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Birim Ilahiyat Fakiiltesi

Alt Birim

. Dekan Yardimecisi (Idari ve Mali Islerden Sorumlu)
Gorev Unvani

Bagh Oldugu | Dekan
Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Dekan Yardimcisi
Edecek Kisi

1. 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek.

3. Fakulte bina kullanimini planlamak ve odalarin dagilimini diizenlemek.

4. Calisma odalar1 ve dersliklerin fiziki durumunu gozden gecirmek, ihtiyaglar
tespit etmek ve gerekli diizenlemeleri saglamak.

5. Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi igslem birimlerinin
diizenli ve etkin ¢aligmasini saglamak.

6. Bina i¢ ve dis bakim-onarim faaliyetlerinin planlanmasini ve yliriitiilmesini
saglamak.

7. Tahakkuk ve ayniyat islemlerini denetlemek, depo diizeninin saglikl sekilde
yuratilmesini temin etmek.

8. Otoparklarin etkin kullanimini saglamak ve bu alanlarda yasanan sorunlarin
¢Oziimiine katkida bulunmak.

9. Fakiilte kiitiiphanesi ile sosyal alanlara iligkin is ve islemleri ytiriitmek.

10. Idari bina ve dersliklerin temizlik, diizen ve genel tertibini saglamak.

11. Idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik islemlerini takip
etmek; talep ve sikayetlerini degerlendirmek ve ¢oziim tiretmek; gorev
dagilimlarini belirlemek.

12. Fakilte biinyesinde diizenlenecek konferans, panel, sempozyum, seminer,
toplanti, gezi ve benzeri etkinliklerin organizasyonunu yiiriitmek.

13. Mezuniyet torenine iligkin planlama ve organizasyon ¢aligmalarin yiiriitmek.
14. Fakiilte ve boliimlere ait web sayfalarinin giincel tutulmasini saglamak.

15. Kurum i¢i ve dis1 ilan ve duyurularin diizenli yapilmasini saglamak; fakiiltenin
tanitim faaliyetlerini yiirtitmek.

16. Satin alma ve ihale siireclerini denetlemek ve sonu¢landirmak.
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17. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri degerlendirmek.

18. Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin ¢calisma yerlerini ve saatlerini
belirlemek.

19. Maddi durumu yetersiz, engelli veya destege ihtiya¢ duyan dgrencilerin
sorunlartyla ilgilenmek; burs islemlerini yiiritmek ve ilgili komisyonlara bagkanlik
etmek.

20. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol siireglerine katilmak ve riskli
alanlar takip etmek.

21. Ogrenci kuliipleri ve 6grenciler tarafindan diizenlenen etkinlikleri

denetlemek.

22. Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik islemlerini takip
etmek; talep ve sikayetlerini degerlendirmek.

23. Akademik personelin disiplin iglemlerini takip etmek.

24. Gorev alan ile ilgili olarak Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

A. Egitim ve Mesleki Nitelikler

1. Universitelerin ilgili alanlarinda (tercihen Ilahiyat ve sosyal bilimler) doktora
derecesine sahip olmak.

2. Akademik unvan (Dr. Ogr. Uyesi, Dogent veya Profesdr) sahibi olmak.

3. Yiiksekogretim mevzuati ve iiniversite igleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak.
B. Mevzuat ve Teknik Bilgi Yeterliligi

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu bagta olmak {izere ilgili mevzuata hakim
olmak.

2. Kamu mali yonetimi, satin alma ve ihale siirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
3. Tasinir mal, ayniyat, tahakkuk ve biitce islemleri konusunda bilgi sahibi olmak.
4. Resmi yazisma usul ve esaslarin1 bilmek ve uygulayabilmek.

5. I¢ kontrol, kalite giivencesi ve stratejik planlama siireclerine asina olmak.

6. Bilgi teknolojileri ve ofis programlarini etkin kullanabilmek.

C. Yonetsel ve Organizasyonel Nitelikler

1. Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

2. Ekip yonetimi ve liderlik vasiflarina sahip olmak.

3. Kriz yonetimi ve problem ¢6zme becerisi yiksek olmak.

4. Zaman yonetimi ve is takibi konusunda disiplinli olmak.

5. Kurumsal temsil ve protokol kurallarina uygun davranabilmek.

D. iletisim ve Sosyal Nitelikler

1. Giiglii yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmak.
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2. Paydaglarla (akademik-idari personel, 6grenciler, dis kurumlar) etkili iletisim
kurabilmek.

3. Coziim odakl1 ve yapici bir yaklasim sergilemek.

4. Takim ¢alismasina yatkin olmak.

E. Kisisel ve Etik Nitelikler

1. Kamu gorevlileri etik ilkelerine bagli olmak.

2. Durust, tarafsiz ve giivenilir olmak.

3. Sorumluluk bilinci yiiksek olmak.

4. Gizlilik ve veri giivenligi konularina hassasiyet gostermek.

5. Kurumsal aidiyet ve temsil bilincine sahip olmak.

F. Tercih Edilen Ek Nitelikler

1. Idari gorev tecriibesine sahip olmak (bdliim baskanlig1, koordinatorliik vb.).
2. Kalite surecleri (akreditasyon, stratejik plan, i¢ kontrol) deneyimine sahip
olmak.

3. Proje yonetimi ve organizasyon deneyimi bulunmak.

4. Yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Yasal Dayanak

A) Kanunlar

. 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

. 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

. 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

. 6245 sayili Harcirah Kanunu

. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasia Dair Kanun

. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

. 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

10. 6331 sayil1 Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu

11. 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

B) Cumhurbaskanhg Kararnameleri ve Ust Mevzuat

1. 1 No’lu Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
C) Yonetmelikler

1. Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi

2. Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

3. Devlet Memurlar1 Disiplin Ynetmeligi

4. Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari
Yonetmeligi
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5. Tasinir Mal Yo6netmeligi

6. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

7. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ve ilgili diizenlemeler

8. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Cahistirilacak Kismi Zamanli Ogrencilere
[liskin Yonetmelik

9. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik

11. Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Y 6netmeligi

12. Is Saghp1 ve Giivenligi Hizmetleri Y&netmeligi

D) Yonergeler (YOK ve Universite Diizeyi)

. Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Y0Onergesi

. Universite I¢ Kontrol ve Risk Y&netimi Y&nergeleri

. Universite Taginir Mal Y dnergesi

. Universite Satin Alma ve Thale Uygulama Y&nergeleri

. Universite Web Sayfas1 ve Kurumsal iletisim Yonergesi

. Universite Sosyal ve Kultiirel Etkinlikler Yonergesi

. Universite Ogrenci Kuliipleri Y&nergesi

. Universite Mezuniyet Torenleri Uygulama Yonergesi

) Usul ve Esaslar / Tebligler / Genelgeler

. Kamu I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plan1 ve Usul ve Esaslari

. Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerine iliskin Usul ve Esaslar

. Merkezi Yonetim Biitce Uygulama Tebligleri

. Kamu Thale Genel Tebligi

. Strateji ve Biitce Bagkanlig1 Biit¢ce Uygulama Talimatlari

. YOK Genel Kurul Kararlar1 ve Uygulama Esaslari

. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlar

. Rektorliik Genelgeleri ve Uygulama Talimatlar

F) Diger Ilgili Mevzuat DKY-003 ilk Yayin Tarihi 05.12.2016 Revizyon Tarihi
25.03.2026 Revizyon No 1 Sayfa 5/5

1. Etik Kurallar (Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Bagvuru Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik)

2. Kurumsal Risk Yonetimi ve I¢ Kontrol Rehberleri

3. Bilgi Giivenligi Politikalar1 (ISO 27001 vb.)

4. Universite Stratejik Plan1 ve Faaliyet Raporlart
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