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Gorev Unvani Dekan
Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi
Astlari Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, B6Iiim Baskanlari, Akademik ve idari Personel
Vekalet Eden Dekan Yardimcisi
Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag ve ilkeler

dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, érgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive Fakilte Kurullarina baskanlk eder ve Fakilte Kurullarinin kararlarini uygular ve Fakdlte birimleri arasinda diizenli calismay1
Sorumluluklar saglar.
e Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakilte'nin tim ¢alisanlari ile paylasir, gerceklesmesi icin ¢alisanlari
motive eder.

e Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirir, Fakilte bltgesi ile ilgili 6neriyi Fakilte
Yonetim Kurulunun da gorisiinG aldiktan sonra rektorlige sunar.

e Tagsinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglar.

e Fakilte’nin birimleri Gzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

o Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

e Fakiltede egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde siirdtrilmesini saglar.

e Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Fakilte’nin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
dizenleyerek Fakilte‘nin strekli 68renen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢alisir.

e Fakdltenin tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tirli sosyal, kiltiirel ve bilimsel etkinliklere
katihmlarini saglayarak Uretici bir duruma gelmeleri igin galisir. Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakiltede takim galismasi
ruhunu gelistirir.

e Fakilte 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bicimde yuritilmesini saglar.

e Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6zime kavusturur, gerektiginde ist makamlarailetir.

e Egitim-6gretimde yikselen degerleri takip eder ve Fakilte bazinda uygulanmasini saglar.

e Fakiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve srdirilmesini saglar.

e Fakiltede etkili ve verimli hizmet ylritilmesi icin gerekli hallerde komisyonlar olusturur.

e Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglar.

e Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

e Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglar.

e Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

e Fakilteyi Ust dizeyde temsil eder.

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

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yurattlmesini saglar.

o Tasarrufilkelerine uygun hareket eder.

e Fakilte personelinin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari
icin stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

e Rektor’tinalaniileilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Dekan, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Afyon Kocatepe
Universitesi Rektérine karsi sorumludur.

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Afyon Kocatepe Universitesi’'nin temsil yetkisini kullanmak.

o imza yetkisine sahip olmak.

e Harcama yetkisi kullanmak.

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

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak.

e Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

e Kuruma alinacak personelin segciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler © 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ -

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y [ -

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Fakilte Yonetim Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Astlan Fakdlte Kurulu, B6lim Bagkanlari
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi Fakilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek, Fakiltenin egitim-6gretim, plan

ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak, Fakiltenin yatirim, program ve bitge tasarisini hazirlamak, Dekanin
fakiilte yénetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve gikariimalari ile egitim
- 6gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek, Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorev, Yetkive Gérev ve Sorumluluklari:

Sorumluluklar e Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yirdtir.

e Fakiltenin birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlar.

e Fakiltenin stratejik planini hazirlar.

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

e  Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

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

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

e  Fakilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize eder.

e Ders planlari, ders programlari ve sinav programlari ile ilgili galismalari planlar.

o (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

o Ogrencilerin kayit, ders intibak, ders muafiyetleri ve burs igin gerekli islemlerin yapilmasini saglar ve degerlendirir.

o (Ogrenci konseyi ve temsilciligi segimi ile dgrencilerin burs islemlerinin yiriitilmesini saglar.

e Akademik ve 6grenci disiplin islemlerini denetler.

e Kutuphaneislerinin dizenini saglar.

e Dekanin gorev alaniileilgili verecegi diger isleri yapar.

e Dekan olmadigi zamanlarda ona vekalet eder.

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

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Afyon Kocatepe Universitesi temsil yetkisini kullanmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler 2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Fakilte Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan,

Astlan B&lim Bagkanliklar

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanimi Fakiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim-6gretim takvimini kararlastirmak, Fakilte yonetim kuruluna Uye se¢mek, Bu kanunla verilen diger gorevleri
yapmaktir.

Gorev, Yetkive Gérev ve Sorumluluklari:

Sorumluluklar e Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yirdtir.

e  Fakiltenin birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlar.

e Fakiltenin stratejik planini hazirlar.

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

e  Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

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

e Her egitim-6gretim yil sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

e  Fakilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize eder.

e Ders planlari, ders programlari ve sinav programlariile ilgili galismalari planlar.

o (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

o Ogrencilerin kayit, ders intibak, ders muafiyetleri ve burs igin gerekli islemlerin yapilmasini saglar ve degerlendirir.

o (Ogrenci konseyi ve temsilciligi segimi ile dgrencilerin burs islemlerinin yiriitilmesini saglar.

e Akademik ve 6grenci disiplin islemlerini denetler.

e Kutuphaneislerinin dizenini saglar.

e Dekanin gorev alaniileilgili verecegi diger isleri yapar.

e Dekan olmadigi zamanlarda ona vekalet eder.

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

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Afyon Kocatepe Universitesi temsil yetkisini kullanmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler 2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Dekan Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlari

Fakiilte Sekreteri, Béliim Baskanlari, Akademik ve idari Personel

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, érgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklari:

e  Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylratir.

e  Fakiltenin birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlar.

e Fakiltenin stratejik planini hazirlar.

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

e  Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

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

e Her egitim-6gretim yil sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

e  Fakilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize eder.

e Ders planlari, ders programlari ve sinav programlariile ilgili galismalari planlar.

o (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

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

o (Ogrenci konseyi ve temsilciligi segimi ile dgrencilerin burs islemlerinin yiriitilmesini saglar.

e Akademik ve 6grenci disiplin islemlerini denetler.

e Kutuphaneislerinin dizenini saglar.

e Dekanin gorev alaniileilgili verecegi diger isleri yapar.

e Dekan olmadigi zamanlarda ona vekalet eder.

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

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Afyon Kocatepe Universitesi temsil yetkisini kullanmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Bolim Bagkani
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari
Astlan Anabilim Dali Bagkanlari, Akademik Personel
Vekalet Eden Bolim Ogretim Elemanlari
Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag ve ilkeler

dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelerine gore planlanmasi, érgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive Gérev ve Sorumluluklari:

Sorumluluklar e Bolim Kurullarina bagkanlk eder.

e Boliminihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

e Dekanlik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

e Bolumin ders dagihminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapiimasini saglar.

e Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

e  Fakilte Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

e Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

e Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yrdtir, raporlari Dekanhga sunar.

e  Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli ¢aligarak Bélime bagli programlarin akredite edilme
galismalarini ylratar.

e Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi icin Bolimdeki 6gretim elemanlari
arasinda iletisimi saglar.

e Bolumiundeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, dizenli ve saghkl bir
sekilde yuratilmesini saglar.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

o (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Bolumdeki 6gretim elemanlarinin yillik izin takvimini onaylar.

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

e Bolume gelen yazilari gerekirse bolim 6gretim elemanlarina duyurarak onlari bilgilendirir.

e Bolumin Erasmus, Farabi gibi programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

e Rektorun, Dekanhgin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bolim baskani, bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, bolimle ilgili her turla faaliyetin dizenli ve
verimli olarak yirutiilmesinden ve kaynaklarin etkili bicimde kullaniimasini saglamaktan sorumludur. Bolim baskani, bitiin
bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Dekanina ve Dekan Yardimcilarina karsi
sorumludur.

Yetkileri:

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e imza yetkisine sahip olmak,

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

e Bolumiine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler » 2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Anabilim Dali Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani

Astlari

Anabilim Dali Ogretim Elemanlar

Vekalet Eden

Anabilim Dali Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rgltlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Anabilim Dali kurullarina baskanlik etmek.

¢ Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Bolim Baskanligina yazili olarak rapor etmek.

® Anabilim Dali ders dagihiminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli sekilde yapilmasini saglamak. e Anabilim
Dalinda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdirilmesini saglamak.

¢ Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve gerektiginde Bélim Baskanhgina iletmek.
e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

¢ Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

e Fakdiilte Kurulu igin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

* Anabilim Dali Baskani, gérevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi B6lim Baskanina karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokuman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklar:

* Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Fakilte ve bulundugu Bolimin amag ve hedeflerine ulasmaya
calisir.

¢ Sorumlusu oldugu dersler icin Fakilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari verir.

* Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapar.

¢ Danismanlik ve derslerini Yliksekégretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirir.

¢ Kendini slrekli gelistirir. Yabancl dil ve akademik bilgi seviyesini gelistirme, ders disi Gniversite etkinlikleri
diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
Ogrencilerine yararli olma gabasi icinde olur.

* Dekanin ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.

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

Yetkileri:

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

¢ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Arastirma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Anabilim Dali Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklari:

e Derslerle ilgili uygulama ve saha uygulamalari vb. ¢alismalarda,

e Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

e Sinav gozclliigiinde, arastirmalarda,

e Ogrenci danismanligi ve kayit islerinde 6gretim yelerine yardimci olmaktir. Ogretim yardimcilan yukarida
yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali
Bagkani ve Bollim Bagkanina karsi sorumludur.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

¢ Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Fakulte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari,
Astlari idari Personel, Yardimci Personel
Vekalet Eden idari Personel
Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,

amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive Gorev ve Sorumluluklari:

Sorumluluklar ¢ Fakiltenin Universite ici ve digi idari iglerini yUrtar.
¢ Fakiltenin idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli galismasini saglar, gerekli denetim ve gézetimi
yapar.

o Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna katilarak raportorlik yapar.

¢ Fakilte Kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

e Fakulte bitge taslaklarina iliskin 6n galismalari yapar ve islemleri takip eder, bitge kullaniminda gerekli
tedbirleri almak Gzere Dekan ve Dekan Yardimcilarina yardim eder.

e EBYS Uzerinden Fakilteye gelen evraklarin gereginin yapilmasi igin sistem tizerinden ilgili birimlere sevkini
yapar.

e Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bigcimde
yuritllmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

o (Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

e idari bina ve dersliklerde diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol eder, fiziki alt yapi sorunlarinin
giderilmesini saglar.

o Fakilte bina ve tesisleri ile makina ve techizatin bakim ve onarimi igin gerekli ¢alismalarda bulunur.

e Fakultede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini saglar, gerekli
denetim-gbzetimi yapar.

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

¢ Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

e Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerin burs ve 6grenci temsilcisi secimi ile ilgili islemlerin yiritilmesini saglar.

¢ Onay gerektiren resmi evraklari tasdik eder.

e Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi icin
gerekli hazirliklari yapar.

o Gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapar ve mali yikimlullkleri yerine getirir.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylritilmesini saglar.

e idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigcimde diizenler.

e Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

o Fakiilte icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

e Bagli oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri:

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

¢ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak.

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ -

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y [ -

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

idari Personel, Biiro Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is veislemlerinin dogru ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakdlte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve &grenci islemlerine iliskin her tirlii yazismayi

yapmak.

Hazirlik Oncesi ve Sonrasi Yeterlilik sinavi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve ilgili
yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati strekli takip etmek, gerekli duyurularn yapmak.
Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, égrenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokUmanlari hazirlamak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gérev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorlige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saghk Kiltiir ve Spor
Daire Baskanligina bildirmek ve puantajlarini hazirlayarak Rektorlige bildirmek.

Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Bilgi Edinme Biriminden Ogrencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili

yazigsmalari hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Kurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

Degisim programlariile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi

sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gbrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tahakkuk biirosuna igslem yapilmak lizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugunu kontrol
etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak Ust birimlere bilgi vermek.

Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

Fakiilte kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai Ucretleri, yolluk — yevmiye, 6lim ve
giyim yardimi, ek 6deme (déner sermaye) lcreti vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tirli
evraki bltge tertibine ve usuline uygun olarak hazirlamak, Sosyal Gulvenlik Kurumuna ait yasal
bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini yapmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini,
personel isleri blrosu ile koordineli olarak takip etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda ilgisi olamayan
kisilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Buroileilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Sorumluluk alaniyla ilgili bitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve lst yonetimi bu

konuyla ilgili bilgilendirmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak tamolmasini
saglamak.

Birim Faaliyet Raporuicin gorev alaniile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.

Birim butgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

Calismalari gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz vermeden

ylriatmek.

Yazismalan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi”ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Yapilanis ve islem siregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiratmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST SO

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yazi isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Fakiilte akademik ve idari personelinin &ézliik haklarina iliskin is ve
islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan yazismalarin
hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Personelin goreve baglama, ayrilma yazismalarini yapmak.

Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

Personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirme yazismalarini yapmak.

Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek AKU personel programina
girmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Personel isleri ile ilgili Fakilteye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Fakiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarini hazirlamak.
Personelin dogum Oncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim izni vb. 6zlik

haklarini takip etmek.

Personel 6zllik dosyalarini olusturmak.

Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazismalarini takip etmek.

Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket ¢alismalarini yiritmek ve

ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Personelin disiplin islerine ait yazismalari yaritmek.

Personelin gérev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personelprogramina girmek.
Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak.

Stirekli isci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek,yazismalarini
yapmak.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip

etmek.

Personel ve yazi isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri

tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak.

Gorev alanin itibariyle yiritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Satin Alma Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Astlan -
Vekalet Eden idari Personel
Gorevin Kisa Tanimi ilgili mevzuat cercevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek
Gorev, Yetki ve e Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi islemi igin gerekli
Sorumluluklar yazismalari yapmak ve formlari diizenlemek, piyasa arastirmasi sonuglanan islere ait belgeleri ilgili

komisyona sunmak.

e Birimde yirutulen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum digi yazismalar hazirlamak ve yoneticilerin
onayina sunma.

e Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek.

e Kamu ihale Kanunu uyarinca Fakiilte biitcesinde 6denek bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve
hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine vetechizatin bakim ve onarimlarinin
yaptiriimasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli, piyasa arastirma formu, piyasa
fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin
takibini yapmak.

e Yapilmasi ve yaptiriimasi diistinilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile
ilgili stireci takip etmek.

o Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile satin alim yasal
islemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini takip etmek ve gerek gorildigu
durumlarda Ust yonetimi bilgilendirmek.

e Birim Faaliyet raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

e Birim bitgesi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

e Calismalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmus etik kurallara uygun bir sekilde
ylriatmek.

e Yazismalan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak
diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

e Yapilanis ve islem siiregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek.

e Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiritmekte ylkimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi )
Nitelikler e 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Birime ait tUketim ve tasinir (demirbag) malzemelerinin takip ve kontrollni yapmak,kayit islemlerini
yuritmek.

Birim tliketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiketim ve demirbas malzemelerininbirim
deposuna girigini saglamak.

Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devirislemleriile
kayit terkin islemlerini yuritmek.

Kayit altinda bulunan taginir (demirbag) malzemelerin tasinir numaralarinin malzemediizerine
yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya topluzimmet
islemlerini yapmak.

Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listeleriniolusturmak,

imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

Kullanimda olmayan ve program lzerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda

bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (guinluk-haftalik-ayhk-t¢ aylik-yilhk vb.) yapilmasi gereken
islemleri belirtilen siireler icerisinde yerine getirmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina alinmasini
saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina alinmasini
muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Birim butgesi hazirlik galismalarina katilmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Hizmetli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde bahge isleri, genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

Periyodik olarak saatlik, gtinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleriaksatmadan
zamaninda yerine getirmek.

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetinisaglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yliratilmesini saglamak bakimindan diger personellere

yardimci olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

Binayi, siniflari ve laboratuvarlar ders baslamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale

getirmek ve takip etmek.

GUn sonunda binayi terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek;
kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, acgik kalmis musluk vb.
kapatmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Fakilte Sekreterine bildirmek.

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

Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu,

yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakilte park bahge isleri dlizenli bir sekilde yapmak,

Yardimci Personel, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi

sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
iLAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Koruma ve Givenlik Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Koruma ve Glvenlik Gorevlisi

Gorevin Kisa Tanimi

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Kapsaminda ve birim amirlerinin vermis oldugu gérevleri
yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

28/10/2020 Tarih ve 2020/51 Sayili Universitemiz Senato Karari diizenlenen "Giivenlik Hizmetlerinin
Ylruttulmesine Dair Yonerge" ile kendisine teblig edilen gorevleri yapmak.

5188 Sayil Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda 6zel giivenlik hizmetlerinin yiritilmesi ile ilgili siral
amirlerinin vermis oldugu yazili ve s6zIU talimatlari yerine getirmek.

5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda teblig edilmis nébet hizmetlerini yerine getirmek.Bu
kapsamda nobet esnasinda olusabilecek vukuatlarla ilgili olarak sirali amirlerini bilgilendirmek ve
gerekli islemleri gergeklestirmek.

il Emniyet Midurligi ve Universitemizce diizenlenen mesleki kurs, seminer ve toplantilara
katilmak.

Kendilerine teslim edilen demirbas malzemeyi kullanmada 6zen géstermek. Telsiz kullanimlarinda
idarece istenilen raporlar zamaninda vermek.

Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmis etik kurallara uygun bir
sekilde taviz vermeden ylritmek.

is hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacagi esaslara gére birimindeki diger personellere
yardimci olmak, gerektiginde fazla mesai yapmak.

Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakilte Binasinin emniyet ve givenliginin saglanmasi,

Ogrenci girisi kimlik kontrollerinin diizenli olarak saglanmasi

Fakdlte binasinda diizenli olarak devriyenin yapilmasi

Fakdlte binasi icerisinde sorun ¢ikmasi halinde yetkililerin bilgilendirilmesi

Glvenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun’da belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... y [ S

Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
..... Y ST S

Onaylayan Amirin Unvani




