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T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklar:

Gorevin Ad1 . Fakiilte Sekreteri
Amir/Amirleri : Dekan/Dekan Yardimcilar:

Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

*

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbagskanligi Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Y&netmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiirtitmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagli bulundugu
yOneticisine sunmak.

Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is bolimiinii
saglamak. Gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in Dekana 6neri sunmak.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik
yapmak.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere
dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak

Bina yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek, periyodik toplantilar yapmak, gerekli
durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek.

Birimindeki akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinim tutulmasini saglamak.
Birimindeki 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

Biriminde gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Birim bina ve yerleskesinin ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli
ylriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Biriminde agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek ve denetlemek.

Calisma ortaminda is saghig ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, kapt ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

Birime alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini,
gorev slirelerinin uzatilmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlar1 vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak.

. Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak. (6grenci belgeleri, transkriptler, diploma

fotokopisi )



21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup olmadiginin
kontroliinii yapmak.

Fakiilteye gelen ilan ve duyurular1 yaptirmak.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin geregini ilgili yerlere bildirmek ve gerekeni
yapmak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.
Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Bagh oldugu siirec ile Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Dekan Sekreteri

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Dekan Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.

15

18.
19.

20.

Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Dekana ait 6zel yada gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip edip sonuglandirmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip
etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Dekanin ihtiyag duydugu arag¢ gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek ve teminini saglamak.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekaninin
Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak.
Fakiilte Kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu) giindemlerini bir glin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar
defterine yazmak ve kararlarin ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini Rektorliik Makaminca imzalanmak
iizere Rektorliik Ozel Kaleme sunmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarim1 hazirlamak ve dagitimini
saglamak.

. Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlamak.
16.
17.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

(Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Ogrenci Isleri

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri servisinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.

N

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, &grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is
ve islemleri yiiriitmek.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip
eder. Duyurularin yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik dénemlik yazismalari hazirlar.

. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglar.

. Ikinci dgretim 6grencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapar.
. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarimi

ogrencilere bildirir.

Her yi1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalar: yapar.

Yartyll sonu simavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip eder.
Egitim-Ogretim y1l1 baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini bliimlerden
istemek ve glincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini géndermek.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal iglemlerini ylirlitmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) glindemlerini
hazirlamak.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.



24. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

26. Boliim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda boliim sekreterligi
bilirosunun islerini yiiriitmek.

27. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Program/Boéliim Sekreteri

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Program/Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.
2.

® N

10.

11

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Boliim bagkaninin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.
Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip
ederek duyurularini yapmak.

. Haftalik ders programi ve sinav programlarim1 Dekanliga bildirmek, ilan panosunda

duyurmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapmak, siiresi dolanlari
kaldirmak.

Fakiilte - boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalar1 yapmak.

EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari takip edip sonu¢landirmak.

Ders intibaklarini sistemde tanimlamak.

Muafiyet dilekg¢elerinin ilgili anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar1 tarafindan
incelenmesini saglamak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini
sistemde diizenli bir sekilde takip edip sonug¢landirmak.

Bolim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarin1 Bolim Baskani nezaretinde yazmak.

. Ders planlar1, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders

degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve
mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiirtitmek.

Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak tizere gorevlendirme islemlerini yapmak.

Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerini yapmak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

(Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Personel Isleri

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri servisinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.

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

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

So6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalar ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip edip sonuglandirmak.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlik
haklarint ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak
Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigsma ve basvurular1 yapmak.
Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek. Personelin
goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle
ilgili islemleri yiiriitmek.

Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla
ilgili ig ve iglemleri takip etmek.

Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeiligi, anabilim dali
baskani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato
temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip etmek.

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli
giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile istemek ve tahakkuk servisine bildirmek.
Giinliik devam ¢izelgesi hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak.

Yurt i¢i yurtdist gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Mali isler

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Mali Isler servisinin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardr:

1.

10.

11

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaslara ait harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.
Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi
icin gerekli tedbirleri almak.

Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini gilintinde
yapmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin ig ve
islemlerini takip etmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

Fakiiltede kullanilan  telefon, fax, kargo vb. faturalarin  6demelerinin
gerceklestirilmesini saglamak, ek 6denek ve ddenek aktarim islerini yapmak.

Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak.

Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline

gecmesini Onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek
personelin kefalet iglemlerini yapmak.

Biitge tasarisin1 Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlar.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonu¢landirir.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya
gayret etmek

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Adi : Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

(98]

A S S

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,

ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine

techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip eder.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin tespit eder.

Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek,

kayit altina almak ve argivlemek.

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep

edilmesini saglamak.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

Ucger aylik tiiketim ¢1kis raporlarini hazirlamak.
. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna
bildirmek.

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapmak.
Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, siif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.
Tasiirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Dairesi Bagkanligina bildirmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge ve malzeme vermemek.

Odalara verilen zimmetlerin gilincel tutulmasini saglamak.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.



21. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek
22. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Is Saghg Giivenligi Birim Isleri / Sifir Atik Birim Isleri

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Is Saghig Giivenligi Birim Isleri — Sifir Atik Sorumlu Personel gérev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

1.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin is saglhigi1 ve giivenligi uyar1 levhalarinin
astlmasini saglamak.

Fakiiltede 15 saglig1 ve giivenligi hususunda gerekli tedbirleri almak. Eksiklik veya
kusur goriirse derhal amirlerine bildirmek.

Periyodik araliklarla yapilan yangin tatbikati vb. takibini yapmak.

ISG kapsaminda verilen egitimleri takip etmek. Egitim siiresi dolan personelin yeniden
egitim almasini saglamak.

Sifir atikla ilgili, Rektorlik (ilgili personelle) koordineli ¢alismak. Sifir atikla ilgili
stireci takip etmek ve sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Adi : Tekniker ve Teknisyen

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Teknikerin ve Teknisyen gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

10.

11.
12.

13.

Fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini
yapmak, denetlemek.

Arnzalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire
baskanligindan yardim talep etmek.

Sorumlu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullannrma hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu
Ogretim elemanina yardimci olmak.

Binalarin siirekli egitim-6gretim hizmetlerine hazir bulunmasin saglamak.

Makine techizat ve bina bakim onarimlart ile ilgili satin alinacak malzemeler hakkinda
idareye bilgi sunmak.

Makine ve techizatlarla ilgili periyodik bakim onarim sozlesmelerinin yapilmasini
bunlarla ilgili yazigmalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.
Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

(Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Adi : Arsiv Personeli

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Arsiv Personeli gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

(98]

12.

Fakiilte/Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik
dogrultusunda yiirtitmek.

Fakiiltenin arsiv hizmetlerini yiiriitiir, sorumluluklarin bilir ve gerekli 6nlemleri alir.
Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,

Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek,

Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek,

Depo yerlesim planini hazirlamak,

Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,

Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak,

Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama
sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

. Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,
. Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici tedbirleri

almak,
Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Kaloriferci

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Kaloriferci gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

2.

11

13.
14.

Fakiiltenin ihtiya¢ duyulan yakit miktarini tespit etmek, zamaninda yetkililere haber
vermek, teminini saglamak.

Idarece satin alinan yakitin teslim alinmasimi yapmak teslim alman yakitin miktarmi
belge ile yetkililere vermek.

Kazan ve kalorifer dairesini olas1 bir tehlikeye karst korumak ve gerekli 6nlemlerin
alimmasini idareye onermek.

Olas1 bir yangin tehlikesine kars1 yeterince yangin sondiirme cihazini bulundurmak.
Kazan ve kalorifer dairesine isi olmayanlarin girmesine engel olmak.

Kalorifer duman bacalariin diizenli olarak baca temizligi ve kalorifer duman boru
temizligi siirekli olarak yapilacaktir.

Kazan dairesinin elektrik ve su tesisatinin siirekli kontrol edilmesi, gerekli miidahalenin
zamaninda yapilmasi aksi halde yetkililere durumun bildirilmesi.

Tiim biiro, sinif ve koridorlardaki kalorifer peteklerinin 1sinip 1sinmadiklarini kontrol
etmek, havalarin1 almak, 1sinmay1 saglamak.

Kazanlarin su seviyelerini siirekli kontrol etmek.

. Kazan dairesinde olmasi gereken alet edevat ve diger malzemelerin diizenli olmasini

saglamak.

. Ihtiya¢ duyulan gerekli malzemelerin temini icin yetkililerden talepte bulunmak.
12.

Kaloriferlerin yanmasini belirtilen diizene gore yakmak, soguk havada 1s1y1 yiikseltmek
sicak havalarda 1s1y1 diisirmek gerekirse tamamen sondiirmek.

Biitiin bu islerin takibini yaparken dncelikle teknik igler sorumlusunu bilgilendirmek.
Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Yardimeci Personel

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Yardimce1 Personel gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin,
katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamini saglamak.

Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal
amirlerine bildirmek.

Odalarin havalandirilmasini saglamak.

Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglar.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

(Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya
gayret etmek:

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESi
ILAHIYAT FAKULTESI

Gorev Yetki Tanimi ve Sorumluklari

Gorevin Ad1 : Genel Evrak

Amiri

: Fakiilte Sekreteri

Genel Evrak servisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

10.

. Fakiilteye birim i¢i ve birim disindan gelen yazilarin kayit is ve islemlerini yapmak, bu

yazilarin en kisa siirede birim amirine ulastirilmasini saglamak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapmak. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Kiiltiirel faaliyet ve yazigma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere
asilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasimi ve
sonuglandirilmasini saglar.

Fakiilte ile ilgili duyurularm yapilmasim saglamak. Ilan edilecek her tiirlii yazi, afis ve
diger bilgilerin ilan panosu ve diger uygun yerlerde ilanin1 saglamak, giinii gecen ilanlar1
indirmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢cmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Yapilan is ve islemlerde Amirleri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya
gayret etmek.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



