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Birim

ilahiyat Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Fakiilte Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Dekan

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Ayla YILMAZ CEYLAN

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y 6netim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilmak.

2-Ikinci 6gretimde gorev alacak personele verilecek mesai saatlerini diizenlemek ve
idari personeli denetlemek.

3-Faaliyet raporu, i¢ denetim ve stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak;
sonuclarin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.
4-Akademik personel alimu ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

5-Yazi islerinden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

6-Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini denetlemek.

7-Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

8-Bina temizlik, bakim ve onarim c¢aligmalarini planlamak, denetlemek ve
sonuclandirmak.

9-Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

10-D1s alimlara iliskin hazirliklar yiiriitmek ve sonuglandirmak.

11-Fakiilte biit¢esini hazirlamak ve yonetmek.

12-Savurganliktan kagmilmasini saglamak; fakiilte kaynaklarinin verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

13-Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve giincellemek.
14-Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.
15-Idari caligmalar ve egitim-ogretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve
techizati temin etmek.

16-Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasina iliskin ¢aligsmalara katilmak.
17-Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak ve ilgililere bildirmek.

18-Sivil savunma caligmalarina katilmak ve denetlemek.

19-Personelin kilik ve kiyafet kurallarina uygun sekilde mesaiye devam etmelerini
saglamak.

20-Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak.

21-Personel arasinda uyum, sayg1 ve is birligini tesis edecek dnlemler almak.
22-Personeli performanslarina gore degerlendirmek; performanslarmi artirmak
amaciyla rotasyon uygulamak veya hizmet i¢i egitimlere katilimlarini saglamak.
23-Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak.
24-Hassas ve riskli gorevlerin bilincinde olarak buna uygun hareket etmek.
25-Dekan ve dekan yardimcilar tarafindan uygun goriilen diger idari isleri yapmak.
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1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik
1. En az lisans diizeyinde egitim almis olmak (tercihen kamu yonetimi,
isletme, maliye, egitim yonetimi vb. alanlar).
2. Kamu kurumlarinda idari gérev deneyimine sahip olmak.
3. Yiiksekdgretim kurumlarinin isleyisine dair bilgi sahibi olmak.
2. Mevzuat Bilgisi
1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diizenlemelere hakim olmak.
2. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerini bilmek.
3. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda biitce ve
harcama siire¢lerine hakim olmak.
4. Satin alma, ihale ve taginir mal islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
5. Resmi yazigma usul ve esaslarina hakim olmak.
6. Arsivleme, evrak yonetimi ve i¢ kontrol siire¢lerini bilmek.
3. idari ve Mali Yonetim Yetkinligi
1. Biitge hazirlama, uygulama ve takibini yapabilmek.
Gorevin 2. Harcama siireclerini mevzuata uygun sekilde yonetebilmek.
vin 3. Personel 6zliik islemleri ve kadro planlama siire¢lerine hakim olmak.
Gerektirdigi . )
L 4. Evrak akisi1 ve kurumsal isleyisi diizenleyebilmek.
Nitelikler 5

Kurumsal kaynaklarin etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
4. Yonetsel ve Organizasyonel Nitelikler

Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak.
Ekip yonetimi ve is dagilimi yapabilme yetenegine sahip olmak.
Problem ¢6zme ve karar verme becerisi gelismis olmak.

Zaman yonetimi ve is takibi konusunda disiplinli olmak.

Kriz yonetimi ve siire¢ yonetimi becerisine sahip olmak.

arONE

5. letisim ve Temsil Yetkinligi

1. Giicli yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmak.

2. Akademik ve idari personel ile etkili iletisim kurabilmek.

3. Kurum i¢i ve dis1 paydaslarla koordinasyonu saglayabilmek.
4. Kurumsal temsil ve protokol kurallarina uygun davranmak.
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6. Teknik ve Dijital Yeterlilik

1. Ofis programlarini1 (Word, Excel vb.) etkin sekilde kullanabilmek.
2. Elektronik belge yonetim sistemlerine (EBYS) hakim olmak.
3. Veri takibi, raporlama ve istatistik olusturma becerisine sahip olmak.

7. Kalite ve Stratejik Yonetim Yetkinligi

1. Stratejik plan, faaliyet raporu ve performans siireglerine katki
saglayabilmek.

2. ¢ kontrol ve kalite giivencesi sistemlerine uyum saglayabilmek.

3. Denetim siireclerine hazirlik ve uygulama becerisine sahip olmak.

8. Kisisel ve Etik Nitelikler

Kamu gorevlileri etik ilkelerine bagli olmak.

Diiriist, tarafsiz ve glivenilir olmak.

Sorumluluk bilinci yiiksek olmak.

Gizlilik ve veri giivenligi konularinda hassasiyet gostermek.
Kurumsal aidiyet ve temsil bilincine sahip olmak.

agrwbdE

Yasal Dayanak

A) Kanunlar

1. 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

2. 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

3. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

5. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

6. 6245 sayili Harcirah Kanunu

7. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

8. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
9. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

10. 6331 sayil1 Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

B) Cumhurbaskanhgi1 Kararnameleri

1. 1 No’lu Cumhurbaskanligi Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi

Kararnamesi
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C) Yonetmelikler

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans
Programlar1 Yonetmeligi

NS

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Is Saglig1 ve Giivenligi Hizmetleri Y onetmeligi

NGO

Hakkinda Y 6netmelik
D) Ust Kurul Kararlar: ve Diizenlemeler

1. Yiksekogretim Kurulu (YOK) Genel Kurul Kararlart
2. YOK uygulama esaslar1 ve diizenlemeleri
3. YOK Kkalite gilivencesi ve akreditasyon diizenlemeleri

E) Universite Diizeyi Diizenlemeler

Universite Senato ve Yonetim Kurulu kararlart

Universite i¢ kontrol ve risk yonetimi yonergeleri

Universite stratejik plan ve faaliyet raporu hazirlama yénergeleri
Universite satin alma ve ihale uygulama ydnergeleri

Universite kalite giivence sistemi yonergeleri

Rektorliik genelgeleri ve uygulama talimatlari

ouhkwndE

F) Usul ve Esaslar / Rehberler

Kamu i¢ kontrol standartlar1 ve uyum eylem planlari
Merkezi yonetim biitge uygulama tebligleri

Strateji ve Biit¢e Baskanligi uygulama talimatlari

I¢ denetim ve risk yonetimi rehberleri

Kurumsal kalite ve akreditasyon rehberleri (YOKAK vb.)

agbrwbE

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

25.03.2006 Tarih 25.03.2026

Unvani Adi Soyadi

Bayram KURT Unvani Adi Soyadi Prof. Dr. Cemil HAKYEMEZ

imza

imza
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