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ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakiiltesi Dekanhdi
KURUM BILGILERI | Gorevi Dekan/Harcama Yetkili

Ust Yonetici/Yoneticileri | Selcuk Universitesi Rektérii
Astlan Fakdilte Personeli

Bu gbérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yUratilmesi amaciyla
calismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

N

10.
11.
12.
13.

14.

15.

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Fakdilte kurullarina baskanhk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.
FakUlte birimleri arasinda esgidimi saglayarak fakilte birimleri arasinda dizenli
calismayi saglamak.

Fakultenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Faklltenin tim calisanlan ile
paylasir, gerceklesmesi igin calisanlari motive eder.

Her yil Faklltenin analitik blitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydénetim Hesabinin
verilmesini saglamak.

Fakultenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérlik makaminasunar.

Faktltenin birimleri lizerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapmak.
FakUltede bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasinisaglamak.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.
FakUltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdirilmesini saglamak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Faktltenin idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Fakultenin sirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi icin calisir.

Fakilte dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bigimde
yuritilmesini saglamak.

Faklltenin  egitim-ogretim  sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢o6zlime
kavusturur, gerektiginde st makamlara iletmek.




16. Egitim-6gretimde ylkselen dederleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini

saglamak.

17. Faklltede arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve sturdirilmesini
saglamak.

18. Fakultedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli galismalarin yapilmasini
saglamak.

19. Fakdlltenin stratejik planini hazirlanmasini saglamak.

20. Fakdltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

21. Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

22. Fakdlteyi ust dlzeyde temsil eder.

23. Her 6gretim yili sonunda Fakiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore
rapor verir.

24. Rektorin alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

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

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

27. Bagh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalari icin slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklar isleri kontrol

etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personele egitim verme, uygun pozisyonda galistirma ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin segciminde dederlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.

oukbn=

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimcisi

Birime Bagh Is Unvanlari ) ) )
Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, Fakilte
Sekreteri, Bliro Personelleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Faktlte Dekani, yukarida yazili olan bitin bu gdérevleri kanunlara ve yénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




T.C.
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ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
L _ | Birim Ilahiyat Fakiiltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI | Gorevi Dekan Yardimcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Astlari Fakilte Personeli

Bu gdérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakdltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0Ogretimi
gercgeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalarinda Dekana yardimci olur.

2. Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini ylritmek.

2. Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalari icin standartlarin belirlenmesini
saglamak.

3. Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalari igin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglamak. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik
raporlarini hazirlar ve Dekanlida sunar.

4. Fakultede yurutulen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

5. Faklltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

6. Fakiltenin  stratejik planini  hazirlar. Belirlenen  standartlarin
kalitesinin gelistirilmesini saglamak.

7. Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalariyapmak.

8. Fakdultedeki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret

ekibinin programini hazirlar ve yuaratar.

9. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Dederlendirme Anketlerinin”
uygulanmasini saglamak.

10. Ogrencilerin Fakiilteyi dederlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini
saglamak.

11. Egitim-06gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

12. Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimlerin yapilmasini saglamak.

13. Dilek ve 6neri kutularinin dizenli olarak agilmasini ve dederlendirmesini yapmak.

14. Her egitim - 6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

15. Fakultede 6gretim Uyeleri tarafindan ylrutulen projeleri takip etmek.

16. Fakiilte Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde yapilmasini
saglamak.

17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

18. Ders Ucret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.

19. Dekanin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

20. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek.




Ust Yoneticisi
Dekan

Birime Bagh is Unvanlar
Bolum Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakllte Sekreteri, Bliro Personelleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdUrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan battn bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN
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ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakultesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Fakllte Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari

Astlar Fakulte Idari Personeli

Bu gbérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde organizasyonunu
yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

uhwn

10.

11

Fakilltede calisan idari, teknik ve vyardimc hizmetler personeli arasinda
isb6limlni saglamak, gerekli denetim-g6zetimi yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakdllte yerleskesinde gerekli glvenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

Resmi aclliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklari yapmak ve
sonuclandirir.

Fakiltede editim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) gilivenli bir
bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapmak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Fakulte kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylritilmesini saglamak.
Bilgi edinme yasasi cergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

. Fakulte 6grenci islerinin duzenli bir bigcimde yuratilmesini saglamak.
12.
13.

Idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.




14. Fakulte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol

yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli galisir.

15. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklar isleri kontrol

etme, diuzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari

Birime Bagh is Unvanlari
Bolim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




T.C.
_ SELGCUK UNIVERSITESI _ R
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES|

ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakiiltesi Dekanhdi
KURUM BILGILERI | Gorevi B6lUm Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Bolim Baskani
Astlan

Bu gdérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuruttlmesi amaciyla calismalariyapmak.

Gorevi ve Sorumluluklarn
1. Fakdullte-bélim arasi ve bélimler arasi yazismalan yapmak ve ilgili yere teslim eder.
Bélimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine islemek, yazilari dosyalamak.
2. Dekanlktan gelen yazilarin bélim baskanhdinca geredinin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanlida iletilmesini saglamak.
3. Toplanti duyurularini yapmak. Bélim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili
yerlere iletmek, bir 6rnedini dosyalamak.
4. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak.
Gelen yazilan Boélim Baskanina iletmek.
Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapmak.
7. BolUimin yazi islerinin yuritilmesi, Bélime ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve
ilgililere teslim ederek arsivlemek.

o w

8. Bolumin fotokopi islerini ylirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akill
tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak.

9. Sinav zamanlarinda soru ¢odaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklari gogaltir.

10. B6lim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bélim Baskani gézetiminde yazilmasinisaglamak.

11. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasiyapmak.

12. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim alir.

13. Ders planlari, ders yukleri, agik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyilhik ders
planlari, Goérevlendirme dedisikligi, ders degisikligi, yariyll ders dedisikligi, 6gretim turd
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi saglamak.

14. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritilmesini
saglamak.

15. Yariyill sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanlija sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesini
saglamak.

16. Yeni ders acgilmasi igslemlerinin yapilmasini saglamak.

17. Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiritilmesini
saglamak.

18. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.




19. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderir.

20. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhidi'nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirir.

21. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

22. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Bo6lim Baskani, Fakilte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve ydonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6lim Baskani, Fakillte Sekreteri, Dekan Yardimcilarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI R
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES|

ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakiltesi Dekanhdi
KURUM BILGILERI | Gorevi Personel Isleri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri
Astlan

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi ist y®netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Faktlltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla Meslek Fakiltenin personel islemlerini ydratir, ic ve dis
yazismalarini yapmak ve arsivlenmesi icin gerekli énlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

2. Akademik ve idari personel istihdami slrecinde gerekli islemleriyapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesiniyapmak.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalariyapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

6. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yukseltiime ve gorev

yenileme islemlerini takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini ve izin islemlerinin yazismalarini
yapmak.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini
yaparak takip etmek.

10. Fakilte kurullarina Gye secim islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar sadlik raporlarinin siiresinin bitiminde
gbreve baslatma, Rektoérlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

12. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
gerekli giincellemeleri yapmak.

13. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve gerekli
birimlere iletmek.

14. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip
etmek ve tahakkuk birimine iletmek.

15. AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak égretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri biirosuna bildirmek.

16. Glnlik devam gizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

17. Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.




18. Fakulte ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak.

19. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile ilgili yazismalar yapmak.

20. Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

21. Kultirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asllmasi islemlerini yuratmek.

22. Fakultede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesiniarsiviemek.

23. Ogretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan dédullerin listesini tutmak.

24. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Personel Isleri Memuru, vyukarida vyazih olan bdtin bu gbérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakullte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




T.C.
_ SELGCUK UNIVERSITESI 1 )
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]

ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakiltesi Dekanhdi
KURUM BILGILERI | Gérevi Tahakkuk Isleri — Diger Mali Isler
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri
Astlan

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Fakultedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla mali islemleriyapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

FakUlte bltcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin bltgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tlizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Butun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam

olmasini saglamak.

Fakllte uygulamalarn ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini

gergeklestirir, yazismalarini Odrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidimli

olarak ylritmek.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi

bordrolarini hazirlamak.

9. Akademik personele ait ek ders bordrolari ile juri 6demelerini yapmak.

10. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari
icin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dlizenlemek.

11. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borc¢ onayi
belgelerini diizenlemek.

12. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal Glvenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytklemek.

13. Fakdilte bltgesi hazirliklarini yapmak.

14. Mali islere ait her tarli yazismalar yapmak.

15. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

16. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, tiger
aylik dénemlerde serbest birakilan bitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi
personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapmak, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletmek.

17. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlereiletmek.

18. Personel giysi yardimi evraklarini hazirmak.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29

30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile ilgili her
tarld yazismayi yapilmak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi ile
sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi saglamak,

Fakllteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,
kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitl maaslarini hazirlanmasi, bordro ve banka listesinin
hazirlamak

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiarli dokimanin
arsivlenmesi, sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi
kontrol sonucunda sahislara cikarilan borglarin tahsilini yapmak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi, istifa edenlerin
borglandirilmasi ve borglarinin tahsilini yapmak,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenlemek,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisini yapmak,

Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakilte
Sekreterligine sunar ve Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini
almak.

Satin alma taleplerinin mevcut éddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Satin alma talep formlarini hazirlamak.

. Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa

arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve ddeme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanldina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine
gore tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma burosu ile ilgili tim yazismalan yapmak.

Mal ve Hizmet alimi islemleri ile satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak,
tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grianin ilgili
birime teslim islemlerini saglamak.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklariimzalamak.

Birimi ile ilgili yazilan yazilari parafe etme.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

1.

2.
3.
4,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI _ R
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]

ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakiltesi Dekanhdi
KURUM BILGILERI | Gorevi Tasinir Mal Kayit ve Kontrol
Birimi Isleri-Evrak Kayit Isleri-
Teknik Igler
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayillh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Faktltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla evrak kayit - teknik isler ile tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit
icin gerekli islemlerini yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklarn

1. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

2. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglamak,

3. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasini saglamak.

4. Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna
teslimini saglamak.

5. Konferans salonunun kullanilmasi durumunda teknik olarak salonun hazirlanmasi ve
program esnasinda teknik problemlere karsi miidahale etmek igin salonda
bulunmak,

6. Fakilteye gelen ve fakilteden giden postalari tutanakla teslim alip ilgili birimlere
teslim etmek.

7. Tuketim ve demirbas (editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemeleri zimmetle teslim
etmek.

8. Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

9. Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini
takip etmek.

10. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alip, ambarda glvenli
bir sekilde muhafaza etmek.

11. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmakak sayim cetvellerini dizenlemek ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

12. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

13.Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Dedger

Tespit Komisyonuna
bildirmek.

14. Yatinm ve analitik bltgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calismak.

15. Bolimiin fotokopi islerini ylritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilh tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak.
16. Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik




personele ait resmi evraklari gogaltmak.

17. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

18. Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda ~maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

19. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapmak.

20. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine karsi
sorumludur.

21. Fakiltesindeki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapmak.

22. Birimi ile ilgili yazilan yazilar parafe etmek.

23. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Tasinir Kayit islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlarave
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




T.C.
_ SELGCUK UNIVERSITESI _ R
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]

ILAHIYAT FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Ilahiyat Fakiltesi Dekanhdi
KURUM BILGILERI | Gérevi Ogrenci Isleri Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri
Astlarn

Bu gdrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Odrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar hazirlar ve Dekanlk
makamina sunar.

2. Odrenciler ile ilgili gelen yazilar ilgili anabilim dall baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara gorls yazisini yazar.

3. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi, disiplin yonetmeligi gibi yonetmelik

degisiklerini takip ederek, duyurularini yapar.

FakUlteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tlrli yazismalarini yapmak.

Ogrencilerin askerlik tecil, kayit, kayit dondurma ve ilisik kesme islemlerini

ylruterek gerekli evraklari hazirlar, 6grencilerin talebi dogrultusunda 6grenci

belgesi, basari belgesi, gecici mezuniyet belgesi, diploma, not dékim ve ilisik

kesme belgeleri, 6grenci disiplin sorusturmalari vb. evraklari hazirlar.

6. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak.

7. Yaz okulu ile ilgili her tarlG yazismalari ve islemleri yapmak.

8. Odrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

9. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapmak ve sonuglandirmak.

10. Ogrencilerle ilgili her turlli duyuruyu yapmak.

11. Ogrenci kimliklerinin hazirlanmasi, dagitimi ve iadesi islemlerini takip eder.

12. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evradin argivlenmesini yapmak.

13. Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder ve ikinci 6gretim 6grencilerden
%10’a girenlerin tespitini yapmak.

14. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

15. Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlari icin gerekli calismalari
yapar ve sonuclandirir.

16. Fakultede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

17. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yarutar.

18. Fakdlteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalariniyapar.

19. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortaminda hazirlar, intibak ve muafiyet
islemlerini takip etmek.

20. Ders programlarinin ve sinav programlarinin hazirlanmasi, ilan edilmesi islemini
takip eder.

21. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini ve gincelligini
saglamak.
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22.Ders kayit tarihlerinden ©6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek Ogretim
elemanlarinin bilgilerini otomasyona girer.

23. Sinav evraklarini muhafaza etmek.

24. Dekanligin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

7. Ogrenci Isleri islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine karsisorumludur

ONAYLAYAN PROF.DR. RAMAZAN ALTINTAS
DEKAN




