ISLAMI iLIMLERI FAKULTESI
MISYON VE VIZYON

Basta Temel islam Bilimleri olmak iizere, din bilimleri alaninda &zgiin ve objektif
arastirmalar yapmak ve yaymnlamak; Islami Bilimlerde donanimli, Islami degerleri
icsellestirmis, pedagojik formasyona haiz, ehliyetli uzmanlar, imam hatip liseler1 meslek
dersleri, din kiiltlirii ve ahlak bilgisi 6gretmenleri ve din gorevlileri yetistirmek, bilimsel ve
teknik gelismelere paralel, degisen diinya diizeni i¢inde sosyal ve kiiltiirel gelismeleri goz ardi
etmeden milli, dini, ahlaki ve tarihl degerlerimizi koruyup gelistirmek; insanimizin maddi-
manevi kalkinmasmi temin edecek degerlerle toplumumuzu donatmak fakiiltemizin

misyonunu olusturmaktadir.

Evrensel islami degerleri, asrimizin ve toplumumuzun ihtiyaglarmna uygun bir tarzda
ve akademik olciitler cercevesinde ele alan; temel Islami kaynaklar ve bilimsel mantik i¢inde
yorumlayan; tarihten tevariis edilen sorumlulukla, edindigi bilgi, tecriibe ve kazanimlari
mikro alemde ferdi, makro alemde toplumu tatmin ve huzura kavusturacak bir bicimde sunan;
bolgesinde oldugu kadar ulusal ve uluslararas: diizeyde her yoniiyle 6rnek bir yiiksekogretim

kurumu olmak fakiiltemizin vizyonudur.
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI iISLAMI ILIMLER FAKULTESI GOREV, YETKI
VE SORUMLULUKLARI

UNVANI: DEKAN

Gorev ve Sorumluluklart:

» Fakiilte Kurullarina bagkanlik eder ve Fakiilte Kurullarinin kararlarmi uygular
ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.

» Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiilte’nin tiim ¢alisanlari ile
paylasir, gergeklesmesi icin ¢alisanlar1 motive eder.

» Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekcesi ile birlikte rektorliige
bildirir, Fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi Fakiilte YOonetim Kurulunun da goriisiini
aldiktan sonra rektorliige sunar.

* Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
vasitastyla kayitlarmin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglar.

»  Fakiilte’nin birimleri iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

* Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini
saglar.

» Fakiiltede egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

« Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

« Fakiilte’nin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiilte‘nin siirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligir.

« Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal,
kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarmni saglayarak {iretici bir duruma gelmeleri
icin ¢alisir. Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim calismasi1 ruhunu gelistirir.

» Fakiilte 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir
bicimde yiiriitiilmesini saglar.

« Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde tist makamlara iletir.

+ Egitim-6gretimde yilikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda
uygulanmasini saglar.

» Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasmni  ve
stirdiiriilmesini saglar.

» Fakiiltede etkili ve verimli hizmet yiritilmesi i¢in gerekli hallerde
komisyonlar olusturur.

» Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin
yapilmasini saglar.

« Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

» Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

» Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

« Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

 Her 6gretim yili sonunda Fakiilte‘nin genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektor e rapor verir.



* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarma uygun olarak yliriitiilmesini saglar.

» Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

» Fakiilte personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarmni
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar1 i¢in stirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanir.

*  Rektor’lin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Afyon Kocatepe Universitesi Rektorii’ne kars sorumludur.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

«  Afyon Kocatepe Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

«  Imza yetkisine sahip olmak.

*  Harcama yetkisi kullanmak.

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

*  Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, Odiillendirme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

»  Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

*  Kuruma almacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:

Rektor

Altindaki Bagli Is Unvanlar::

. Dekan Yardimcilari,

*  Boliim Bagkanlari,

«  Ogretim Elemanlari,

» Fakiilte Sekreteri,

*  Dekanlik Biirosu Personeli

«  Biitiin Idari Personel.

IS UNVANI: FAKULTE KURULU

Gorev ve Sorumluluklart:

Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

» Fakiilte‘nin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

» Fakiilte Yonetim Kurulu‘na iiye segmek,

* Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:

Dekan

iS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU



Gorev ve Sorumluluklart:

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimeci bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar:

» Fakiilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarm uygulanmasinda Dekana
yardim etmek,

« Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar: ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

» Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

*  Dekanin Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

«  Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar1 ile egitim-dgretim ve
sinavlara ait iglemleri hakkinda karar vermek,

*  Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:

Dekan

IS UNVANI: DEKAN YARDIMCILARI

Gorev ve Sorumluluklart:

+ Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

« Fakiiltenin birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlar.

« Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

» Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

» Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapar.

« Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

* Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlar.

« Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder.

* Ders planlari, ders programlar1 ve sinav programlar1 ile ilgili caligmalari
planlar.

«  Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

« Ogrencilerin kayit, ders intibak, ders muafiyetleri ve burs icin gerekli
islemlerin yapilmasini saglar ve degerlendirir.

« Ogrenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile Ogrencilerin burs islemlerinin
yiirtitiilmesini saglar.

* Akademik ve 6grenci disiplin islemlerini denetler.

» Kiitiiphane islerinin diizenini saglar.

*  Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Dekan olmadig1 zamanlarda ona vekalet eder.

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

«  Afyon Kocatepe Universitesi temsil yetkisini kullanmak.



Imza yetkisine sahip olmak,

»  Harcama yetkisi kullanmak,

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

Ust Yoneticileri:

Dekan

IS UNVANI: BOLUM BASKANI

Gorev ve Sorumluluklart:

*  Boliim Kurullarma baskanlik eder.

* Boliimiin ihtiya¢larmi Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

* Dekanlik ile Bolim arasindaki her tiirli yazismanin sagliklt bir sekilde
yapilmasini saglar.

* Bolimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

+ Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

» Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢cin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

* Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligsmalarmi yiriitiir, raporlari
Dekanliga sunar.

» Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢caligarak
Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarmi yiriitiir.

* Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtrmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi icin Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda iletisimi saglar.

* Boliimiindeki 6grenci-0gretim eleman iligkilerinin, egitim-08retimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yliriitiilmesini saglar.

* Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yOnergelerin uygulanmasini
saglar.

«  Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

* Boliimdeki 6gretim elemanlarmin yillik izin takvimini onaylar.

* Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin
giinlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

* Boliime gelen yazilar1 gerekirse boliim dgretim elemanlarina duyurarak onlari
bilgilendirir.

* Boliimiin Erasmus, Farabi gibi programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini
saglar.

*  Rektoriin, Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarmdan,
bolimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasin1 saglamaktan sorumludur. Béliim baskani,
biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Dekanima ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumludur.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,



» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

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

* Boliimiine almacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:

Dekan ve Dekan Yardimcilari

Altindaki Bagli Is Unvanlar::

*  Anabilim Dali Bagkanlari

+  Boliim Ogretim Elemanlari.

IS UNVANI : Anabilim Dali Baskam

IS UNVANI: OGRETIM ELEMANLARI (OGRETIM UYESI VE OGRETIM
GOREVLISI)

Gorev ve Sorumluluklart:

* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu Boliimiin
amag ve hedeflerine ulagsmaya ¢alisir.

*  Sorumlusu oldugu dersler i¢in Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 verir.

+  Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

* Damigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi
sekilde yerine getirir.

* Kendini siirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesini gelistirme,
ders dis1 iliniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama,
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi
icinde olur.

*  Dekanin ve yetkili organlarin verdigi gérevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili Anabilim Dali
Baskan1 ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:

Anabilim Dali Bagkani, B6liim Baskani, Dekan Yardimcisi, Dekan

IS UNVANI: OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)

Gorev ve Sorumluluklart:

* Derslerle ilgili uygulama ve saha uygulamalar1 vb. ¢calismalarda,

«  Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

* Sinav gozciiliigiinde, arastirmalarda,

«  Ogrenci danismanlig1 ve kayit islerinde dgretim iiyelerine yardimer olmaktir.
Ogretim yardimcilar1 yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve



yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Baskani ve Bolim
Baskanina kars1 sorumludur.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:

Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Gorev ve Sorumluluklart:

» Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 idari islerini yiiriitiir.

« Fakiiltenin idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli ¢caligmasini saglar,
gerekli denetim ve gozetimi yapar.

« Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna katilarak
raportorliik yapar.

» Fakiilte Kurullarinin glindemlerini hazirlatir, aliman kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

» Fakiilte biitce taslaklarna iliskin 6n c¢alismalar1 yapar ve islemleri takip eder,
biitce kullannominda gerekli tedbirleri almak {izere Dekan ve Dekan Yardimcilarina
yardim eder.

* EBYS iizerinden Fakiilteye gelen evraklarin gereginin yapilmasi igin sistem
iizerinden ilgili birimlere sevkini yapar.

+  Ogretim elemanlarma ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimei olur,
derslerin etkin bi¢cimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar.

« Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araclarmi saglar, bakim ve
onarimini yaptirir.

 [dari bina ve dersliklerde diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol eder, fiziki alt
yap1 sorunlarmin giderilmesini saglar.

» Fakiilte bina ve tesisleri ile makina ve techizatin bakim ve onarimi i¢in gerekli
calismalarda bulunur.

» Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
1sboliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

» Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

* Resmi agiliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin
yapilmasini saglar ve sonuglandirir.

+  Ogrencilerin burs ve 6grenci temsilcisi segimi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglar.

*  Onay gerektiren resmi evraklar1 tasdik eder.

+  Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bigimde yapilabilmesi i¢cin gerekli hazirliklar1 yapar.

*  Gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapar ve mali yiikiimliiliikleri yerine
getirir.

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

«  Idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

*  Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.



» Fakiilte i¢cin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken iglemlerin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

* Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapar.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

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

Ust Yoneticileri:

Dekan ve Dekan Yardimcilari

Altindaki Bagli Is Unvanlar::

Biitiin idari personel

IS UNVANI: TAHAKKUK VE SATINALMA, PERSONEL ve YAZI ISLERI
MEMURU

Gorev ve Sorumluluklart:

* Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yiiriitiir.

» Akademik ve idari personelin yillik izinlerini bilgisayara kaydeder.

» Fakiiltede donem i¢inde yapilan sinavlarin fotokopi islemlerini yiirtitiir.

*  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

*  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

* Akademik ve idari personelin maaglarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi‘na gonderir.

* Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na gonderir.

* SGK ve Emekli Kesenegi islemlerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi’na bildirir.

*  Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

+  Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
hazirlamasini ve tamamlamasini saglar.

» Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.

*  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: OGRENCI YAZI iSLERI

Gorev ve Sorumluluklart:

+ Fakiiltemizin ders programlarmnin verilerini hazirlar.

* Sinav programlarmi (vize, mazeret, final, biitlinleme) hazirlar ve 6grencilere
duyurur.

* Dersi alan 6grencileri smav salonlarina yerlestirme islemlerini yapar.

«  Ogrenci damigmanlig1 yapar.

«  Ogrencilerle ilgili komisyon raporlar, ilgili makama vb. yazilar1 hazirlar.

*  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

*  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER

Gorev ve Sorumluluklart:

» Fakiilte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepegdz, diger ders
arag

gerecleri ile ses diizeninin kurulumu, ¢aligmasi, bakim ve onarimini yapar.

* Laboratuvar1 ve ac¢ik alan c¢alismalarini 68retim elemanmin istegi
dogrultusunda hazir

eder.

«  Ogrencilere teknik konularda yardim eder.

*  Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglar.

*  Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglar, ariz
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirir.

* Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapar.

* Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreteri’ne
kars1 sorumludur.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

»  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: TEMIZLIK HIZMETLERI/ DIGER HiZMETLER
Gorev ve Sorumluluklar::



. Fakiilte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler,
koridorlar ve merdivenler gibi tiim kapali alanlarini plana uygun bicimde temizlemek,

» Fakiilte’nin agik alanlarmnin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

»  Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitir ve toplar,

* Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve
korumak,

* Her aksam derslik ve koridorlarin camlarmmi kontrol ederek, agik olanlari
kapatmak,

* Digsaridan gelen 6gretim elemani ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve
yol gbstermek,

* Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak, Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte
Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: KUTUPHANECI

Gorev ve Sorumluluklart:

* Kiitiiphaneye yeni gelen yaymlarin kataloglanmasi, YORDAM otomasyon
programina girigleri, etiketlenmesi ve diger teknik islemlerinin yapilmasini saglayarak
okuyucu hizmetine sunar.

+ Kiitiiphaneye kayit edilen materyalin KBS (Tasmir Kayit ve Yonetim
Sistemi)’ne aktarimini saglar.

* Kitap raflarinin yeterliligini denetleyerek diizenini saglar.

* Diger kurumlardan gelen bagis kitap isteklerini yanitlayarak mevcut fazla
niisha eserlerin gonderimini saglar.

» Kiitiiphaneye bagis olarak gelen kaynaklarin kontroliinii yapar.

*  Gerektigi takdirde 6diing verme ve iade islemlerini yiiriitiir.

+ Kiitiiphanede mevcut bilgisayarlarin ¢alisir durumda olmasini saglar.

*  YORDAM otomasyon programmin server/sunucu cihazinin ve web arama
modiiliiniin ¢alisir olmasimi saglar.

«  Kiitiiphane kullanicilarina danigma hizmeti verir.

« Kiitiiphane kullanicilarindan gelen istekler dogrultusunda kullanicilar
kiitiiphane kullanimi konusunda bilgilendirir.

» Kiitiiphanede yar1 zamanl ¢alisan 6grencileri denetler.

* Topluma Hizmet Uygulamalar1 dersi kapsaminda kiitiiphaneye gelen
ogrencilere kilavuzluk eder.

Yetkileri:

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.


akü
Metin Kutusu




