
iLAHiYAT FAKULTESi

BURoLARINA AiT GOREV TANIMI

PERSONEL BTIROSU

1. Fakiiltemizin akademik ve idari personelinin atama ve emeklilik gibi buna benzer cizliik iElemlerini
kanun ti.iziik ve ydnetmelikler gergevesinde gergeklegtirmek.

2. Idari ve akademik personeli ilgilendiren konularda kurum iqi ve kurum drgr yazrgmalan sallamak.
3. Fakiiltemizin iq ve drg yazrqmalannr gerektiren evraklarrn kayrt ve dosyalama iqlemlerini

gergeklegtirmek.
4. Birimdeki kadrolara iliqkin gdrevler ile bu kadrolara atanacaklar hakkrndaki depiqikligi gerektiren

hususlan i.ist ydneticilerle istenilen kogullarda yapmak.
5. Fakriltenin akademik ve idari kurullannrn toplantr g0ndemlerini hazrrlamak
6. Fakiiltemizin ilgili Kurullannda ahnan kararlan yazmak, ilgili kigi ya da mercilere ulagtrrmak.
7. Ust ydneticilerince verilen grirevleri yapmak.

lo"t* : Personel Biirosu

YETKiLi : gef

GORf,VLERi !

l.Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diler mevzuatlar qergevesinde personel biriminin yapmasl gereken igleri
yerine getirmek, verilen grirevleri zamanrnda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptrrmak.

2.Birimi ilgilendiren yazr ve belgelerin ig ve drq birimler ile olan ayalrm yiiriitmek ve bu hizmetler ile
ilgili olarak iist makamlara kargr sorumlu olmak.
3.Ustleri tarafindan verilen diler gdrevleri yapmak ve gdrev alanr itibariyle yiirtitmekle yiikiimlU
bulundulu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayl iistlerine kargr sorumlu olmak.
4.Sorumlu oldulu elemanlann gahgmalarrnr denetlemek.

AOLUM : Personel Biirosu
.J
c0Rf,wi : Yazr igleri Memuru

GOREVLERi I

l.Personel Biirosu'nun yaztlmast gereken iqlerini usuliine uygun bir bigimde gergeklegtirerek,

birim sorumlusuna iletmek.

BOLUM : Personel Biirosu

cOREvLi : Ewak Kayrt Memuru

cdnrvr,rni:

l.Fakiiltenin i9 ve drq yazrqmalanna iliqkin belgeleri giinii giiniine kaydederek birim sorumlusuna
iletmek.



I

66nrruci iSLERi BURosu vE UZAKTAN 6Gnerirvr

l- Ogrenci iqlemleri (Belge, transkipt not d<ikiirnlerinin) verilmesi.
2- Olrenci mezuniyet iqlemleri
3- Olrencilerin askerlik iglemlerinin yaprlmasr.
4- Yabancr uyruklu dSrencilerin vize iglemleri ( Emniyet, belge veya yazr verilmesi)
5- Ddnem baglannda ders programlannrn hazrrlanmasr ilan edilmesi.
6- Srnav programlannrn hazrrlanmasr ilan edilmesi.
7- Gerekli duyurulann yaprlmasr ( haftahk).
8- Ders miifredat programlannrn giincellenmesi.
9- Yatay gegi$ iglemleri
10- Kayrt yenileme konusunda dgrencilere yardrmcr olunmasr. yol gristerilmesi.
I l- Not giriglerinin sallanmasr ve dosyalar halinde yarryrl, yanyrl saklanmasr.
l2- Lisans tamamlama dlrencilerinin denklik iglerinin yaprlmasr.
l3- Kurum igi ve kurum drgr birimlerle yazrgmalarrn yaprlmasr.

Qvcur,aorerMrz yoNETMELiKLER/yoNERGELER:

l -Ankara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ycinetmeligi
2-Ankara Universitesi Yaz Ddnemi E!itim-Ogretim Ydnetmeligi
3-Ankara Universitesi Yabancr Oil egitim-Ogretim Ydnetmelili
4-Yiiksekdlretim Kurumlan Arasrnda Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yatay Gegig Esaslanna

Iliqkin Yiinetmelik
5-Yiiksekdlretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y<inetmeli[i
6-Yiiksekdgretim Kurumlan Olrenci Konseyleri ve Yilksekdlretim Kurumlan Ulusal

Ofrenci Konseyi Ydnetmeligi
7-Ankara Universitesi ilahiyat Lisans Tamamlama Uzaktan E!itim-0lretim ve Srnav

YdnetmeliIi
8-Ankara Universitesi Yandal Programr Ydnergesi
9-Ankara Universitesi Diploma Ydnergesi
l0-Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) Uygulama Ydnergesi

ILITAM BUROSU

1-0lrenci iglemleri( Belge, transkript not ddktimlerinin) verilmesi.
2-Olrenci Kayrt iqlemleri ( iLiTAM).
3-Olrenci mezuniyet iqlemleri ( Gegici Mezuniyet ve Diploma ) Diploma defterinin

hazrrlanmasr.
4- Olrencilerin askerlik iglemlerinin yaprlmasr.
5- Donem baglannda ders programlannrn hazrrlanmasr ilan edilmesi.
6- Gerekli duyurulann yapllmasr ( haftahk).
7- Ders miifredat programlanrun gtncellenmesi.
8- Kayrt yenileme konusunda tigrencilere yardrmcr olunmasr, yol 96sterilmesi.
9-Not giriglerinin sallanmasr ve dosyalar halinde yanyrl, yarryrl saklanmasr.
l0- iLiTAM programrnrn etkileqim ve srnav yazrlannrn yazrlmasr, ilgili cilretim elemanlanna bildirilmesi.

e OErencilerinin egitimleri siiresince Fakiilte tarafindan yerine getirilmesi gereken gdrevleri
yiiriitmek,

. OErenciler ile veya egitim-dfretim konularrnda gereken yaaEmalan mevzuata uygun bir bigimde
yapmak ve argivlemek,(ig ve drg yazrgmalar)

o Egitim ve rilretim konulannda kanun, tiiztik, ydnetmelik ve ydnergelerin gerektipi gibi
uygulanmastm sallamak, gdzetmek ve bu konuda dlretim elemanlanna destek hizmeti sallamak.



Ankara Universitesi ilahiyat Lisans Tamamlama Uzaktan Elitim Programr Ogencilerinin kayrtlanm
tutmak, Rektdrliik makamma iletrnek ve bu bilgileri argivlemek,
Ogrencilerin mezuniyetlerine iligkin diploma kayrtlanm tutmak.

UYGULADIGIMIZ YONETMELIKLER/YONERGELER:

I -Ankara Universitesi 6nlisans ve Lisans Egitim-Ogrctim Ydnetmelili

2-Ytiksekd[retim Kurumlan Ogrenci Disiplin Ydnetmelili

3-Ankara Universitesi ilahiyat Lisans Tamamlama Uzaktan Elitim-Ofretim ve Srnav
Ytinetmeli!i

4-Ankara Universitesi Diploma Yrinergesi

5-Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) Uygulama Ydnergesi



MAri iSrER BURosu

Mali i5ler Biirosunun G6rev Tanrmlan

. Rutin ddemelerin yaprlmasl

o Dogrudan temin yolu ile sattnalma

. DMo yolu ile satrnalma

a

Kredi iglemleri ( Su, Doialgaz)

Avanslar ve mahsup islemleri

Yolluk iidemeleri

Her ay sdzlegmeye balh hakedig tidemesi

Yrlhk biitgenin hazrrlanmasr

lhale ilan bedellerinin 6denmesi

lhale ile yaprlan ahmlar (Elektrik vs.)

Kantin ve kafeteryalarrn kiralanmasr iSi

Muhtelif yazr5malar ve raporlamalar



KUTiJPHANE
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KUTUPHANEDE YAPILAN ISLER

Ogretim Elemanr, FakUlte gah5anr,6!renci ve FakUlte dr5rndan gelen araStrrmacrlarrn kritiiphaneden
yararlandrrrlmasr igin gerekli danrgma hizmetinin verilmesi,
Fotokopi eekimi,
Agrk raf sistemi ku llanrld rlrndan, gUn iginde raflardan indirilen kitaplarrn yerine konulmasr,
Odring kitap verilmesi,
Kt.itiiphanedeki tiim kitaplarrn yrlda iki defa sayrmtnrn yaptlmasr,

Ahmr yaprlacak kitap ve sUreli yaytnlarrn belirlenmesinde Ogretim Elemanr ve d$rencilerden gelen
isteklerin kontrol edilerek listelerin olugturulmasr ve Rektdrlijfe gcinderilmesi,

7- Kitap v.b. materyallerin bafirg ahnmasr, ahnan balrglarrnrn Ki.it0phanede bulunup bulunmadrlrnrn
kontrol edilmesi, bulunmayanlann aknmasr; bulunanlarrn baSka kiituphanelere g6nderilmek zere
listelenmesi, depolanmasr ve bafrg yaprlmasr igin gerekli iglemlerin yaprlmasr,

8- El yazmasr eserlerin kayrtlarrnrn tutulmasr, korunmasr, Ankara Universitesi Ktittiphaneleri
ydnetmeligine gcire okuyucuya ku llandrrrlm asr,

9- Satrn alma, baltg veya def,igim yoluyla kiitiiphaneye gelen materyallerin raf sistemindeki yerine
yerle5tirilme aSamasrna (Kataloglama, TaSrnrr Mal Ydnetmeligine g6re ayniyat igleminin yaprlmasr,
etiket, Milas ve Ktp k0ttlphane programlarrna veri giri5i, yeni gelen kitaplar sergisinde sergilenmesi)
kadar bi.itiin i5lemlerinin yaprlmasr,

10- Yrpranmrg kitaplarrn onanm veya cildinin yaptrrrlmasr,

11- Kijttiphane ve Doki..im antasyon Daire Bagkanlrfr ve Rektcirliifii.in diler birimlerince d{.izenlenen
elitim ve geli5tirme programlarrna katrlrm,

12- Kurum igi ve Kurumlar arasl her ttirlii yazlgmanrn yaprlmasr,

13- Kiit0phanede ktsmi zamanlt olarak Eahgan 6!rencilerin oryantasyonu, gahgma saatlerinin
belirlenmesi, devamlarrnrn izlenmesi,

14- Birim igi temizlik,
15- Kriti..iphanenin 08:45 ile 20:00 saatleri arasrnda hizmet verecek gekilde di.izenlenmesi,
16- llahiyat Fakiiltesi 1. srnrf cifirencilerine ktitiiphane oryantasyonu planlamasr ve uygulamasr,
17- Fakiilte dtgtndan telefon, faks ve e-mail ile gelen soru, kitap veya materyal isteklerinin kargrlanmasr,
18- KUtiiphaneler arasr cidting verme iglemlerinin yaprlmasr,

19- Kiitijphane gUvenlik sisteminin izlenmesi ve giivenlifin sallanmasr.



BoLUM : Yayrn Btirosu ve Bilgisayar odasl

1- Fakiilte Dergisi ile Faki.ilte yayrnr olarak qrkarttlan eserlerin satr$r ve dgretim
gergekleStirilmesi.

2- Faktilte yayrnlannrn ilgili kisi ve kurumlara iletilmesi.
3- Yayrn satrsrndan saglanan gelirlerin ilgili bankaya yatrnlarak kayrtlannrn tutulmasr,

4- Fakiiltemizde ahnan Kurul Kararlarrnrn ilgili deftere el yaztst ile yaztlmast.
5- Fakiiltemiz yemekhane servisi i$lerinin yiirtitiilmesi.
6- Kullanrcrkayrtlarrnrnyaprlmasr.
7- Bilgisayarlann agrlmasr ve kapatrlmasr.
8- 0f,rencilere danrsmankk ve ydnetim.

Fak0lte yaynlarrnrn ilgili kigi ve kurumlara iletilmesi,

Yayrn satrtrndan sailanan gelirlerin ilgili bankaya yatrnlarak kaytlanntn tutulmasr.

Faktiltemitde aftnan Kurul Kararlarrnrn ilgili deftere elyazrsr ile yazrlmasr.

Fakiiltemiz yemekhane servisi itlerinin yiiriitiilmesi.

Kullanrcr kayrtlannrn yaprlma$.

Bilgisayarlann agrlmasr ve kapatrlmasr.

otrencilere danrgmanlrk ve yainetim,

elemanlanna dagrtrmrnrn

o
Fakiilte Dergisi ile FakUlte yaylnr olarak gkartrlan eserlerin satrgr ve tiiretim elemanlanna daittmtntn
gergeklettirilmesi.
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BdLUM :Bilgi Iglem Merkezi

B6LUM G6REV TANIMI:

l-Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarrna lisansh prolramlan kurmak.
2- Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlannrn tamirini yapmak.
3-Srmflardaki bilgisayarlara gerekli progamlarr kurmak.
4-Srmfl ardaki projeksiyon cihazlanmn ayarlanm yapmak.
S-Akademik ve idari personelin kullanmrq oldulu bilgisayarlara yaza ve diler donanrmlan ballamak.
6-Network cihazlanmn gahgmalannr sallamak ve kontrol etmek.
7-Sisteme yeni katrlanlara rp numarasl vermek ve kayrtlarrnr yapmak.
8-Rektdrliik tarafrndan gelen uyarr ve ikazlarr kullanrcrlara iletmek.
9-Garanti kapsamrnda bulunan bilgisayarlann anzalarrnr bu firmalara garanti kapsamrnda yaptrrmak.
lO-Birim tarafindan tamiri miimkiin olmayan bilgisayarlan Ankara Universitesi Rekttiliigii Bilgi iglem
Dairesi vasrtasryla tamir ettirilmesi.
ll-idari ve akademik personele yeni verilen bilgisayarlan kurmak.
l2-Olretim iiyelerine grktr ve scaner hizmeti vermek.
l3-Ogrencilere ve Ogretim tiyelerine Kablosuz a! kurulumu hakkrnda bilgi vermek.
14-Ust ydneticilerince verilen gdrevleri yapmak.
l5-Birimi ilgilendiren yazr ve belgeleri iq ve drq birimler ile olan ayalrnr yiiriitmek.
16-Fakiiltede tigrencilerin kullandr[r Bilgisayar Laboratuvarrnr gahprr durumda tutmak.
I 7-Yemekhane gdrevlisi olarak gahgmak.



KORUMA VE GUVENI|K

Koruma ve Giivenlik Hizmetleri

1. Koruma ve giivenligi sagladrlr alanlara girmek isteyenleri duyarh kaprdan gegirme,
bu kiqilerin fistlerini detekt6rle aftrma, xray vb. giivenlik sistemlerinden gegirme(Gerekli gdriildiigii
takdirde)

2. Toplanh, konser, sahne gdsterileri ve benzeri faaliyetlerde kimlik sorma gerekli gdriildiilii taktirde
detekt6r gibi giivenlik sistemleri ile arama yapma.

3. G6rev alarund4 haklarrnda yakalama, tutuklama ve mahk0miyet karan bulunan kigileri yakalama ve
arama

4. 4.1412 sayrh Ceza Muhakemeleri Usulii Kanunun 127 nci maddesine gdre yakalama ve yakalama
esnasrnda oran!h giig kullanma.

5. Yangrn deprem gibi afet durumlarrnda ve imdat istenmesi halinde gtirev alamndaki oda ve biirolara
girme.

6. Genel kolluk kuwetine derhal bildirmek gartr ile aramalar srrasrnda sug te$kil eden veya delil olabilecek
ya da suq tetkil etmemekle birlikte tehlike olugturabilecek eqyayr emniyete alma.

7. Terk edilmig ve bulunmuq e$yayl emanete alma.
8. Kiginin viicudu veya salhpr bakrmrndan mevcut bir tehlikeden korunmasr amacryla yakalama.
9. Olay yerinde delilleri koruma, bu amagla Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununl5T nci maddesine g6re

yakalama.
10. Gdrev alanrndaki dolabilecek dprenci olaylanna karEr gerekli tedbirleri alma ve yetkili birimlere bilgi

verne.
I l. izinsiz brogtir ve afig gibi siyasi faaliyet igeren belgeleri toplama ve asrlmasr ve dafrtrlmasrna engel

olma.
12. Gece gdrev yapan personel Binanrn bogalmasr ddhilinde gereksiz yanan rgrklarr kapatma, agrk gegmeleri

kapatma.
13. Onem arz eden noktalara devrive atma ve bekci saallerini kurma.


