T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Dekan
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekani

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Fakilte ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi tarafindan g yil siire
atanir. Suresi biten Dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine calismalarinda yardimci olmak Uzere
okulun ayhkli 6gretim lyeleri arasindan en gok iki kisiyi li¢ yil icin Dekan Yardimcisi olarak seger.

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalari
yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’'nun 16. maddesinde belirtilen goérevleri yapar.

2.2 Fakiltedeki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki

ve sorumluluga sahiptir.

2.3 Fakdltenin tlizel kisiligini temsil eder. Fakiltenin vizyon ve stratejisini belirleyerek

gerceklestirilmesini takip eder.

2.4 Fakilte kurullarina baskanlik etmek, Fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte

birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

2.5 Her 6gretim yil sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek,

2.6 Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, Fakilte

biltcesi ile ilgili dneriyi Fakilte yonetim kurulunun da goriistint aldiktan sonra Rektorlige sunmak,

2.7 Fakilte birimleri ve her diizeydeki personeli lzerinde genel gbzetim ve Denetim gorevini

yapmak

2.8 Fakilte ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve

gelistirilmesinde gerekli glivenlik dnlemlerini almak.

2.9 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

2.10 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yaratilmesi.

2.11 Bdtun faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

2.12 Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.



3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Kahramanmaras Siitcii imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

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

3.7 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

Rektor

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Dekan Yardimcilari, Bdlim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte idari Calisanlar
6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Fakilte Kurulu
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, B&liim Baskanlari, Profesér Uye, Dogent Uye ve Yardimci
Dogent lyelerden olusur. 2547 sayili Kanun’la Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna verilmis
gorevleri Fakilte bakimindan yerine getirirler. Fakiilte Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve
sonunda toplanir. Dekan gerekli gérdigl hallerde Fakilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.
2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Fakilte Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki goérevleri yapar;

2.1 Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

2.2 Fakilte Yonetim Kuruluna lye se¢mek,

2.3 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Fakilte Yonetim Kurulu
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Fakilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakilte kurulunun Ug yil icin segecegi li¢ profesor, iki
docent ve bir yardimci docentten olusur. Fakilte Yonetim Kurulu, 2547 sayih Kanun’la verilmis
gorevleri yerine getirirler. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanin ¢agrisi tzerine toplanir. Yonetim Kurulu
gerekli gordtgl hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve
bunlarin goérevlerini diizenler.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
2.1 Fakilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek,

2.2 Fakiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.3 Fakdltenin yatirim, program ve butce tasarisini hazirlamak,

2.4 Dekanin Fakilte Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.5 Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

2.6 Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Dekan Yardimcisi
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Dekan Yardimcilari, Dekan tarafindan, kendisine galismalarinda yardimci olmak lzere Fakiltenin
aylikh 6gretim Uyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok (g yil igin atanirlar. Dekan, gerekli gordigi
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona
erer.

Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalar yapar.

2.GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Dekanin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2 Dekanin verdigi gorevleri yapmak.

2.3 Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

2.4 Dekanlik Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.5 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Dekanhgin talep ettigi bilgileri ve

doklimanlari vermek.

2.6 Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme calismalari yapmak.

2.7 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

2.8 Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

2.9 Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

2.10 Bagli oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,

2.11 Basin ve Halkla iliskilerin yuritilmesinde Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,

2.12 Her egitim-6gretim donemi basinda ders 06gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

2.13  Dekanhgin “Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari
yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
¢ahismalari yuritmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

2.14 Dekanhk 6grenci kullplerinin kurulmasi igin gerekli calismalari yapmak,

2.15 Dekanlik politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapiimasini
saglamak,

2.16 Dekanlik basim-yayim isleri ile ilgili her tiirli diizenleme ¢alismalarini yapmak,

2.17 Hizmet geregi Dekanin verecegi gorevleri yapmak,

2.18 Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

2.19 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Dekanligin talep ettigi bilgileri ve
dokliimanlari vermek,



3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Kahramanmaras Siit¢li imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICISi

Fakulte Dekani

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitln bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Bolim Baskanlari
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcti imam Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakdiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim igerisinde yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Bolim kurullarina baskanhk eder.

2.2 Bolimdiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

23 Dekanlik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.4  Boluime bagh Programlar arasinda esgidiimii saglar.

2.5 Bolimin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.6  Boluimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

2.7  Ekders ve sinav Ucret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

2.8 Bolumin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

2.9 Boluimin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritar, raporlari Dekanhiga sunar.
2.10 Dekanlik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli calisarak Boéliime bagl
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yGrGtar.

2.11  Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

2.12 Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

2.13 Bo6lim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14 Bolimiindeki 68renci-6gretim elemanit iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda,
dizenli ve saglikli bir sekilde ylirGtilmesini saglar,

2.15 Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

2.16 Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

2.17 Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.18 Bo6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

2.19 Dekanin, gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 imza yetkisine sahip olmak,

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

4. EN YAKIN YONETICIsi

Dekan

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, B&lim Sekreterleri

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun c¢bzme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina karsi sorumludur



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Ogretim Elemanlari
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcti imam Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakdiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Fakilte ve bulundugu boélimin amag¢ ve
hedeflerine ulagsmaya galismak.

2.2 Fakiilte kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

23 Sorumlusu oldugu dersler icin Dekanhgin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

2.4 Heryarnyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme calismalari yapmak.

2.5 Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

2.6 Danismanlik ve derslerini Yuksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis llke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.7 Kendini strekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi icinde olur.

2.8 Dekanin ve B6lim Baskaninin verdigi gérevleri yapar.

3. YETKILERIi

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Bolim Baskani.

5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI



6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Bolim Baskanina karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Fakilte Sekreteri
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcti imam Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Dekanligin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla galismalari
yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51. maddesi geregini yapar.

2.2 Fakiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar.

23 Fakiiltenin Universite ici ve disi tim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde ist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

2.4 Fakdilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunur.

2.5 Kurum ici ve kurum disi yazismalari yiritilmesini saglar.

2.6 Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu
gindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve tutanaklarini hazrlar,
uygulanmasini saglar.

2.7 Fakilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1Isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiritilmesini saglar.

2.8 Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9 Fakilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

2.10 Fakdlte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

2.11 Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini saglar
2.12  Ogrenci isleri, kitiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiketim -demirbag
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

2.13  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

2.14  Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

2.15 Dikey gecis basvuru formlarini kontrolli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru
formlarini ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

2.16 Fakdilte personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

2.17 Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

2.18 idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.19 idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.



2.20 Tum birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tirli evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yurutir,

2.21 Personelin 6zllik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.22 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

2.23 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

2.24 Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

2.26 Dekanlikga verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILERi

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisine sahip olmak.

3.4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. EN YAKIN YONETICISi

Fakilte Dekani

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

idari Personel

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Fakdilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Sef
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitci imam Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Dekanliktaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sef, Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

2.2 Dekanliga gelen her tirli evrakin imza karsihgr alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

23 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.

2.4 Dekan tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.

2.5 Dekanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, Dekanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin
yapilmasini saglamak.

2.6 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

2.7 Dekanlik personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor

Gidis donis tarihlerinin Personel Daire Baskanlgina yaziyla bildirilmesini saglamak.

2.8 Yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.9 Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, belgegeger, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak

2.10 Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

2.11 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

2.12 Birim c¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili
birimler ile esglidim igerisinde yiritilmesini saglamak

2.13 Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

2.14 Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi benzeri gérevleri yapmak.



3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISi

Fakilte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Sef, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Bilgisayar isletmeni
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcti imam Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Dekanlktaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak ylratilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

2.2 Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

2.3 Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin bitinliGgini ve dogrulugunu koruyacak bicimde
dizeltici islem yapmak.

2.4 Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

2.5 Sistem yazihmi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

2.6 Amirlerince verilen her tirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

2.7 Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tirli
veriyi yiklemek.

2.8 Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yurtutmek.

2.9 Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.
2.10 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISI

Fakilte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan ve Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Memur
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Dekanliktaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikkiimleri cercevesinde ylritmek.

2.2 Subeye gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

2.3 Subeden ¢ikan her tirli yazi ve doklimani dagitima hazirlamak,

2.4 Biro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISI

Fakilte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekan ve Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Tekniker
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Dekanliktaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin timiini kullanarak egitim ve 06gretim hizmetlerinin aksamadan

ylratidlmesine yardimci olmak.

2.2 Fakilte kalite sistemi blnyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

2.3 Sorumlusu oldugu laboratuvarlar icin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi

bilgileri vermek.

2.4 Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve vyapilan

degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

2.5 Dekanliga laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

2.6 Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak bunlari

yapmak veya yaptirmak.

2.7 Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

2.8 Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapr bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

3. YETKILERIi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakulte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI



6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az On Lisans okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Tekniker yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekan ve Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Hizmetli
Gorevin Kapsami : Fakilte Dekanhgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Dekanliktaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2.2 Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

2.4 Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
actk kalmis 1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

2.5 Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

3. YETKILERIi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakulte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekan ve Fakilte Sekreteri karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
Satinalma Birimi Gorev Tanimi

Sorumlu Personel Unvani Adi Soyadi : Bilgisayar isletmeni Turgut ATES

1 Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla satinalma islemlerini yapar.

) Bolimlerden ve bagli birimlerden gelen satinalma isteklerini Fakiilte Sekreterligine sunar ve
Fakilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.

3 Satinalma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.
Satinalma talep formlarini hazirlar,
Satinalma sekline gore diger yazismalari yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal

5 muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satinalma
onay belgesinin hazirlanmasi)

6 Nakit veya mahsuplari dlzenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim eder.

7 Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalar.

8 Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

9 Satinalma biirosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

10 On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi,

11 Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

12 Galisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
iLAHIYAT FAKULTESi DEKANLIGI
Tahakkuk Birimi Gorev Tanimi

1 Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiImesi
amaciyla personel islemlerini yapar.

2 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.

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

4 Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip etmek.

5 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

6 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

7 Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.
Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve

8 baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

9 Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerinin giincel tutulmasini saglamak.

10 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsiviemek.

11 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zIik haklarini takip etmek.

12 Gorevi ile ilgili Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder

13 Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

14 Odeme evraklarinin kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini saglar.

15 Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

16 Fakdlte butgesi hazirliklarini yapmak.

17 Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

18 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

19 Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

20 Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

21 Personellerin aylik emekli keseneklerinin her ayin 25’ine kadar elektronik ortamda gonderir.

29 Teknik Personellerin arazi tazminatlarini 3’er ayllk dénemler halinde 6deme evraklarini
dizenler.

’3 Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek goénderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

24 Dekanhgin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvan




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI

Ozel Kalem Birimi Gorev Tanimi

A | Sekreterlik hizmetleri

01 | Fakulte Dekaniyla gériisme isteminde bulunan kisi/gruplarin randevularini diizenlemek,

02 | Fakllte Dekanin telefonlarina bakmak, telefon goériismelerini yliritmek,

03 | Fakilte Dekanligina gelen ziyaretcilere nezaret etmek,

04 | Fakllte Dekanligi Sekretarya islemlerini ylritmek,

B | Ozel Kalem Hizmetleri

01 | Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

02 | Resmi protokol geregi 6zel glinleri not almak ve Fakilte Dekanina bilgi vermek,

03 | Dekanlik tarafindan yazili ve s6zIi olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

04 | Fakulte Dekani tarafindan kendisine verilecek, gerekli gérilen yazilari yazmak, kutlama ve
tesekkir gibi 6zel yazismalari yapmak,

05 | Sekreterlik birosunda yirutiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlari korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,

06 | Kendisine yazmasi icin verilen yazilari ve onaylari, Basbakanlik Makaminin 2004/29 sayili
Genelgesi ile ylrirlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlamak,

07 | Yazilari iki nisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna
gore ilgili personelin parafini agmak.

C Evrak kayit hizmetleri,

01 | Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,

02 | Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,

03 | Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

04 | imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

05 | Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini ylrtutmek,

06 | Dekanliktan gikan yazilari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak,

07 | Glinld ve sureli evraklari zamaninda ilgililere ulastirmak-cevap vermek,

08 | Evrakailiskin isleri imzadan cikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

09 | Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere cikislari yapilarak havale etmek,

10 | 2005 yilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya dizenlemelerini yapmak,

D | Arsivleme ve dosyalama hizmetleri,

01 | Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasérlerde saklanir.

02 | islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

E Diger gorev ve sorumluluklar

01 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

02 | Bagli oldugu stirec ile Ust yonetici/ybneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

ONAYLAYAN

Adi Soyadi

Unvani




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI

Ogrenci isleri Birimi Gorev Tanimi

1 | Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.
2 | Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatiimasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.
3 | Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
4 | Ogrenciisleriile ilgili ayhk / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar
5 | Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari i¢cin gerekli ¢alismalari yapar ve
sonugclandirir.
6 | Her yanyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
7 | Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.
8 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.
9 | Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
10 | Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
11 | Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
12 | Yaz okulu ileilgili her tlrli yazismalari ve islemleri yapar.
13 | Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tlrli yazismalarini yapar.
14 | Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.
ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
Tasinir Kayit Birimi Gérev Tanimi

1 | Dekanligin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla tiuketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli islemlerini yapar.

2 | Fakdlltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

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

4 | Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

5 | Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6 | Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

7 | Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

8 | Ambarda calinma veya olaganustii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

9 | Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum devir
hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

10 | Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak..

11 | Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12 | Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak tizere, malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasi, tretim noktasi ve tiilketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve
geri yondeki akislari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi
ve kontrollini kapsayan tedarik zinciri siireci agamasini ydnetmektir.

13 | Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar. Sorumluluklarinda bulunan ambarlari
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.
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