AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Islami Ilimler Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Dekan
Ust Birim Yetkilisi | Rektor, Rektor Yardimeilar

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

C) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast,

izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI
Dekan, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat

Yonetmeligi geregince Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak egitim Ogretimin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelere

uygun olarak idari ve akademik ¢aligmalar1 planlar, kararlar alir, yonlendirir ve denetler.
Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

>

>

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler, tiim akademik ve idari personel ile paylasir ve
gerceklesmesi icin motive eder,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli, etkili ve diizenli bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Fakiiltedeki boliimler arasi koordinasyonu saglar,
Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesini saglar,

Fakiilte personelinin is analizine uygun ¢alistirllmasin1 saglar ve is analizinde gerekli
olan giincellemeleri 6 aylik periyotlarda gerceklestirir ve gilinceller,

Giincel mevzuat1 takip ederek idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Her egitim-6gretim yili basinda Akademik Kurul toplantist gerceklestirir,




Fakiiltenin  uluslararas1 iligkiler ~ve igbirliklerinin  gelistirilmesini  saglar,
uluslararasilagma, kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek calismalara
Onciiliik eder,

Fakiiltede 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar,

Ogrenciler ile toplantilar diizenler, dgrencilerin Fakiilte ile ilgili taleplerini dikkate alir
ve ¢Ozlim tretir,

Fakiiltenin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarini tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerekirse
iist yonetime iletir,

Fakiiltede 6grencilerin bilimsel faaliyetlere aktif katilimin1 tesvik eder,

Yeni gelen 6grencilere ilgili boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini
saglar,

Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
ist yonetime rapor verir,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglar,
Her egitim-6gretim yili basinda bir onceki doneme ait Fakiilte akademik faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglar,

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar,

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin ¢ikarlarimni
ve menfaatini gozeterek kullanir,

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar,

Yonetim fonksiyonlarinin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢gimde ¢aligmasini saglar,
Rektor ve Rektor Yardimeilarinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,



AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Islami Ilimler Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Dekan Yardimecist
Ust Birim Yetkilisi | Dekan

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

C) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI

Dekan Yardimcisi, Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi gere8ince, egitim-0gretimin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve akademik islere yardimci olur, dekanin
olmadig1 zamanlarda dekana vekélet eder ve dekan adina isleri yliriitiir.

GOREV, YETKIi VE SORUMLUKLULARI

o Fakiilte biinyesinde Egitim-68retim siirecinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi
amacina yonelik politika ve stratejiler gelistirir,

o Her egitim-6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
istendiginde Dekana rapor verir,

o Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesine yardimci olur ve her egitim-6gretim
y1l1 sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlar,

o Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Universite Senatosu ile Universite
Yonetim Kurulunda Fakiilteyi st diizeyde temsil eder, Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte
Yonetim Kurullarina bagkanlik eder,

o Ders planlari, dersliklerin dagilimi, ders goérevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin
belirlenmesi, gdzetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin diizenli olarak ytiriitiilmesi ile
ilgili caligmalari planlar ve koordine eder,

o Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar,

o Kendisine bagli bulunan ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisini kullanir,




EBYS, arsiv, istatistik ve veri taban1 caligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar,

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger Ozliik haklarinmi izler, bu
konularda personelin isteklerini dinler ve ¢oziime kavusturur,

Fakiiltede; Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde
etkin ylriitiilmesini saglar,

Yeni gelen Ogrencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon el kitap¢iginin hazirlanmasi konusunda Dekana yardimci olur,

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalar1 yapilmasi
hususunda Dekana yardimc1 olur,

Gorev alanina giren konularda kurulan komisyonlara bakanlik eder, komisyon
caligmalarinin takibini yapar ve siiresi i¢inde sonu¢landirilmalarini saglar,

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapar,

Ders tlicret formlariin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenler, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara katilim gosterir, Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari organize eder,
Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmast ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde
olunmasinin saglanmasinda Dekana yardimci olur,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigr tiim is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.



AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Islami Ilimler Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Boliim Baskani
Ust Birim Yetkilisi Dekan, Dekan Yardimcilari

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

C) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Boliim Bagskani, ilgili mevzuat ve Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin,
verimli ve etik ilkeler ¢ergevesinde yiiriitiilmesine iligkin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol
eder ve gerekli onlemleri alir. Gorevlerinden dolayr Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi
sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI
e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda koordinasyonu saglar,

Egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglama ve yiiriitillen faaliyetler ile ilgili Bolim o6gretim elemanlarini bilgilendirme
amaciyla ayda en az bir defa Boliim akademik kurulu toplantisi diizenler ve boliim kurulu
kararlarini uygular,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve iist ydonetime iletir,

Boliimiin uluslararasi iliskiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglar, uluslararasilagsma,
kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek ¢aligmalara onciiliik eder.

Boliim 6gretim elemanlarinin meslek i¢i egitimi ve oryantasyon siire¢lerini organize eder,

Boliimdeki 6gretim elemanlarinin akademik ¢aligmalarin1 motive eder ve Yiiksekdgretim
Veri Tabani (YOKSIS) bilgilerinin giincellenmesini saglar,

Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlarini takip eder ve gorev siiresi uzatmalarinda fakiilte
yonetim kuruluna goriis bildirir,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir ve ¢oziim Onerileri
gelistir,

Ogrencilerin  basar1 durumlarmi1 diizenli olarak izler ve basar1 durumlarinim
tyilestirilmesine yonelik dnlemler alir,



Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglar,

Ders planlarin1 hazirlar ve staj islerini koordine eder,

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde simav programlarini belirler ve sinavlarin
sinav yonetmeligine uygun yapilmasini koordine eder,

Akademik danisman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar ve
her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglar ve denetler,

Dekanlik ile isbirligi icinde egitim-0gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin
gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde ¢calismalar yapar,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir ve bununla ilgili raporlart
iist yonetime sunar,

Her egitim-6gretim y1l1 basinda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglar,

Ogrenci Konseyi Temsilciligi segimlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Fakiilte Kurulu toplantilarinda boliimii temsil eder,

Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar,

Boliim web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglar,

Is saglig1 ve giivenligi esaslaria uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglar,

Boliim kadro planlamasini yapar,

Boliimiin egitim-0gretim alanina uygun anabilim dallarinin olusturulmasini saglar,

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunur,

Boliim Bagkani, Dekan ve Dekan Yarimcilarina karsi sorumludur.



AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Islami Ilimler Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Boliim Baskan Yardimcisi
Ust Birim Yetkilisi Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani
Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
b) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari

Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
C) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Boliim Baskan Yardimcisi, Mus Alparslan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkeler dogrultusunda, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 21 inci maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14 iincii maddesi ile verilen yetki ve
sorumluluklart yerine getirir. Boliim Bagkan Yardimcisi, ii¢ yil siireyle Bolim Bagkani
tarafindan atanir. Boliim Baskanina, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri
vekalet eder, Bolim Baskan Yardimcisi, gorev, yetki ve sorumluluklart kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken list amirlerine kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI
= Boliim Bagkaninin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurulunda ve

Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda boliim Baskanini temsil eder,

Bolim biinyesinde Egitim-0gretim siirecinin daha etkin ve verimli yliriitiilebilmesi

amacina yonelik politika ve stratejiler gelistirir,

Baskanina iletir,

Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarinin ¢oziimiine yonelik oneri gelistirir ve Boliim

= Her egitim-0gretim y1li sonunda Boliimiin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde
Boliim Bagkanina rapor verir,

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde sinav programlarini belirlenmesi ve

siavlarin sinav yonetmeligine uygun yapilmasinda Boliim Baskanina yardimci olur,

» Ogretim  elemanlarinin

performanslarini

ve Ogrencilerin  basart  durumlarimi

tyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirir ve Boliim Baskanina sunar,

Boliim kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar,




Her egitim-6gretim yil1 baginda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasin yardimer olur,

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izler, bu konularda
personelin isteklerini dinler ve ¢6zlime kavusturur,

Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

Ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi, gézetmenlerin tayin
edilmesi ve smavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligsmalar1 yiirtitiir,

Boliime yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon el kitap¢iginin hazirlanmasi siirecini yiiriitiir,

Bolimde 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 68renci proje yarigmalart yapilmasi
hususunda Boliim Bagkanina yardimei olur,

Gorev alanina giren konularda Boliim Baskaninin onayi ile komisyonlar kurar, komisyon
caligmalarinin takibini yapar ve siiresi i¢inde sonu¢landirilmalarini saglar,

Boliim 6grencilerinin mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalarini koordine eder,

Boliim mezunlari ile siki bir igbirligi i¢inde olunmasinin saglanmasinda Boliim Bagkanina
yardimet1 olur,

Ders tlicret formlariin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

Bolim Baskan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayr Bolim
Bagkanina kars1 sorumludur.



AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Islami Tlimler Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Ana Bilim Dali1 Baskani
. .. A Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkana,
Ust Birim Yetkilisi Boliim Baskan Yardimcilar

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

C) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

Anabilim dal1 bagkani, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanina ve yardimcilarina, Dekan Yardimcilarina
ve Dekana kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

v’ Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yiirtitiir.

v’ Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimii saglar.

v' Anabilim dalinin ders dagilimlarin1 dgretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.

v Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

v Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

v/ Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gérevini yapar.

v" Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

v" Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, B6liim Bagkanligina iletir.

v Anabilim dalindaki 6grenci-O6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.



v Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢alisir.

v" Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglar.

v/ Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

v/ Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar,

v’ Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

v’ Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

v’ Anabilim dalinin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapar.

v Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Boliim Bagkanligina sunar.

v Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

v Her egitim-dgretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve Bolim
Bagkanligina sunar.

v'Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

v Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.

v’ Danismanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

v’ Ders notlarmin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

v Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

v' Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarinin internet ortaminda
ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

v/ Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

v ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

v’ Anabilim dalinda European Credit Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
Diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

v Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi

ORGANIZASYONEL Birimi Islami Ilimler Fakiiltesi

BILGILER Gorevi Ogretim Eleman1
o .. e . Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkani,
Ust Birim Yetkilisi Anabilim Dal1 Bagkani
Bu form;

a) Anayasanin 129’uncu maddesi,

b) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

C) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

d)

e)

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Fakiiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda; 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanununda
kendisine tanimlanmig gorevleri yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak.

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki
tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrenci danmismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bdliim ve c¢evreye uyum
saglamalarina yardimci olmak.

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.
Dekanligin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek.

Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvart vb. mekanlarda yapilacak
degisiklikler ve onay icin boliim baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Boliimiin egitim-0gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi gereken ¢aligmalarina destek vermek.




Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili calismalara katilmak.
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders 6demelerine esas teskil eden onaylamalar1 yapmak ve formlar1 zamaninda ve
eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirmak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ogretim Elemani, belirtilen biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Boliim Baskani ve yardimcilarina, Dekan Yardimcilar ile
Dekana karsi sorumludur.



AKADEMIK PERSONEL GOREYV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Islami Ilimler Fakiiltesi
BILGILER Gorevi Akademik Danisman

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim

Ust Birim Yetkilisi ili
st YEERISE | Bagkant, Anabilim Dali Baskani

Bu form;

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

4. 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenci akademik danismani, Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda;
Ogrencinin liniversiteye kayit yaptirmasindan 6grenciligi sona erinceye kadar gegen siire iginde,
ders kaydi, kayit yenileme, egitim—O6gretim calismalari, 68rencinin yiiksekdgretimdeki
sorunlar1 ve mezuniyet igslemlerinde yardimci olmak iizere ilgili fakiilte 6gretim elemanlari
arasindan, boliim/program baskaninin onerisi lizerine dekan tarafindan goérevlendirilir.

Yiiksekogretim programinin her smnifi ig¢in gorevlendirilen danigmanlar, gorevlerinin
yuriitilmesinde ilgili Ana Bilim Dali Baskani, Boliim Baskani ve Yardimcilari ile Dekan
Yardimecilar1 ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

e Akademik takvimde belirlenen siire icerisinde, danigsmani oldugu 6grencilerin yonetmelikte
ongoriilen esaslar dahilinde, ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarini saglamak,

e Yiiksekogretim programin ders miifredatinda yapilan degisikliklerin intibak kararlarini
uygulamak; degistirilen miifredata uygun olarak Ogrencilerin ders kayitlarini/kayit
yenilemelerini yapmalarini saglamak,

e Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicreti konusunda mevzuat hiikiimlerini takip etmek, muafiyet
ve istisnalar konusunda 6grencileri bilgilendirmek; 6grenci katki pay1 ve 6grenim licretini
yatirmayan Ogrencilerin ders kayitlarimi ve kayit yenileme islemlerini higbir sekilde
yapmamak,



Danigsmani oldugu Ogrencilerin akademik durumlarini izlemek; donem/yi1l kaybina
ugramamalar1 amaciyla 6grencileri bilgilendirmek ve yonlendirmek,

Ogretim planinda yapilmasi dngdriilen stajlar konusunda &grencileri bilgilendirmek ve
gerektiginde staj amirleriyle isbirligi yapmak,

Danigmani bulundugu 6grencilerden basarili, maddi destege gereksinimi olan 6grencileri
tespit ederek, bunlar1 dekanliga/miidiirliige bildirmek,

Universite ya da diger kurum ve kuruluslar tarafindan dgrencilere verilen burs, kredi,
beslenme yardimlari ve yarim giin ¢alisma imkanlar1 vb. konularda ogrencileri
bilgilendirmek,

Universitemiz birimlerince diizenlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikler
konusunda 6grencilerin bilgilendirilmesini saglamak ve etkinliklere katilimlarni tesvik
etmek,

Danigmani oldugu 6grencilere saglik, beslenme, barinma konusunda rehberlik etmek,
Universiteye yeni kayit olan dgrencilerin ¢evreye uyumlart konusunda yardimer olmak;
sosyal, psikolojik sorunlariyla ilgilenmek, gerektiginde uzman kisilere yonlendirmek,
Universitede uygulanmakta olan kanun, ydnetmelik, yonerge, uygulama ilkeleri ve ilgili
diger mevzuat ile bunlara iliskin degisiklikler hakkinda Ogrencileri bilgilendirmek;
ogrencilerin gorev, hak ve sorumluluklar1 konusunda bilinglenmelerine yardimei olmak,
Mezuniyet asamasina gelen 0grencinin miifredatinda yer alan tiim derslerden basarili
durumda oldugunu; akademik yonden mezuniyetine bir engel olmadigini tespit etmek ve
diizenleyecegi 6grenci ilisik kesme belgesini onaylayarak dekanliga/miidiirliige sunulmak
iizere boliim baskanliginin onayina sunmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri
almak, (PUKO)

Amirlerince verilecek diger gorevleri yerine getirmek,



