla koordineli olarak
ylritiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Akademik Tegskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.

e  Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirli faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

e Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasint saglamak.

e  Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile

gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artici 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve

uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimct olmak.

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

e  Bolim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

e Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dal
Bagkanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini istemek.

e  Her egitim-6gretim doneminin baginda uzmanliklarina gore dersi yiiriitecek 6gretim iiyelerinin
belirlendigi Boliim Kuruluna bagkanlik etmek.

e Her egitim-6gretim doneminin baginda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan 6grencilerin
dilekgelerini sonuglandirmak.

e  Her egitim-6gretim doneminin baginda, B6liime yeni gelen dgrencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

e Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi igin gerekli onlemleri
almak.

e Her egitim-0gretim doneminde, 6grencilerin egitim-0gretim konusundaki dilekgelerini sonuglandirmak
ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

e  Boliim 6gretim iiyelerinin bdliime egitim-6gretime iligkin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Dekanliga yazmak.

e Bolim dersleri ile ilgili 6gretim tiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
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Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders ve sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak.

Boliim 6gretim elemanlariin gérev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarini Dekanliga bildirmek.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali Baskanliklarindan goriis talep

etmek ve Boliim goriigiinii Dekanliga yazmak.

Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

e  Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim yili i¢in 6grenci kontenjan sayisi goriisiinii Dekanligabildirmek.

e Farabi Degisim Programindan yararlanan dgrencilerin Farabi Boliim Koordinatdriiniin bildirdigi ders
eslestirmelerini ve not déniigiimlerini B6liim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

e  Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Boliim Koordinatoriiniin ders
eslestirmelerini ve not déntigiimlerini B6liim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

e Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniistimlerini Bolim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

e Cift Ana Dal/Yan Dal i¢in boliimleri, kontenjanlar1 ve dersleri Boliim Kurulu Karart ile sonuglandirmak
ve Dekanliga yazmak.

e  Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanliga yazmak.

e Bolim oOgretim iiyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders
dagilimi gizelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya
sunmak.

e Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

e Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasinisaglamak.

e  Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasini saglamak.

e  Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

e Bolimiin paydasi olan kurum ve kisilerle igbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢caligmalarda bulunmak.

e Ders planlarinin diger liniversiteler ve yurt disindaki tiniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

e  Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina

uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine bagkanlik etmek.

Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanliga bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmast igin gerekli planlamalari yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

e  Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Boliim Bagkan, yaptig1 is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER
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5) OZEL NITELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

[letisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci.
Giigli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi.

Bu dokumanda ag¢tklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:

Tarih imza

ONAYLAYAN
Dekan

Tarih imza
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ANA BILIM DALI
BASKANLIKLARI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Islami ilimler Fakiiltesi/Ana Bilim Dal1 Baskanliklar1
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI ANA BILIM DALI BASKANI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR

YONETICUVONETICILERL | DEKAN
ASTLARI Ana Bilim Dali Akademik Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in Ana
Bilim Dalu ile ilgili islerin Boliim Baskanligi ve Dekanlik ile koordineli olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Ana Bilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini diizenli, etkili ve verimli
olarak yiiriitmek.

e  Boliim Bagkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde

ylriitiilmesini saglamak.

Ana Bilim Dali1 Kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlarini ytiriitmek.

Ana Bilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapmak.

Ana Bilim Dalinda genel gbzetim ve denetim gérevini yapmak.

Ana Bilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Boliim Baskanligina iletmek.

Ana Bilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemamn iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,

diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini ve esgiidiimii saglamak.

Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugmasini saglamak.

Ana Bilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Anabilim Dalinin kalite gelistirme ¢aligmalarina katilmasini saglamak.

Boliimiin Akreditasyon ¢aligmalarina katilmak.

Ana Bilim Dalinin ¢ikt1 yeterliliklerini belirlemesini saglamak.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlariin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Boliim Bagkaninin ve Dekanin gorev alami ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Ana Bilim Dali Bagkani, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
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a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

5) OZEL NITELIiKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o  Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.

o  Temsil kabiliyeti.

e  Miizakere edebilme.

e Muhakeme yapabilme.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli.

¢ Diizgiin konusma yetenegine sahip.

e Degisim ve gelisime agik olma.

e  Diizenli ve disiplinli ¢calisma.

o  Ekip calismasina uyumlu ve katilimcr.

o  Gigli hafiza.

e  Hizli diisiinme ve karar verebilme.

o Ikna kabiliyeti.

e  Sabirli olma.

e Sorun ¢ozebilme.

e  Sonug odakli olma.

e Sorumluluk alabilme.

e  Stres yonetimi.

¢  Yogun tempoda caligabilme.

o  Etkili zaman y6netimi.

¢  Koordinasyon.

e Planlama ve organizasyon yapabilme.

e  Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.

e  Proje liderligi vasfi.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S R
ONAYLAYAN
Dekan

Tarih Imza
S R S
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KURULLAR



" FAKULTE KURULU
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanlhiginda, Fakiilteye bagl boliimlerin baskanlart ile
varsa Fakiilteye bagh enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ti¢ yil icin Fakiiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir dgretim
tiyesinden olugur.

Fakiilte Kurulu olagan toplantilarini her yaryil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gérdiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Fakiilte Yonetim Kuruluna tiye se¢mek.

Senatoya Fakiilte temsilcisi 6gretim iiyesini segmek.

Fakiilte isleyisine iligkin taslak ¢alismalari ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak iizere karara
baglamak.

Fakiilte boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini gériismek, Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

Her dénem okutulacak dersleri ve yiiriitecek 6gretim elemanlarimi belirlemek.

OSYM Baskanlhigi tarafindan alinacak 6grencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1 kontenjanlari belirlemek.
Erasmus Degisim Programi/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt disina giden dgrencilerin alacaklar
derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarin1 goriismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak tizere karara baglamak.

Se¢meli derslerin agilma onerilerini degerlendirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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FAKULTE YONETIM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Dekan baskanliginda, Fakiilte Kurulunun ii¢ yil i¢in sececegi ii¢ profesor, iki dogent
ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimct bir akademik organdir.
Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢agrisi tizerine toplanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigi hallerde gegici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Fakiilte Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek.
Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Yardimer Dogent kadrosunda gorev yapan akademik personelden goérev siiresi dolanlarin yeniden
atanmalarini goriismek ve karara baglamak.

Yardimer Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarini goériismek ve karara baglamak.
Fakiilte biinyesinde ¢alisan 6gretim elemanlarinin Universite birimlerine ders gorevlendirmelerini
yapmak.

Aragtirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev siiresi dolanlarin
durumlarimi goriismek ve karara baglamak.

Ogretim Gérevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.

Fakiilte disindan dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini yapmak.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yuriitillmesi igin gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt digina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili karar almak.
Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarin mazeretleri nedeniyle yapamadiklari derslerin telafi programlarini karara
baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani gériismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarin1 degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili icinde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriismek ve
karara baglamak.

Boliim Baskanliklarindan gelen Bitirme Tezi danisman-6grenci dagilimlarini gériismek ve karara
baglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) ara¢ taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret sinavina girecek dgrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanlis girilen notlarin
diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gegisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin bagvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim Komisyonunun
raporlarimi goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.

Farkl1 tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarimi goriismek ve karar almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iligkin karar almak.
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Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacagi derslere iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili iglemlere iliskin karar almak.

Kismi zamanli (Part-time) olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde 6grencilerin ders ekleme/gikarma iglemleri hakkinda
karar almak.

Tek ders smavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders sinavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligkin kararlar almak.

Se¢meli ders kontenjanlarinin st limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak belirlemek.
Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarma gére yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iligkin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/agtirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak dgrenci kontenjanlarini belirlemek.

Boliim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin segmis oldugu dersleri goriismek ve
karara baglamak.

Boliim Baskanliklarindan Boliim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler hakkinda karar
almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklart derslerin
eslestirilmelerini, bagari notlarin1 goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt iginde diger tiniversitelere giden 6grencilerin ders
eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarimi gériismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Fakiilteye gelen 6grencilerin kabuliine ve 6grencilerin notlariin
otomasyon sistemine islenmesine iligkin karar almak.

Dekanin, Fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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“ FAKULTE DISIPLIN KURULU
GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Dekan baskanliginda, Fakiilteye baglh boliimlerin baskanlart ile ii¢ yil igin
Fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan secgecekleri ii¢, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir
ogretim tiyesinden Olusur.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin 6grencilere, akademik ve idare personele
viikledigi gorevleri yiiksekogretim kurumu icinde ve disinda yerine getirmeyen,
uyulmasi gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin islemleri ile ilgili karar
Verir.

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarini goriiserek karara baglamak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya ogrencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan Ogrencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi'ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarini karara
baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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KOMISYONLAR



SATIN ALMA KOMIiSYONU

Satin Alma Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ercevesinde,

Fakiilte ihtiyaclart dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli ig ve islemleri yiiriitmektir.

Fakiilte ihtiyaglar1 dogrultusunda olugsan malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is ve
islemleri yapmak.

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile ilgili
ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in gerekli isleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is giictinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak.

Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.
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MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

Muayene ve Kabul Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya
yvapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini
belirlemektir.

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak.
Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.
Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.
Fakiilte Sekreteri tarafindan 6n goriilen mal ve malzeme igin KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Dekanlik Makaminin Onayina sunmak.

e Dekanlik onayindan gegen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e  KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklasik maliyetin
bulunmasi i¢in piyasadan en az 3 (ii¢) firmadan teklif almak.

e  Alnan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra, Thale Onay Belgesini olusturmak ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplar: dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde s6zlesme imzalamak tizere Dekanliga davet etmek.

e  Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigim s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini, Komisyondan gectikten sonra
Dekanlik Makamina teslim etmek.

e  Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina iletmek.

e  Muayene ve Kabul Komisyonunda alman kararlart Dekanlik Makamina bildirmek.

e  Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana karsi sorumludur.
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