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BiRiM / UST YONETICI SUNUSU

Erciyes Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi 2020 yili faaliyet raporu, genel bilgileri, fakiiltenin amag ve
hedeflerini, kurumumuzun faaliyetlerine iliskin bilgi ve degerlendirmeleri ve nihayetinde kurumsal
kabiliyet ve kapasitenin degerlendirilmesini igermektedir.

Prof. Dr. Temel YESILYURT
Dekan



I- GENEL BIiLGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Ulkemizin temel degerlerine saygih,

[lahiyat alaninin ve ilahiyatgilik mesleginin gerektirdigi bilgi ve deneyimlere sahip,
Ulkemizin bu alandaki ihtiyaglarini karsilayabilecek yeterlilikte ve donamimda, dini bilgiyi
cagin ihtiyaglan dogrultusunda anlayabilen ve yorumlayabilen, sorumluluk sahibi bireyler
yetistirmek.

Vizyon

Dini bilginin anlasilmasi, yorumlanmasi ve iiretiminde,

Uretilen bilginin arastirmaya déniistiiriilmesinde,

Din egitimi ve din hizmetlerinin icra edilmesinde,

Giinlimiiz insaminin soz konusu alanlardaki ihtiyacglarina cevap verebilecek, ¢oziimler
tretebilecek dncli ve saygin bir fakiilte olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Idari Yetki Gorev ve Sorumluluklar
Fakiilte Dekanm:
Prof. Dr. Temel YESILYURT

Dekan Yardimcilari:
Dog. Dr. Davut ILTAS
Doc. Dr. Omer OZBEK

Fakiilte Kurulu:

Prof. Dr. Temel YESILYURT
Prof. Dr. Halim OZNURHAN
Prof. Dr. Sebahattin SAMUR
Prof. Dr. Ahmet Kamil CIHAN
Prof. Dr. Ali CAVUSOGLU
Prof. Dr. Muharrem AKOGLU
Dog. Dr. Metin PARILDI

Dog. Dr. Menderes GURKAN
Dr. Ogr. Uyesi Salih YALIN



Fakiilte Yénetim Kurulu:
Prof. Dr. Temel YESILYURT
Prof. Dr. Halim OZNURHAN
Prof. Dr. Ahmet Kamil CIHAN
Prof. Dr. Muharrem AKOGLU
Dog¢. Dr. Davut ILTAS

Dog. Dr. Osman BAYDER

Dr. Ogr. Uyesi Salih YALIN

Boliim Baskanlari:
Temel Islam Bilimleri B6liimii Bagkam:

Prof. Dr. Halim OZNURHAN

Felsefe ve Din Bilimleri Boliimii Baskam:

Prof. Dr. Ahmet Kamil CIHAN

Islam Tarihi ve Sanatlar1 Béliimii Bagkani:

Prof. Dr. Sebahattin SAMUR

1- IDARI ISLER
IS TANIMI, GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI

UNVANI: DEKAN

Is Tanimi:

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan Dekan, Universite Rektorii’niin Snerecegi, tiniversite i¢inden
veya disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekégretim Kurulu’nca iig yil siire ile segilir ve normal usul
ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakilte’nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 8gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Fakiiltenin ve baglt birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastima ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasimda Rektdr’e kars birinci derecede sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklari:
e Fakiilte Kurullarma baskanlik eder ve Fakiilte Kurullarinin kararlarim uygular ve Fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢calismayt saglar.
e Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiilte’nin tim ¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi i¢in galiganlart motive eder.



Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirir, Fakiilte
biitgesi ile ilgili 6neriyi Fakiilte Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunar.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabi’nin verilmesini saglar.

Fakiilte’nin birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Fakiiltede egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakiilte‘nin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerck Fakiilte‘nin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in galigir.

Fakiilte’nin tiim idari ve akademik personeli ile dgrencilerinin her tiirli sosyal, kiltiirel ve
bilimsel etkinliklere katilimlarim saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri igin gahisir. Boylece
bir liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim ¢aligmas1 ruhunu gelistirir.

Fakiilte 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglar.

Fakiilte'nin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur,
gerektiginde Uist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.
Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasim ve siirdiiriilmesini saglar.
Fakiiltede etkili ve verimli hizmet yiuriitiilmesi i¢in gerekli hallerde komisyonlar olusturur.
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarm yapilmasini saglar.
Fakiilte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Fakiilte‘nin fiziki donanimi ile insan kaynaklarimm etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakiilteyi tist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiilte‘nin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektor e rapor verir.
Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Fakiilte personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarim yakalayabilmelerine
olanak tanir.

Rektor’iin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Dekan, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Erciyes Universitesi Rektorii‘ne kars1 sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Emrindeki ydnetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

Kuruma almacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.



Ust Yoneticileri:
Rektor ve Rektor Yardimeilan

Altundaki Bagh Is Unvanlar:
e Dekan Yardimcilari,
e Boliim Baskanlari,
e  Anabilim Dali Bagkanlari,
o  Ogretim Elemanlar,
e TFakiilte Sekreteri,
e Bolumler Sekreteri
e Dekanlik Biirosu,
e Tim Idari Personel.

iS UNVANI: FAKULTE KURULU

f; Taninu:

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda Fakiilteye bagh boliimlerin baskanlar, ti¢ yil icin Fakiiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan segecekleri iig, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, doktor
ogretim tiyelerinin kendi aralarmdan segecekleri bir 6gretim ilyesinden olugur.

Gorev ve Sorumluluklari:
Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
o Fakiiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,
e Fakiilte Yonetim Kurulu‘na liye segmek,
e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:
Dekan

IS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU

Is Tanmnu:

Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin baskanliginda Fakiilte Kurulu‘nun ii¢ yil igin segecegi li¢ profesor,
iki dogent ve bir doktor 6gretim iiyesinden olugur. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanin gagrist iizerine
toplanir. Yénetim Kurulu gerekli gordigii hallerde gegici c¢ahisma gruplar, egitim-Ogretim
koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Gorev ve Sorumluluklari:
Fakiilte Y6netim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimet bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
e Fakiilte Kurulu‘nun kararlart ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim
etmek,
¢ Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasin saglamak,
o Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,
e Dekanin Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar almak,
e Oprencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smnavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,
e Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.



Ust Yoneticileri:
Dekan

IS UNVANI: DEKAN YARDIMCILARI

Is Taninu:

Dekan Yardimeilari, Dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere Fakiilte‘nin
aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok fi¢ yil igin atanirlar. Dekan, gerekli gordiigu
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanm goérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona

€rer.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte‘nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin bulunmadigi zamanlarda
vekalet etmek.

Gorev ve Sorumluluklari:

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ytriitiir.

Fakiiltenin birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapar.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize eder.

Ders planlari, ders programlari ve siav programlari ile ilgili ¢alismalar planlar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ogrencilerin kayit, ders intibak, ders muafiyetleri ve burs igin gerekli islemlerin yapilmasini
saglar ve degerlendirir.

Oprenci konseyi ve temsilciligi segimi ile 6grencilerin burs islemlerinin ytiriitiilmesini saglar.

Akademik ve 6grenci disiplin islemlerini denetler.

Kiitiiphane iglerinin diizenini saglar.

Dekanin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

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

Ust Yoneticileri:
Dekan



IS UNVANI: BOLUM BASKANI

Is Tamnu:

Béliim Bagskani; boliimiin aylikli profesérleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig

takdirde doktor 6gretim iiyeleri arasindan Dekan tarafindan ti¢ yil igin atamr. Siiresi biten Bagkan

tekrar atanabilir.

Bolim baskani, gorevi baginda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak

birakir. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrnilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere ayni

yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Bolim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirli

faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yirtitilmesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin

yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri béliim igerisinde yapar.

Gorey ve Sorumluluklari:

e Bolim Kurullarina bagkanlik eder.

Béliimiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazih olarak rapor eder.

Dekanlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanim saglhikh bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliime bagh Anabilim Dallari arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 8gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

e Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitiir, raporlarn Dekanliga sunar.

e Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagli
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini ytiriitir.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
galigir.

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemam iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglan dogrultusunda,

diizenli ve saglikh bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Béliimdeki 6gretim elemanlarinin yillik izin takvimini onaylar.

Yaryil, final ve biitiinleme sinav takvimini koordine etmek ve smav programlarini iist yazi ile

Dekanliga bildirir.

e Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giinliinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

e Bolime gelen yazilari gerekirse bolimin ogretim elemanlarina duyurmak yoluyla
bilgilendirir.

e Bolumiin Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlarinin planlanmasimi ve yiiriitiilmesini
saglar.

e Bollim sekretaryas iglerinin yuriitiilmesini saglar.

e Rektdriin, Dekanhigin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e o o o o

Bolim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, béliimle ilgili her tirlt
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden ve kaynaklarm etkili bigimde kullanilmasini
saglamaktan sorumludur. Boliim bagkani, biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakiilte Dekanina karst sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
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Imza yetkisine sahip olmak,

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

Boliimiine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:
Dekan ve Dekan Yardimecilari

Altindaki Bagh Is Unvanlari:

Béliim Ogretim Elemanlari,
Boliimler Sekreteri.

IS UNVANI: ANA BiLIM DALI BASKANI

Is Tanimu:

Egitim-6gretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir birim olan anabilim
daly, baskanlari, o anabilim dalinm profesérleri, bulunmadigs takdirde dogentleri, bulunmadigs takdirde
doktor 6gretim tiyeleri, doktor 6gretim iiyeleri bulunmadigi takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o
anabilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir ve Dekan tarafindan atanirlar
ve atamalar Rektérliige bildirilir. Anabilim Dali Bagkani’nin gorev siiresi tig yildir.

Erciyes Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isler1 yapar.

Gorev ve Sorumluluklart:

Anabilim Dali Kurulu’na baskanlik eder ve kurul kararlarin ytrutiir.

Anabilim Dali’nda dgretim elemanlari arasinda esglidiimii saglar.

Anabilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasmda dengeli ve makul bir sekilde
yapar.

Béliim Baskanligs ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikh bir sekilde
yiriitiilmesini saglar.

Anabilim Dali’nda genel gézetim ve denetim gérevini yapar.

Anabilim Dali’nda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim Dal’nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve Béliim Bagkanlig1’na iletir.
Anabilim Dalr’'ndaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim Dali’ndaki 6gretim elemanlari arasmda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasina caligir.

Anabilim Dali’nda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriiimesini
saglar.

Anabilim Dalr’nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim Dali’nin stratejik planini hazirlar.

Anabilim Dali’nin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapar.

Anabilim Dalr’nin degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarimmn yillik raporlarini hazirlar
ve Boliim Bagkanligi’na sunar.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarimi saglar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlarimin planlanmasint ve yiiriitiilmesini saglar.
Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Anabilim Dali Baskam, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6liim Bagkani’na karsi sorumludur.
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Yetkileri:
e Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e TFaaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Boliim Bagkani, Dekan Yardimcilari, Dekan

Altindaki Bagh Is Unvanlari:
e Anabilim Dali Ogretim Elemanlari,
o Bolimler Sekreteri.

iS UNVANI: OGRETIM ELEMANLARI (OGRETIM UYESi VE OGRETIM GOREVLISI)

ig Tanipu:

Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin
yliriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Girev ve Sorumluluklari:

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu B6liimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya caligir.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar verir.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

e Danmismanhik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine
getirir.

e Kendini siirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesini gelistirme, ders disi
{iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi iginde olur.

e Dekanin ve yetkili organlarin verdigi gérevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Ilgili Anabilim Dali Baskam ve Boliim Bagkanlari’na
kars1 sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Anabilim Dali Baskani, Boliim Bagkani, Dekan Yardimcisi, Dekan

iS UNVANI: OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)

Is Taninu:

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin
yliriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari:
e Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha uygulamalari vb. ¢aligmalarda,
e Odev, proje vb. degerlendirmelerde,
e Sinav gozculiigiinde, arastirma ve deneylerde,
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Ogrenci damsmanlig1 ve kayit islerinde 6gretim ilyelerine yardimer olmaktir.

Ogretim yardimcilan yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Bagkani ve B6lim Bagskanlari’na kars1 sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Anabilim Dali Bagkani, Béliim Basgkani, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Is Tanimu:

Her Fakiiltede, Dekana bagh ve Fakiilte Yonetim Sistemi’nin baginda bir Fakiilte Sekreteri bulunur.
Fakiilte Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli gorildiigii
takdirde, yeteri kadar diger gorevliler galistinlir. Bunlar arasindaki is boliimii Dekanin onayindan
sonra uygulanmak tizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Erciyes Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarma karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

Fakiilte’nin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yuritur.

Fakiiltenin tiim idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli galismasi saglar, gerekli
denetim ve gbzetimi yapar.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’na katilarak raportérliik yapar.
Fakiilte Kurullarimm giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirdmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Fakiilte biitce taslaklarina iliskin 6n c¢aligmalar1 yapar ve islemleri takip eder, biitce
kullaniminda gerekli tedbirleri almak tizere Dekan ve yardimcilarina yardim eder.

EBYS iizerinden Fakiilteye gelen evraklarin gereginin yapilmast igin sistem iizerinden ilgili
birimlere sevkini yapar.

Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders disi sorunlarmn ¢éziimiinde yardimei olur, derslerin etkin
bigimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarmi saglar, bakim ve onarimini yaptirir.
Idari bina ve dersliklerde diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol eder, fiziki alt yapi
sorunlarinin giderilmesini saglar.

Fakiilte bina ve tesisleri ile makina ve techizatin bakim ve onarmm i¢in gerekli ¢alismalarda
bulunur.

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda is bélimutni saglar,
gerekli denetim-gdzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Resmi agilislar, térenler ve 8grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarm yapilmasim saglar ve
sonuglandirir.

Ogrencilerin burs ile 6grenci temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerin yiirtitilmesini saglar.

Onay gerektiren resmi evraklan tasdik eder.

Fakultede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar.

Gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapar ve mali yiikiimliiliikkleri yerine getirir.
Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini Fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
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e Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

e TFakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasim saglar.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak.
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, y6nlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:
Dekan ve Dekan Yardimcilar

Altindaki Bagh Is Unvanlar::
Tiim idari personel

S UNVANI: PERSONEL ve YAZI iSLERI SEFI

I;s‘ Tantm:

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
gerekli tiim idari faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte ici ve Fakiilte dist yazismalar yapar ve
Fakiiltenin idari birimlerinde gerekli tim faaliyetlerini ytiriitiir.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Personelin 6zlilk isleri, atama, nakil, gérevden ayrilma, personelin géreve baglama yazilar,
emeklilik, yurt i¢i ve yurt digt gérevlendirme islemlerini yapar.

¢ Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatim ile ilgili islemlerin takibini ve yazigmalarim yapar.

e TFakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarmin yazilmasi, ilgili
birimlere dagitiminin yapilmasi, dosyalanmasi, giindem ve tutanaklarimin hazirlanmasi
islemlerini ytlirttir.

e Akademik ve idari personelin yilik izin, mazeret, rapor vs. islemlerini takip eder ve gerekli
islemleri yapar.

e Fakiiltemizin yillik faaliyet raporlan, tamitim kitapgigi ile birim i¢ degerlendirme raporlarini
Personel ve Yazi Isleri Memuru ile birlikte hazirlar.

e EBYS iizerinden gerek kurum igi gerekse kurum dis1 gelen yazilar kapsaminda Personel ve
idari isler Birimine havale edilen dgrenci, akademik, idari personel ile ilgili gerekli yazilar
hazirlar, ilgili kisi ve birimlere teblig ederek islemleri sonuglandirir.

e EBYS Sistemi {izerinden gelen evraklarin giinliik takibini yapar ve ilgili yerlere ulastirilmasini
saglar.

¢ Giinlii/ivedi evraklari takip eder ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglar.

e Birimlerde yapilan yazigmalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur.

e Egitim-Ogretim ile ilgili yazismalar1 yapar. (yaz okulu, akademik takvim, egitim-6gretim
planlan, kontenjanlar, vb.)

e Ogrencilerle ilgili yazigmalari yapar. (CIMER, kayit dondurma, yatay gegis, 6grenci raporlari
vs.)

e Dekanlik ile Bolimler arasi yazismalari yapar.

e Evrak ve Arsiv sorumlulugunu ylritir ve evraklarin standart dosya diizenine gore
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Gorev alani ile ilgili Kanun, Yénetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli olarak takip
eder, ek ve degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirir ve uygulanmasini saglar.
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e Dekanlik adima gelen her tiirlii posta evraklarimi teslim alir ve dagitim islemlerini ytriitir.

e Hazirlanan yazi ve dosyalarim ilk incelemesini yapar.

e  Gorevli personel tizerinde genel denetim ve gozetimi yapar.

e Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yliriitiilmesini saglar.

e Fakiilte Sekreteri olmadigi zamanlarda Fakiilte Sekreterligine vekalet eder.

e Dekanligm gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve
Dekana karsi sorumludur. '

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

iS UNVANI: DEKAN SEKRETERI

Is Taminu:

Erciyes Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanmin gériisme ve kabulleri ile diger
islerini yuritiir.

Gorev ve Sorumluluklar::
e Deckanin telefon gériisme ve kabullerine ait hizmetleri ylrutiir.
e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir
e Dekanin kurum ici ve kurum dist randevu isteklerini diizenler.
¢ Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekanm tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.
Mezuniyet Téreni igin davetiyeleri hazirlar ve ilgili yerlere dagitimim yapar.
Telefon rehberini giinceller.
Gerekli goriildigi zamanlarda Personel ve Yazi Islerine yardim eder.
Evrak ve Arsiv memuru olmadigi zamanlarda yerine bakar.
Dekanhigin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte
Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

iS UNVANI: PERSONEL ve YAZI ISLERI MEMURU

1; Taninu:
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin idari
faaliyetlerinin yriitiilmesi amaciyla gerekli islemleri yapar.
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Gorev ve Sorumluluklari:

¢ Fakiiltemizde diizenlenen sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin afiglerini hazirlar.

e Sosyal ve kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini ytlriitir.

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yiiriitiir.

e Akademik ve idari personelin yillik izinlerini bilgisayara kaydeder.

e Fakiiltemizin yillik faaliyet raporlari ile tanitim kitap¢igmin Personel ve Yazi Isleri Sefi ile
birlikte hazirlar.

e Fakiilte ile ilgili tiim duyurularm web sayfasinda yaymlanmasini yapar.

e Fakiiltemizde donem iginde yapilan siavlarin fotokopi islemlerini yliriitlr.

e Personel ve Yazi Isleri Sefi olmadifi zamanlarda yerine bakar.

e Dekanhgn gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yéneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: TAHAKKUK VE SATIN ALMA MEMURU

i; Taninmu:
Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi

amaciyla calismalari yapar.
Fakiilte’nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin

alma islemlerini yapar.

Girev ve Sorumluluklar::

e Akademik ve idari personelin maaslarimi yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi‘na
gonderir.

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi‘na génderir.

e Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Tagmir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esgiidiimli olarak ¢aligir.

e SGK ve Emekli Kesenegi islemlerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na
bildirir.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigim kontrol eder.

¢ Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasmi ve
tamamlamasim saglar.

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

e Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

e Is Saghigi ve Giivenligi ve hizmet alimi ile ilgili iglemleri yiirtitir.

e Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olmadigi zamanlarda yerine bakar.

e Deckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilart, Dekan

IS UNVANI: TASINIR KAYIT YETKILiSI

Is Taninu:
Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
gerekli tiim faaliyetlerinin yuritiilmesi amaciyla tikketim ve demirbas malzemelerinin kaydi igin

gerekli islemleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklar::

o Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim
ve bakimlan vb.) kayit ve kontrol iglemlerini yapar.

e Satm alinan tilketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

e Tasmirlarm yisonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi‘na iletir.

e Tasmir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altma

alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin 6deme islemlerini gergeklestirir.

Opgretim elemanlarinin smav kagitlarini optik okuyucudan degerlendirir.

Tahakkuk ve Satin alma memuru olmadig1 zamanlarda yerine bakar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilart, Dekan

IS UNVANI: EVRAK ve ARSIV MEMURU

Is Tanminu:
Erciyes Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin

gerekli tiim idari faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte disindan gelen evraklarin
kaydimi yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:
e Kurum dis1 ve birim i¢inden gelen evraklarin EBYS tizerinden tarayip kaydimi yapar ve birim
amirine sevk eder.
Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglar.
Kiitiiphaneyle ilgili kitap, tesekkiir vb. yazilar yazar.
Fakiiltemizce diizenlenen sosyal, kiltiirel ve bilimsel etkinliklerin listesini tutar.
Dekanhigin posta islemlerini ylritiir.
Dekan Sekreteri olmadigi zamanlarda yerine bakar.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karst sorumludur.

Yetkileri:
e Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: BOLUMLER SEKRETERT

Is Tanimu:
Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yurttilmesi
amaciyla galigmalari yapar.

Gorev ve Sorumluluklar::
e Fakiilte-boliim arast ve boliimler arasi yazismalart yapar ve ilgili yere teslim eder.
e Dekanliktan gelen yazilarm Bolim Bagkanlhigi’'nca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarim giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.
e Béliim Kurulu raporlarimi yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
e TFakiiltemiz Hazirlik Siniflar ile ilgili islemleri ytrtittr.
e Fakiiltemiz Ilkogretim Din Kiiltiiri ve Ahlak Bilgisi Egitimi Béliimii Ogrencilerinin staj
islemlerini ylritir.
o Enstitii ile ilgili yazismalar1 yapar ve ders programini, sinav programlarini hazirlar, dénem
basinda katalog ¢alismasini yuriitiir.
Dersi alan dgrencileri sinav salonlarina yerlestirme islemlerini yapar.
Oprenci Danismanhig1 yapar.
Oprenci Yazi Isleri memuru olmadigi zamanlarda yerine bakar.
Dekanligin ve Boliim Bagkani’nin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari, B6liim Bagkanlar1, Dekan Yardimcisi ve Dekana
kars1 sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlar1, B6liim Bagkanlar, Dekan Yardimeilari, Dekan

IS UNVANI: OGRENCI YAZI iSLERI

Is Tamnu:
Erciyes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:
e TFakiiltemizin ders programlarinin verilerini hazirlar.
e Sinav programlarini (vize, mazeret, final, biitlinleme) hazirlar ve 6grencilere duyurur.
e Dersi alan dgrencileri siav salonlarina yerlestirme islemlerini yapar.

Ogrenci danismanhigi yapar.

o Opgrencilerle ilgili komisyon raporlar, ilgili makama vb. yazilari hazirlar.

e Boliimler Sekreteri olmadigi zamanlarda yerine bakar.

e Dekanhigin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne kargi sorumludur.
Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
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Ust Yineticileri:
Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER

Is Tanminu:
Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yurttiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Fakiilte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepegéz, diger ders arag geregleri ile
ses dlizeninin kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimini yapar.

e Laboratuvari ve agik alan ¢alismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir eder.

e Fakiiltemiz web sayfast sunucusunun diizenli ¢alismasini saglar.

o Ogrencilere teknik konularda yardim eder.

e  Yanlis kullanimlara karsi koruma saglar.

e Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglar, ariza giderilemiyorsa
raporlayip amirine bildirir.

e Bagl oldugu siire¢ ile ust yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.

e Hizmet ve gbrev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar, Dekan

IS UNVANI: TEMIZLIiK HIZMETLERI/DiGER HIZMETLER

Is Tanimu:
Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalan yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari:
e Fakiilte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve
merdivenler gibi tim kapali alanlarini plana uygun bi¢imde temizler,
e Fakiilte’nin agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapar,
e IHer tirlii yaz1 ve dosyayi dagitir ve toplar,
e Zimmetinde bulunan demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korur,
e THer aksam derslik ve koridorlarm camlarini kontrol ederek, agik olanlan kapatir,
e Her giin biiro, derslik ve koridorlarin ¢plerini bosaltir,
Bina girigleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapar,
is boliimii gercevesinde gdrevlerini yliriitiir,
Disaridan gelen 6gretim elemani ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gosterir,
Bagli oldugu siireg ile tist yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar,
e Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri:
e  Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: KUTUPHANECI (TEKNIiK HIZMETLER BOLUMU)

Is Taminu:

Fakiilte kiitiiphanesine saglanan kaynagin teknik islemlerinin (kataloglama, smiflama, otomasyon)
yapilarak okuyucuya (akademik ve idari personel, arastirmaci ve dgrenci) sunulmasini saglayan ve
kullanicisina oryantasyon hizmeti veren bilgi ve belge yoneticisidir.

Gorev ve Sorumluluklary:

e Kitiiphaneye yeni gelen yaymlarin kataloglanmasi, YORDAM otomasyon programina
girigleri, etiketlenmesi ve diger teknik islemlerinin yapilmasini saglayarak okuyucu hizmetine
sunar.

e Lisans bitirme tezlerinin kataloglanmasi, YORDAM otomasyon programma girisleri,
etiketlenmesi ve diger teknik islemlerinin yapilmasini saglayarak okuyucu hizmetine sunar.

e  12:00-13:00 saatleri arasinda kiitiiphane hizmetlerinin devamliligini saglar.

e 17:00-19:00 saatleri arasinda kiitiiphane hizmetlerinin devamliligini saglar.

e Kiitiiphaneye kayit edilen materyalin KBS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)’ne aktarimini
saglar.

e Kitap raflarinin yeterliligini denetleyerek diizenini saglar.

e Diger kurumlardan gelen bagis kitap isteklerini yanitlayarak mevcut fazla niisha eserlerden
gonderimi saglar.

e Kiitiiphaneye bagis olarak gelen kaynaklarin kontroliini yapar.

e Gerektigi takdirde 6diing verme ve iade islemlerini yUriitiir.

¢ Kiitliphanede mevcut bilgisayarlarin ¢aligir durumda olmasini saglar.

¢  YORDAM otomasyon programimin server cihazinin ve web arama modiiliiniin ¢alisir olmasim
saglar.

e Kiitiiphane kullanicilarina danisma hizmeti verir.

e Kiitiiphane kullanicilarindan gelen istekler dogrultusunda kullanicilant kiitiiphane kullanimu
konusunda bilgilendirir.

e Kiitliphanede yar1 zamanli ¢alisan 6grencileri denetler.

e Topluma Hizmet Uygulamalart dersi kapsaminda kiitiphaneye gelen 6grencilere kilavuzluk
eder.

e Yeni donem baginda kayit olan 6grencilerin ve goreve baslayan idari ve akademik personelin
iye kayitlarinin YORDAM otomasyon sistemine aktarilmasini saglar.

e  Fiziki olarak hasar gérmiis eserlerin tespitini yaparak onarilmasim saglar.

¢ Kullamcilarin kiitiphane kurallarina uymasini saglar.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e TFaaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

IS UNVANI: KUTUPHANE MEMURU (ODUNC VERME SERVISI)

Is Taminu:

icinde bulundugu fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak olusturulan koleksiyonundan (kitap,
siireli yayin vb.) Ogretim elemani, aragtirmaci ve Ogrencisinin ihtiyag duydugu bilgi ve belgeye
erisimini saglayan birimdir.
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Gorev ve Sorumluluklari:

Fakiilte Kiitiiphanesinde kitap 6diing verme ile gelen iadeleri teslim alma hizmetini yiiritir.
fadesi geciken kitap ve okuyuculart tespit ederek uyari e-mailleri gonderir.

Odiingteki kitaplar okuyucular tarafindan rezerve edilmisse iadesi yapilinca ayirtan okuyucuya
e-maille bilgi verir ve okuyucu i¢in kitabr bankoda kontrol altina alir.

Odiingten gelen kitaplarin manyetik bandim aktif hale getirerek raflara yerlestirilmesini saglar.
Okuyucularin kiitiphane kurallarma uymasin saglar.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yéneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

2- MALI ISLER

a) Harcama Yetkilisinin (Dekan) Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Fakiiltenin biit¢esini hazirlatmak,

Yapilan tiim harcamalan kontrol etmek,

Harcama talimat1 vermek,

Odenek tutarinda harcama yapmak,

On Mali Kontrol siirecinin gerceklestirilmesini saglamak,
Odeme emri belgesini imzalamak.

b) Gergeklestirme Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Fakiiltenin blit¢esini hazirlamak, harcama kalemlerini takip ederek harcamalarin saglikli bigimde
yliriitiilmesini saglamak.,

Mali Yetkililer
Harcama Yetkilisi Gerceklestirme Gorevlisi Tasinir Kayit Yetkilisi |
Prof. Dr. Temel YESILYURT izzet ASLAN Nurettin OZBEK
(Dekan) (Fakiilte Sekreteri) (Bilgisayar Isletmeni)
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C. idareye Iliskin Bilgiler

16 Aralik 1965 tarihinde “Yiiksek Islam Enstitiisi” adiyla Milli Egitim Bakanlhigi Din
Opretimi Genel Miidiirliigiine bagh olarak agilan ve dgretim siiresi dort yil olan yiiksekokulumuz bu
ad ve statii ile 17 yil egitim-6gretime devam ettikten sonra, 20 Temmuz 1982 tarih ve 41 Sayili
Kanun Hitkmiindeki Kararname ile llahiyat Fakiiltesine donistiiriilerek Erciyes Universitesine
baglanmistir. Kurulusu asamasinda, Kayserili hayirseverlerimizin yogun gayretleri, maddi ve manevi
katkilarryla temin edilen 140 déniimliik bir arazi tizerine, biri lojman olmak {izere dért hizmet binasi
yapilmistir. Buna, Izzet BAYRAKTAR tarafindan babasi adina yaptinlan ve 1998 yilinda hizmete
acilan H. MEBMET BAYRAKTAR Hizmet Binast ilave edilmistir. 2012 yaz déneminde biiytik bir
restorasyon yapilmak suretiyle Fakiiltemizin iki binasi arasinda kapali bir gegit yapilarak birbirine
baglanmustir. Béylece H. MEHMET BAYRAKTAR Binasi A ve B Blok olarak bir butiinliige
kavusmustur. Fakiiltemizin su anda 12.000 metrekarelik kapali alan1 bulunmaktadir.

1- Fiziksel Yap1
1.1-  Egitim Alanlar1 Derslikler

Smif 14 11 7 1

Bilgisayar Lab.

AtOlye

Diger Lab.
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1.2- Sosyal Alanlar

1.2.1.Kantinler ve Kafeteryalar

Kantin Sayisi

¢ 1

Adet

Kantin Kapah Alam: 369,58 m?

Kantin A¢ik Alam  : 798,50 m?
Kafeterya Sayis : ... Adet
Kafeterya Alam  :...m?
1.2.7.Toplant1 — Konferans Salonlan
Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 | 251-Uzeri
Toplant1 Salonu 1 1 - - - -
Konferans Salonu - - - 1 - -
Toplam 1 1 - 1 - -

Sinema Salonu

Akademik/Idari Personel Dinleme Odasi

1.3- Hizmet Alanlan

Egitim ve Dinlenme Tesisleri Sayisi

ademik Personel Hizmet

Alanlan

1671.16

Idari Personel Hizmet Alanlari

.4 Ambar, Arsiv Al

287.4

Ambar Alanlari

Arsiv Alanlari

33.64

Atdlyeler
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2- Organizasyon Yapisi

DEKAN

————— Ozel Kalem

FAKULTE KURULU

DEKAN YARDIMCISI

FAKULTE YONETIM KURULU

DEKAN YARDIMCISI

l BOLUMLER

TEMEL iSLAM BiLIMLERi BOLUMU

1. Tefsir Anabilim Dali

2. Hadis Anabilim Dali

3. Islam Hukuku Anabilim Dal

4. Kelam Anabilim Dali

5. islam Mezhepleri Tarihi Anabilim Dali
6. Tasavvuf Anabilim Dali

7. Arap Dili ve Belagati Anabilim Dali

8. Kiraat Anabilim Dali

Bokim Sekreterligi

FELSEFE VE DIN BILIMLERi BOLOMU
1. Felsefe Tarihi Anabilim Dali

2. islam Felsefesi Anabilim Dali

3. Din Felsefesi Anabilim Dali

4. Mantik Anabilim Dali

5. Dinler Tarihi Anabilim Dali

6. Din Sosyolojisi Anabilim Dali

7. Din Psikolojisi Anabilim Dal

8. Din Egitimi Anabilim Dali

Boliim Sekreterligi

iSLAM TARiHi VE SANATLARI BOLOMU

1. Islam Tarihi Anabilim Dali

2. Tiirk Islam Sanatlari Tarihi Anabilim Dali
3. Tiirk Islam Edebiyati Anabilim Dali

4. Tiirk Din Musikisi Anabilim Daly

[

B6lim Sekreterligi
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FAKULTE SEKRETERI

Sef

Personel ve Yazi igleri

Tahakkuk ve Satin Alma

Béltimler Sekreterligi

Tasmir Kayit Yetkilisi

Evrak ve Arsiv

Kitiphane

Ogrenci Yazi Isleri




3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazihmlar

Yordam Kiitiiphane Sistemleri Programi

Optijet Optik Okuma ve Degerlendirme Programlari

Microsoft Server 2008 R2

Ascl2 Ders Programi

Sunucular

3.2- Bilgisayarlar (Donamim Altyapisi)

Masaiistii Bilgisayar Sayisi

Taginabilir Bilgisayar Sayisi

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi

Idari Amach
(Adet)

Egitim Amach
(Adet)

Arastirma Amagh
(Adet)

Projeksiyon

39

Slayt makinesi

Tepegdz

Episkop

Barkot yazici

Barkot okuyucu

Baski makinesi

Ll

— O\

Teksir makinesi

Fotokopi makinesi

—

Faks

Fotograf makinesi

N |— W1

Kameralar

—
fu—y

N|ON| s

Televizyonlar

I

Tarayicilar

W

Miizik setleri

NN

Mikroskoplar

DVD’ler
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1. Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyam

Birim faaliyet raporunda asagida érnegi yer alan ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanan "[¢

Kontrol Giivence Beyam" eklenir.

iC KONTROL GUVENCE BEYANT'
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biit¢esinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigini, gérev ve yetki alanim ¢ergevesinde i¢ kontrol
sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli
giivenceyi sagladifimi ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigim
bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetgi

raporlari ile Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.?!”!

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadiginm beyan ederim. 31.12.2020

6698 Sayih Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu
Uyarinca Gizlenmistir.

*Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarma eklenir.

Y1l iginde harcama yetkilisi degismigse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler”
ibaresi de eklenir.

Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu
gekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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