T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
ilahiyat Fakiiltesi

Dokiiman No: KYS-
GYS/FAC-ILH/05

BOLUM BASKANLIKLARI iIk Yayn Tarihi: 13.08.2026

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa: 1/5

Birim

[lahiyat Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Bolim Baskani

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Dekan

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Baskan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yiiksekogretim Kanunu’nun 4’iincii ve 5’inci maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

2. Boliimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak.

3. Bolimiin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiirtitiilmesini
saglamak.

4. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

5. Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek.

6. Boliumle ilgili gelismeleri izlemek; egitim-6gretimle ilgili yaganan sorunlari
¢ozmek Uzere gerekli goriilen zamanlarda Boliim Kurulu ve anabilim dali
baskanlari ile toplantilar yapmak.

7. Ogrencilerin bagar1 durumlarimi izlemek ve sonuglarmi degerlendirmek.

8. Akademik personelin performansini izlemek ve sonuglarin1 Dekanliga
bildirmek.

9. Boliim kadro yapisinin yeterliligi i¢in ihtiyaglari belirlemek ve gerekli
planlamalar konusunda Dekanlig1 bilgilendirmek.

10. Boliimde gorevli personelin ¢alismalarini izlemek ve gorevlerini eksiksiz
yerine getirmelerini saglamak.

11. Bolumun faaliyet raporu, stratejik plani ve performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak.

12. Ders planlarinin giincellenmesini saglamak.

13. ERASMUS, FARABI vb. degisim programlarina iliskin ¢alismalar
yurutmek.

14. Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin, Dekanlik ile koordinasyon saglanarak
zamaninda gerceklestirilmesini saglamak.

15. Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

16. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin1 degerlendirmek.

17. Bitirme tezleri ile lisanstistii tez ¢calismalarini izlemek.
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18. Lisansiistii programlara bagvuran adaylarin sinav siireclerini yiiriitmek.

19. Lisanstistli 0grencilere danigsmanliklarin dengeli ve uygun sekilde
dagitilmasini saglamak.

20. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun sekilde yapilmasini saglamak; sinav
programlarini hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek.

21. Ek ders 6demelerine iliskin belgelerin zamaninda Dekanliga ulastirilmasini
saglamak.

22. Bilimsel toplantilar diizenlemek ve boliimiin arastirma ile yayin kapasitesini
artirmaya yonelik tesviklerde bulunmak.

23. Ogrenci damigmanlik hizmetlerini gelistirmek ve 6grencilerle diizenli
toplantilar yapmak.

24. Ogretim elemanlarmin yillik faaliyet raporlarin1 Dekanliga iletmek.

25. Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
26. Hassas ve riskli gorevlerin bilincinde olarak buna uygun hareket etmek.

A. Egitim ve Akademik Yeterlilik

1. Universitelerin ilgili alanlarinda doktora derecesine sahip olmak.

2. Ogretim iiyesi unvanima (Dr. Ogr. Uyesi, Dogent veya Profesdr) sahip olmak.

3. Alaninda akademik yetkinlige ve bilimsel ¢alisma deneyimine sahip olmak.

B. Mevzuat Bilgisi

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak.

2. Egitim-6gretim siireclerine iliskin yonetmelikleri bilmek (lisans, lisansiistii, ders
plani, sinav vb.).

3. Ogrenci disiplin islemleri ve akademik siireglere iliskin diizenlemeler hakkinda
bilgi sahibi olmak.

Gore.vmm 4. Uluslararas1 degisim programlari (ERASMUS, FARABI vb.) mevzuatina asina
Gerektirdigi olmak.
Nitelikler 5. Resmi yazisma usul ve esaslarini bilmek.
C. Akademik ve Egitim-Ogretim Yetkinligi
1. Ders plani hazirlama, miifredat gelistirme ve akademik program y6netimi
konusunda bilgi sahibi olmak.
2. Olgme-degerlendirme ve sinav siireclerini yonetebilmek.
3. Lisans ve lisansiistii egitim siireglerine hakim olmak.
4. Ogrenci danismanhig1 ve akademik rehberlik konularinda deneyimli olmak.
5. Tez stirecleri ve bilimsel aragtirma faaliyetlerini yonlendirebilmek.
D. Yonetsel ve Organizasyonel Nitelikler
1. Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak.
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2. Bolim ig¢i isleyisi diizenleyebilecek yonetim becerisine sahip olmak.
3. Karar verme ve problem ¢6zme yetenegi gelismis olmak.

4. Toplant1 ve kurul siireglerini etkin sekilde yiiriitebilmek.

5. Zaman y0netimi ve ig takibi konusunda disiplinli olmak.

E. iletisim ve Temsil Yetkinligi

1. Guglii yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmak.

2. Akademik ve idari personel ile etkili iletisim kurabilmek.

3. Ogrencilerle saglikli iletisim ve rehberlik iliskisi kurabilmek.

4. Boliimii fakiilte ve diger akademik ortamlarda temsil edebilmek.

F. Arastirma ve Akademik Gelisim Yetkinligi

1. Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini yonlendirebilecek birikime sahip
olmak.

2. Boliimiin akademik gelisimini destekleyici vizyon sahibi olmak.

3. Ulusal ve uluslararas1 akademik is birliklerine agik olmak.

G. Kalite ve Stratejik Yonetim Yetkinligi

1. Stratejik plan, faaliyet raporu ve performans siireclerine katki saglayabilmek.
2. Akreditasyon ve kalite guivencesi sureclerine hakim olmak.

3. Veri takibi, analiz ve raporlama becerisine sahip olmak.

H. Kisisel ve Etik Nitelikler

1. Kamu gorevlileri etik ilkelerine bagli olmak.

2. Adil, tarafs1z ve seffaf bir yonetim anlayisina sahip olmak.

3. Sorumluluk bilinci yiiksek olmak.

4. Gizlilik ve veri giivenligi konularinda hassasiyet gostermek.

5. Kurumsal aidiyet ve temsil bilincine sahip olmak.

Yasal Dayanak

A) Kanunlar

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2. 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

B) Cumhurbaskanhgi1 Kararnameleri

1. 1 No’lu Cumhurbagkanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
C) Yonetmelikler

1. Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi

2. Yiiksekdgretim Kurumlari Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

3. Yiiksekdgretim Kurumlari Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
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4. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y &netmeligi

5. Yiiksekogretim Kurumlarinda Cift Anadal ve Yandal Programlarina iliskin
Yonetmelik

6. Yiksekogretim Kurumlari Yatay Gegis Yonetmeligi

7. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik

D) Ust Kurul Kararlar ve Diizenlemeler

1. Yiiksekogretim Kurulu (YOK) Genel Kurul Kararlari

2. YOK egitim-6gretim, kalite giivencesi ve akreditasyon diizenlemeleri

3. YOK degisim programlari (ERASMUS, FARABI, MEVLANA) uygulama
esaslart

E) Universite Dlizeyi Diizenlemeler

. Universite On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y®6netmeligi

. Universite Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi

. Universite Akademik Takvim Esaslari

. Universite Ders Gorevlendirme ve Ders Yiikii Yonergesi

. Universite Muafiyet ve Intibak Y&nergesi

. Universite Smav Uygulama Esaslar

. Universite Uluslararas1 Ogrenci Ydnergesi

. Universite Staj ve Uygulama Yonergesi

. Universite Kalite Giivence Sistemi Yonergesi

10. Universite Senato ve Ydnetim Kurulu kararlar

F) Usul ve Esaslar / Rehberler BB-004 ilk Yayin Tarihi 05.12.2016 Revizyon
Tarihi 25.03.2026 Revizyon No 1 Sayfa 4/4

1. Bologna Siireci ve AKTS (ECTS) uygulama esaslar1

2. Ders plan1 ve program yeterlilikleri hazirlama esaslari

3. Olgme ve degerlendirme esaslari

4. Kalite i¢ degerlendirme ve akreditasyon rehberleri (YOKAK vb.)

5. Stratejik planlama ve faaliyet raporu hazirlama esaslari
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ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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