DIYANET AKADEMISi GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Diyanet Akademisinin yapisi, daire
baskanliklarinin gorevleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve
esaslarii diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Diyanet Akademisinde yiiriitiilecek hizmet ve faaliyetler ile
Akademide gorev yapan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yénerge, 22/6/1965 tarihli ve 633 sayili Diyanet Isleri Bagkanlig
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ile 31/5/2023 tarihli ve 32207 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Diyanet Akademisi Gorev ve Calisma Y onetmeligine dayanilarak hazirlanmstir.

Tamimlar ve kisaltmalar

Madde 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Aday din gorevlisi: 633 sayili Kanunun 10/A maddesine gore Diyanet Akademisinde
miiezzin-kayyim, imam-hatip, Kur’an kursu greticisi ve vaizlik mesleki egitimine alinanlari,

b) Akademi Baskani: Diyanet Akademisi Bagkanini,

c) Akademi Bagkanligi: Diyanet Akademisi merkez birimini,

¢) Akademi Merkezleri: Dini yiiksek ihtisas merkezleri, dini ihtisas merkezleri ve egitim
merkezlerini,

d) Akademi: Diyanet Akademisini,

e) Baskan: Diyanet Isleri Bagkanii,

f) Baskanlik: Diyanet Isleri Baskanligini,

g) Diyanet Akademisi Miidiirii: Akademi merkezleri miidiirlerini,

g) Diyanet Akademisi Miidiir Yardimcisi: Akademi merkezleri miidiir yardimcilarini,

h) Egitim gorevlisi: Akademide ders vermek, aragtirma ve uygulama faaliyetlerinde
gorev almak tlizere Diyanet Akademisi Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 15 inci maddesinde
yer alan sartlar1 saglayarak egitim gorevlisi kadrosuna atananlari,

1) Hizmet i¢i egitim: Diyanet Isleri Baskanligi kadro veya pozisyonlarinda gérev yapan
personelden, Diyanet Isleri Baskanliginca belirlenecek esaslara gore uygun goriilenlere
gorevleriyle ilgili bilgi ve becerilerini artirmak amaciyla verilen egitimi,

i) Kursiyer: Diyanet Isleri Baskanligi kadro veya pozisyonlarinda gorev yapan
personelden, Diyanet Akademisinde verilen hizmet i¢i egitim, kurs ve sertifika programlarina
katilanlar ile memur kadrolarinda bulunan personelden, din hizmetleri sinifina atanmak i¢in
gerekli 6grenim sartin1 tasiyan ve Diyanet Isleri Baskanliginca yapilacak sinavda basari
olanlardan, 6zliik haklar1 korunarak mesleki egitime alinanlari,

J) Mabhallin din gorevlisi: Yurt disindaki vatandas, soydas ve akraba topluluklar: ile
Islam dinine mensup diger topluluklara hizmet sunmak amaciyla Akademide egitim gérmek
tizere yurt disindan gelen mahallin din gbrevlilerini,

K) Mesleki egitim: Diyanet Isleri Baskanliginin din hizmetleri smifina ait iinvanlarla
ihdas edilen pozisyonlarina atanacak aday din gorevlilerine atama yapilincaya kadarki donemi



kapsayacak sekilde verilen meslege yonelik egitim ile kursiyerlere verilen meslege yonelik
egitimi,

I) Program Yoneticisi: Diizenlenen egitimlerin belirlenen program gergevesinde etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitilmesine yonelik is ve islemleri takip etmek ilizere gorev verilen
personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhklar1 ve Gorevleri

Thtisas ve Mesleki Egitim Daire Baskanhg

MADDE 5- (1) Ihtisas ve Mesleki Egitim Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Aday din gorevlilerinin ve kursiyerlerin mesleki egitimlerini gergeklestirmek ve bu
egitimlere dair is ve islemleri yiirlitmek.

b) Baskanlik personelinden yiiksek ihtisas egitimine alinacaklarin kriterlerini belirlemek
ve giris sinavlarini yapmak.

) Mesleki egitim takvimini hazirlamak ve yayinlamak.

¢) Mesleki egitim programlarini Akademi merkezlerine teblig etmek, programlarin etkin
ve verimli bir sekilde uygulanmasi icin gerekli tedbirleri almak ve bu kapsamda uygulama
esaslar1 hazirlamak.

d) Mesleki egitime alinanlarin egitim materyali ihtiyacini belirleyerek ilgili daireye
iletmek.

e) Mesleki egitimlerin agilis ve mezuniyet programlarini diizenlemek.

f) Yurt disindan gelen mahallin din gorevlilerinin Akademi merkezlerine yerlestirilmesi
ve egitimleriyle ilgili is ve 1slemleri ytiriitmek.

g) Diyanet Akademisinde mesleki egitime alinanlarin planlama, akademi merkezlerine
yerlestirme, nakil, feragat, egitimi erteleme taleplerini degerlendirmek ve basarisizlik sebebiyle
egitim hakkini kaybedenlerin ilisik kesme is ve islemlerini yiiriitmek.

g) Akademi baskanliginca mesleki egitimler kapsaminda yapilacak sinavlar ve soru
hazirlama calismalarina yonelik komisyonlar olugturmak.

h) Mesleki egitimlerde ara, donem sonu, mazeret, biitiinleme ve mezuniyet simavlari ile
ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

1) Mesleki egitime alinanlarin askerlikle ilgili 1§ ve islemlerini yiirtitmek.

I) Mesleki egitimden mezun olanlarin diplomalarint diizenlemek.

J) Mesleki egitimlere yonelik anket, rapor vb. yollarla elde edilen geri bildirimler
dogrultusunda gerekli tedbirleri almak.

K) Mesleki egitimlerin etkinlik ve verimliligini artirmaya yonelik Akademi merkezlerinde
konferans, panel vb. ilmi faaliyetleri planlamak ve diizenlemek.

1) Ihtiyaglar cergevesinde uzaktan egitim yoluyla mesleki egitimler planlamak ve
diizenlemek.

m) Aday din gorevlilerine yonelik Kur’an-1 Kerim’1i ve ezani giizel okuma, hutbe iradi,
siir ve kompozisyon yarigmalar1 vb. etkinlikler diizenlemek.

n) Akademi Bilgi Yonetim Sistemi (ABYS) ne gorev alaniyla ilgili gerekli veri girislerini
yapmak ve takibini saglamak.

0) Gorev alani ile ilgili faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili daireyle paylasmak.

6) Dairenin gorev alamyla ilgili (Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi) (CIMER), e-posta
vb. yollarla gelen bagvurular takip etmek, degerlendirmek ve cevaplandirmak.

p) Dairenin gorev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

r) Yurt disindan gelen mahallin din gorevlilerinin egitime baslamadan 6nce Tiirkce
hazirlik egitimine alinmalari ile ilgili is ve iglemleri ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

s) Akademi Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Hizmet i¢i Egitim ve Rehberlik Daire Baskanhg

MADDE 6- (1) Hizmet I¢i Egitim ve Rehberlik Daire Baskanligiin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini ilgili birimlerle is birligi halinde
tespit etmek.

b) Personelin goreviyle ilgili etkinlik ve verimliligini artirmak amaciyla hizmet igi
egitim, kurs ve seminerleri diizenlemek.

¢) Ihtiyaglar cercevesinde uzaktan egitim yoluyla hizmet i¢i egitim, kurs, seminer ve
sertifika egitimleri planlamak ve diizenlemek.

¢) Bagkanligin egitim plani dogrultusunda; Akademi merkezlerinde, miiftiiliiklerde veya
uygun goriilen diger mekanlarda diizenlenen hizmet i¢i egitimlerle ilgili is ve islemleri
gerceklestirmek.

d) Birimlerden gelen egitim taleplerini biitge imkanlari, Akademi merkezlerinin kapasite
durumu vb. hususlar ¢ergevesinde degerlendirmek ve planlamak.

e) Hizmet i¢i egitime alinanlarin egitim materyali ihtiyacini belirleyerek ilgili daireye
iletmek.

f) 11 Egitim Komisyonu tarafindan yapilan degerlendirmeler gergevesinde, mahallinde
uygulanmak tizere hizmet ici egitim programlar1 hazirlamak.

g) Aday memurlarin adaylik egitimlerini ilgili Birimlerle is birligi halinde planlamak.

g) Din hizmetleri sinifinda ¢alisan personelin Kur’an-1 Kerim, ezan, hutbe, vaaz ve dini
musiki gibi alanlarda mesleki yetkinliklerini gelistirmek amaciyla egitimler diizenlemek.

h) Toplumun farkli kesimlerine yonelik din hizmetleri ve yaygin din egitimi
faaliyetlerini yliriiten personelin yeterliklerini gelistirmek amaciyla rehberlik ve formasyon
egitimleri diizenlemek.

1) Gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi sonrasinda ilgili personele yeni goreviyle
alakali oryantasyon egitimleri diizenlemek.

i) Kur’an-1 Kerim, dini musiki, Arapca ve Islami ilimler vb. alanlarda rehber dgretici
kurslar1 diizenlemek.

J) Baskanligin ihtiya¢ duydugu miiftiiliik, egitim gorevliligi, hafizlik ve 4-6 yas grubu
Kur’an kursu 6greticiligi, manevi danismanlik hizmetleri gibi 6zel bilgi ve beceri gerektiren
alanlarda yeterlik kazandirmak amaciyla sertifika egitimleri diizenlemek.

K) Baskanlik personelinin yabanci dil ve mesleki bilgilerini gelistirmeleri amaciyla
gerektiginde kurs agmak ve bu kapsamda caligmalar yapmak.

I) Akademi Bagkanliginca hizmet igi egitimler kapsaminda yapilacak sinavlar ve soru
hazirlama calismalarina yonelik komisyonlar olusturmak.

m) Akademi merkezleri ile mahallinde diizenlenen hizmet i¢i egitimlere girig, donem
sonu ve bitirme sinavlart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

n) Uzun siireli hizmet i¢i egitim kurslar1 ile dogrudan Diyanet Akademisi tarafindan

0) Hiisn-i tilavet, asere ve takrib kurslarinda egitim alanlarin yetkinligini tespit ederek
belge vermek, ihtiya¢ duyulmasi halinde uzun siireli kurslara yonelik belge sinavlari agmak.

0) Hizmet ici egitim kapsaminda verilen katilim, basari ve sertifika belgelerini
diizenlemek.

p) Egitim ogretim yilin1 degerlendirmek amaciyla diizenlenen egitim gorevlileri
seminerini ilgili dairelerle is birligi halinde planlamak.

r) Dairenin gorev alaniyla ilgili ¢alistay, panel, degerlendirme toplantisi, mesleki gelisim
ve farkindalik konferanslar1 diizenlemek ve komisyonlar olusturmak.

S) Yurt disindan gelen mahallin din gorevlilerinin Akademi merkezlerine yerlestirilmesi
ve egitimleriyle ilgili is ve islemleri ilgili birimle is birligi halinde yiiritmek.



s) Cumhurbaskanhigs Insan Kaynaklar1 Ofisi (CBIKO) Uzaktan Egitim Kapisi
platformunun tanitimi, personel tanimlamalari, egitim planlamalar1 vb. islemleri ilgili kurumla
is birligi halinde yapmak.

t) Hizmet i¢i egitim faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili daireyle paylasmak.

u) Dairenin gorev alaniyla ilgili CIMER, e-posta vb. yollarla gelen basvurulari takip
etmek, degerlendirmek ve cevaplandirmak.

i) Dairenin gorev alaniyla ilgili ABYS’ye gerekli veri girislerini yapmak ve takibini
saglamak.

V) Dairenin gérev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

y) Akademi Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Egitim Programlari ve Koordinasyon Daire Baskanhgi

MADDE 7-(1) Egitim Programlari ve Koordinasyon Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Diyanet Akademisince diizenlenen egitimlere yonelik egitim programlari gelistirmek.

b) Egitim programlarina uygun ders kitabi, ders notu, yardimci kaynak ve benzeri
materyal geligtirmek.

c) Egitimlerin etkinlik ve verimliligini artirmak, egitim siirecini desteklemek ve uzaktan
egitimlerde kullanilmak amaciyla dijital egitim materyalleri hazirlamak, bu amacla ilgili kisi,
birim, kurum ve kuruluglarla is birligi yapmak.

¢) Program ve materyallere iligkin geri bildirimler ile izleme-degerlendirme raporlarini
degerlendirerek gerekli giincellemeleri yapmak.

d) Egitim programlari, materyalleri gelistirme ve giincelleme siirecinde ilgili kisi, birim,
kurum ve kuruluslarla is birligi yapilmasina iliskin calismalar yiiriitmek ve bu amacla
komisyonlar olusturmak.

e) Diyanet Akademisinin faaliyet alan1 gergevesinde ilgili birimle is birligi i¢erisinde
siireli veya siiresiz yayin ¢alismalar1 yapmak.

f) Diyanet Akademisinin hedefleri ile gorev ve yetkileri dogrultusunda kongre,
sempozyum, ¢alistay vb. ilmi toplantilar diizenlemek.

g) Diyanet Akademisinin gorev alanina giren konularda akademik aragtirma yapmak
isteyenlerin bilgi ve belgelerini degerlendirmek ve uygun goriilenlere izin vermek.

g) Akademi Istisare Kurulu, Akademi Egitim Kurulu ve Merkezi Egitim Yiiriitme
Kurulunun sekretarya islerini yiirtitmek.

h) Diyanet Akademisi hizmetlerinin etkinlik ve verimliligini artirmak amaciyla ilgili
kurum/kuruluslarla yiiriitiilecek 15 ve islemleri koordine etmek.

1) Diyanet Akademisi daire bagkanliklarinin dogrudan goérev alanina girmeyen diger
birim, kurum ve kuruluslardan gelen yazilara verilecek cevabi yazilar1 koordine etmek ve
cevaplandirmak.

I) Dairenin gorev alaniyla ilgili ABYS’ye gerekli veri girislerini yapmak ve takibini
saglamak.

J) Dairenin gorev alami ile ilgili faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve ilgili daireyle
paylasmak.

k) Dairenin gorev alamiyla ilgili CIMER, e-posta, vb. yollarla gelen basvurular takip
etmek, degerlendirmek ve cevaplandirmak.

I) Dairenin gorev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

m) Akademi Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhg

MADDE 8- (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligimin gérevleri sunlardir:

a) izleme ve degerlendirmeye yonelik alan arastirmalari yapmak/yaptirmak, anketler
hazirlamak, uygulamak, raporlamak ve bu amacla giincel yontem ve tekniklerden
yararlanmak.

b) Izleme degerlendirme faaliyetleri kapsaminda egitimlere yonelik ziimre, calistay ve
degerlendirme toplantilar1 yapmak.

c) Egitimlerin etkinlik ve verimliligini degerlendirmek {izere idari personel, egitim
gorevlileri ve egitime katilanlar ile toplantilar yapmak, dersleri yerinde izlemek ve
degerlendirmek.

¢) Izleme ve degerlendirme faaliyetlerini yiiriitmek iizere komisyonlar olusturmak.

d) izleme ve degerlendirme faaliyetlerinden elde edilen verileri Akademi Baskanina
sunmak ve ilgili dairelerle paylasmak.

e) Diyanet Akademisinde verilen egitimleri ve bu egitimlerin dlgme ve degerlendirme
stireglerini ve sonuglarini izlemek, degerlendirmek.

f) Diyanet Akademisi hizmet ve faaliyetlerine yonelik istatistiki bilgileri ilgili dairelerle
is birligi halinde hazirlamak, giincellemek ve raporlastirmak.

g) Diyanet Akademisinin gorev alanina yonelik arastirma, gelistirme ve planlama
calismalar ytiriitmek.

g) Egitim standartlarin1 gelistirmeye yonelik tespit ve tekliflerde bulunmak.

h) Egitimlere yonelik gelistirilen program ve materyallerin uygulama siireglerini
izlemek, degerlendirmek ve tekliflerde bulunmak.

1) Egitimlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in egitim gorevlilerinin
performans degerlendirmelerini yapmak.

1) Diyanet Akademisinde egitime alinanlarin egitim siireclerini degerlendirmek i¢in form
ve portfolyo dosyalari olugturmak.

J) Diyanet Akademisindeki is ve islemlere iligkin ilgili daireler tarafindan hazirlanan
belge ve formlarin standardizasyonunu saglamak ve elektronik ortamda paylasmak.

k) Diyanet Akademisinin stratejik planla ilgili is ve islemlerini koordine etmek ve ilgili
birimle paylasmak.

I) Diyanet Akademisinin gorev alami ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini
hazirlamak.

m) Diyanet Akademisinin ABYS ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

n) Dairenin gorev alaniyla ilgili ABYS’ye gerekli veri girislerini yapmak ve takibini
saglamak.

0) Diyanet Akademisinin uzaktan egitim uygulamalarini gelistirmek ve bu amagla ilgili
kurum, kurulus ve birimlerle gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.

0) Diyanet Akademisine ve faaliyetlerine yonelik tanitim ¢alismalar1 yapmak, dijital
icerikler liretmek ve sosyal medya hesaplarint yonetmek.

p) Dairenin gorev alaniyla ilgili CIMER, e-posta, vb. yollarla gelen basvurular1 takip
etmek, degerlendirmek ve cevaplandirmak.

r) Dairenin gorev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

s) Diyanet Akademisi Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg1

MADDE 9-(1) idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Diyanet Akademisinin idari, mali ve hukuki is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Akademi Baskanligmin gelen-giden evrak, Kayith Elektronik Posta (KEP), fiziki
postalama ve arsiv hizmetleriyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Diyanet Akademisi merkez ve tasra birimlerinin insan kaynagi ihtiyacini tespit ederek
karsilanmasina yonelik ilgili birimle gerekli koordinasyonu saglamak.

¢) Akademiye giris sinavi ve egitim gorevlileri alim smavi ile ilgili olarak Insan
Kaynaklar1 Genel Midiirligi ile koordinasyonu saglamak.

d) Diyanet Akademisi merkez ve tasra personelinin atama, nakil, gorevlendirme vb. is
ve iglemlerini takip etmek ve ilgili birimle gerekli koordinasyonu saglamak.

e) Diyanet Akademisi hizmet binalarinin yapim, bakim, onarim ve sosyal donati
ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili birimlerle is birligi halinde gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

f) Akademi merkezlerinin agilis, kapanis, isim degisikligi vb. is ve islemlerini yiiriitmek.

g) Miidiir ve miidiir yardimcilarina yonelik toplant1 ve seminerler diizenlemek.

§) Akademi Baskanlig1 yerleskesinin giivenligi, temizligi, tertip ve diizeni ile ilgili is ve
islemleri ilgili birimle koordineli yiiriitmek.

h) Aday din gorevlilerinin genel saglik sigortasi (GSS) tescil giris, iptal ve sonlandirma
ile ilgili ig ve islemlerinin takibini yapmak ve Akademi merkezleri tarafindan yiiriitiilmesini
saglamak.

1) Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigiinden génderilen aday din gorevlilerinin arsiv
kayitlariyla ilgili islemleri takip etmek.

1) Diyanet Akademisinin faaliyet alan1 ¢ercevesinde ilgili birimle is birligi igerisinde
stireli veya siiresiz yayinlarla ilgili mali isleri yiirtitmek.

J) Diyanet Akademisi egitimleri kapsaminda takip edilen kitap ve diger egitim
materyallerini temin etmek.

K) Tasinir Mal Yonetmeligi hitkiimleri dogrultusunda Akademi Bagkanliginin taginir,
demirbas ve tiikketim malzemesi ihtiyacini belirlemek ve teminine yonelik is ve iglemlerini
yiiriitmek.

I) Akademi Bagkanligi personelinin maas, yolluk ve yevmiye gibi mali iglemlerini
gerceklestirmek.

m) Aday din gorevlilerinin harglik, iase, ibate, sigorta ve mevzuatta belirlenen diger
ithtiyaglar ile ilgili 6denek islemlerinin takibini yapmak ve Akademi merkezleri tarafindan
yiiriitiilmesini saglamak.

n) 31/5/2023 tarihli ve 32207 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Diyanet Akademisi
Aday Din Gorevlileri Istihkak Yonetmeligi kapsaminda istihkak bedellerinin geri alinmasina
iliskin is ve islemlerin takibini yapmak ve Akademi merkezleri tarafindan yiiriitiilmesini
saglamak.

0) Diyanet Akademisinin mali yil biit¢esinin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemlerin
yiirlitiilmesi ve biitge teklifi, 6denek planlama, dagitim, aktarma, tenkis vb. islemleri takip
etmek ve ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak.

0) Mali mevzuat dogrultusunda Akademinin mal ve hizmet satin alma ile ihale
islemlerini yiiriitmek, ihtiya¢c olmas1 halinde ilgili birimlerle is birligi yapmak.

p) Akademi merkezleri sosyal donatilarinin Tiirkiye Diyanet Vakfi ile is birligi igerisinde
isletilmesine yonelik gerekli is ve islemleri yliriitmek.

r) Diyanet Akademisi tarafindan yiiriitiilen idari ve mali is ve islemler kapsaminda
gerekli sartname, s6zlesme, protokol vb. hazirlik ¢alismalarini yapmak.

s) Akademi Disiplin Kurulunun sekretarya is ve islemleri ile 31/5/2023 tarihli ve 32207
sayll1 Resmi Gazete’de yayimlanan Diyanet Akademisi Disiplin Yonetmeligi ¢ercevesinde
gerekli is ve islemleri yiiriitmek.



s) Diyanet Akademisi mevzuati ile ilgili calismalarda daireler arasi koordinasyonu
saglamak.

t) Akademi Baskanligina gelen soru dnergelerinin koordinasyonunu saglamak ve cevabi
yazilarini hazirlamak.

u) Dairenin gorev alaniyla ilgili ABYS’ye gerekli veri girislerini yapmak ve takibini
saglamak.

i) Dairenin gorev alani ile ilgili faaliyet raporlarmi hazirlamak ve ilgili daireyle
paylasmak.

V) Dairenin gorev alamyla ilgili CIMER, e-posta vb. yollarla gelen basvurulari takip
etmek, degerlendirmek ve cevaplandirmak.

y) Dairenin gérev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

z) Akademi merkezlerinin kapasitelerinin gelistirilmesi basta olmak iizere Dairenin
gorev alaniyla ilgili konularda galistay diizenlemek, calisma ekipleri kurmak ve komisyonlar
olusturmak.

aa) Diyanet Akademisi Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Diyanet Akademisi Baskani

Madde 10- (1) Akademi Baskani, Akademinin en {ist amiri olup dogrudan Baskana
bagli olarak gorev yapar.

(2) Akademi Bagkaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Akademiyi yonetmek ve temsil etmek.

b) Akademide yiiriitiilecek hizmetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

c) Akademinin gorev, hedef ve stratejilerinin gerceklestirilmesi i¢in gereken
koordinasyonu saglamak ve planlamay1 yapmak.

¢) Akademinin yillik egitim plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak.

d) Mesleki egitim, hizmet i¢i egitim, kurs, seminer ve sertifika programlarini belirlemek
ve uygulanmasini saglamak.

e) Akademi faaliyetleri ile ilgili ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak.

f) Akademi Istisare Kurulu, Akademi Egitim Kurulu ve Akademi Disiplin Kurulunun
calismalarinin koordine edilmesini ve takibini saglamak.

g) Akademi merkezlerinin agilmast, kapatilmasi ve kurulacag yerler hakkinda Akademi
Egitim Kurulu kararlar1 dogrultusunda Baskana teklifte bulunmak.

g) Akademi Istisare Kurulu tarafindan alinan tavsiye kararlarini degerlendirerek
uygulanmasina karar vermek.

h) Akademi Disiplin Kurulu karariyla Akademiden ilisigi kesilen aday din gérevlilerinin
ve kursiyerlerin bilgilerini ilgili birimlere bildirmek.

1) Akademinin yonetim ve isleyisine iliskin mevzuat ile verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

1) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Daire baskam

Madde 11- (1) Daire baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Personelin gorev dagilimini yapmak, personel arasinda koordinasyonu ve gorevlerin
zamaninda etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

b) Dairesi emrinde calisan personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik ve refakat
izinlerini vermek.

c) Daire bagkanliginin ¢caligmalarinin mevzuatina uygun yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Daire bagkanligimin gorevi kapsamina giren islemleri dairede gorevli personele tevzi
ve tevdi etmek.

d) Imza veya parafina sunulan yazilarin mevzuata ve yazisma kurallaria uygun olup
olmadigini kontrol etmek.

e) Birim amirince verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Diyanet isleri uzman ve uzman yardimcisi

Madde 12- (1) Diyanet Isleri uzman ve uzman yardimcilari, Diyanet Isleri Baskanlig
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 28 inci maddesi ¢ercevesinde, calistiklar1 dairenin gérev
alaniyla ilgili is ve islemleri yerine getirir.

Diyanet Akademisi miidiirii

Madde 13- (1) Diyanet Akademisi Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Akademi merkezindeki is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
saglamak.

b) Egitimin mevzuata, plan ve programlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

c) Egitime alinanlarin disiplin islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek.

¢) Akademi Bagskanlig1 tarafindan belirlenen programlarin etkin ve verimli uygulanmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

d) Gergeklestirilen egitimlerle ilgili 6lgme ve degerlendirmenin usuliine uygun bir
sekilde yapilmasini saglamak.

e) Egitim programlarinda belirlenen kazanimlara azami olglide ulasilmasi amaciyla
egitim ortamlarin1 hazir hale getirmek.

f) Egitim gorevlileri arasinda ders dagilimini yapmak.

g) Egitim faaliyetlerinin etkin ve verimli gergeklesmesine katki saglayacak kurum ve
kuruluslarla is birligi yapmak.

g) Akademi merkezlerinde egitime alinan mahallin din gdrevlileri ve misafir 6grencilerle
ilgili is ve 1glemleri yliriitmek.

h) Kiitiiphanelerin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

1) Akademi merkezinin insan kaynagi, malzeme, hizmet, teknolojik arag-gereg, program,
kirtasiye ve benzeri ihtiyaglarini tespit ederek Akademi Baskanligina bildirmek.

i) Akademi Baskanligindan 6denek talebinde bulunmak ve ayrilan 6denegin mevzuata
uygun olarak kullanilmasini saglamak.

J) Akademi merkezinin konaklama alanlarini ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde
diizenlemek.

K) Gergeklestirilen egitimlerin basinda ve sonunda hazirlanan raporlari bir hafta i¢inde,
yilsonu raporunu ise aralik ay1 sonuna kadar Akademi Bagkanligina gondermek.

I) Akademi merkezinde egitime alinanlarin mesleki uygulama ve staj programlarinin
etkin, verimli ve planli bir sekilde yiiriitilmesine yonelik ilgili kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglamak.

m) Akademi merkezindeki siavlarin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

n) Akademi merkezinde egitime alinanlarinin askerlik is ve islemlerini yiiriitmek.

0) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak ve ¢aligmalarini takip etmek.



0) Diyanet Akademisini hizmetlerinin tanitilmasina yonelik mahallinde calismalar
yapmak.

p) Egitime alinanlarin aidiyet bilincini gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak.

r) Akademi Egitim Gorevlileri Kuruluna bagkanlik etmek.

s) Egitim gorevlileri ile idari ve biiro personelinin izin islemlerini yiiriitmek.

s) Akademi Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Diyanet Akademisi miidiir yardimcisi

Madde 14- (1) Diyanet Akademisi Miidiir yardimcisinin gérevleri sunlardir:

a) Takip ve koordinasyonu kendisine verilen hizmet alanlarindaki is ve islemlerin
mevzuata uygun olarak yiiriitmek ve takip etmek.

b) Akademi merkezinde gorev yapan personel arasinda koordinasyonu saglamak.

¢) Kendisine tevdi edilen is ve islemlerle yazismalarin zamaninda, mevzuata ve usuliine
uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak, evrak, dosyalama ve arsiv islemlerini
gerceklestirmek.

¢) Istatistiki bilgileri derlemek, yillik caligma programi ve faaliyet raporlarini hazirlamak.

d) Akademi merkezlerinin arag-gereg, kitap vb. fiziki ihtiyaglarini tespit etmek.

e) Egitim gorevlilerinin ders dagilim ¢izelgesini hazirlamak ve takibini yapmak.

f) Akademi merkezindeki nobet gorevini takip etmek.

g) Akademi merkezinde egitime alinanlarin izin ve devam durumlarini takip etmek.

&) Akademi merkezinde kiitiiphane ve dokiimantasyon islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

h) Akademi merkezlerinde olusturulacak kurullarda ve smav komisyonlarinda gorev
almak.

1) Gereken durumlarda Diyanet Akademisi miidiiriine vekélet etmek.

1) Diyanet Akademisi midiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim gorevlisi

Madde 15- (1) Egitim gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Dersleri egitim programinin hedef ve kazanimlarina, egitimin yontem ve tekniklerine
uygun olarak iglemek.

b) Mesleki egitimlerde Baskan tarafindan belirlenen materyalleri takip etmek.

) Alaniyla ilgili materyal gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

¢) Uygulama egitimleri, staj programlari, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlere rehberlik etmek.

d) Egitime katilanlarin ilmi, akademik, kisisel ve sosyal gelisimine katki saglamak tizere
danmismanlik yapmak ve bu amagla egitim alanlarin gelisim diizeyleri ile ilgili portfolyo
dosyalar1 hazirlayarak idareye teslim etmek.

e) Akademi tarafindan olusturulacak ¢alisma gruplarina ve ziimre toplantilarina katilmak;
panel, sempozyum ve benzeri ilmi ¢aligmalari takip etmek.

f) Konularin yapisina uygun 6lgme ve degerlendirme yontemlerini uygulamak.

g) Egitim siirecinin etkinlik ve verimliligini artirmak amaciyla idare ile iletisim halinde
olmak.

g) Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal idareye
bildirmek.

h) Akademi merkezi tarafindan kendisi i¢in belirlenen haftalik/aylik ndbet ve etiit
vazifesini yerine getirmek.

1) Akademi merkezlerinde olusturulacak olan kurul ve komisyonlarda gorev almak.

1) Diyanet Akademisi Miidiirliniin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Akademi Bagkanliginda gorev yapmakta olan egitim gorevlilerinin goérevleri
sunlardir:



a) Akademinin gorev alanina giren konularda inceleme ve arastirma yapmak.

b) Gorev alami ile ilgili konularda yapilan calisma ve arastirmalari, konferans,
sempozyum, panel ve benzeri toplantilart ve sonuclarini takip etmek, gorevlendirilmeleri
halinde bunlara katilmak ve rapor hazirlamak.

€) Akademi hizmetlerinin daha etkin ve verimli olmasina yonelik ¢alismalar yapmak,
proje ve teklifler hazirlamak, materyal gelistirme faaliyetlerine yardimei olmak.

¢) Gorev alani ile ilgili kendisine tevdi edilen islerde gerekli yazilar1 hazirlamak, is ve
islemleri takip etmek.

d) Bagskanligin stratejik plani kapsaminda Akademi tarafindan yapilmasi gereken is ve
islemleri takip etmek; faaliyet raporlari, eylem planlari, istatistiki bilgiler, brifing vb. is ve
islemleri ytirtitmek.

e) Akademi Baskanliginca uygun goriilen kurs, seminer ve toplantilara katilmak,
gerektiginde personelin egitimiyle ilgili olarak diizenlenen kurs ve seminerlerde gorev almak.
f) Akademi biinyesinde olusturulacak olan kurul ve komisyonlarda gorev almak.

g) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Diger iinvanlar

Madde 16- (1) Akademide gorev yapan diger personel, 17/6/2014 tarihli ve 29033 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Diyanet Isleri Baskanligi Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
31/7/2017 tarihli ve 66202 say1li Baskanlik onayi ile yiiriirliige giren Diyanet Isleri Bagkanlig
Gorev ve Calisma Yonergesi ile ilgili diger mevzuatta diizenlenen gorevleri yerine getirir.

Koruma ve giivenlik gorevlisi

Madde 17- (1) Akademi merkezlerinde gorevli koruma ve giivenlik gorevlisinin
gorevleri sunlardir:

a) Gorevlendirildikleri bina ve miistemilati ile buralardaki her ¢esit malzemeyi korumak
ve gereken emniyet tedbirlerini alarak giivenligini saglamak.

b) ilgili mevzuat cercevesinde dedektdrle arama ve esyalar1 X-Ray cihazindan gecirme
yetkisini kullanmak.

¢) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden
veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 emanete
almak.

¢) Gorevine vaktinde gelmek, gorevini teslim alirken, 6nce olup bitenler hakkinda bilgi
almak.

d) Sorumluluk alani ile ilgili diizenli kontrolleri yapmak varsa agik olan elektrik ve
lambalar1 sondiirmek, agik pencere ve kapilar1 kapatarak kilitleyip, anahtarlar1 asmak.

e) Elektrik, jenerator, sigorta, dogal gaz ana muslugu, su ana vanasinin bulundugu
mabhalleri 6grenmek, musluklarin kontrollerini yapmak.

) Yangin sondiirme alet ve cihazlari ile yangin musluklariin yerini 6grenmek.

g) Yangin, su baskini gibi acil durum hallerinde ilgili personel veya birimi hemen
haberdar etmek.

g) Binanin i¢ ve dig kismin1 devamli kontrol etmek, binalarin tiim giris ve ¢ikislarinda
gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, bu konudaki konularda tiim raporlar1 ilgili birime
aktarmak.

h) Nobeti teslim etmeden yerinden ayrilmamak.

1) Nobet sirasinda kisiler ile kisa ve 6z konugmak, binalara izinsiz girilmesine miisaade
etmemek.

1) Kurum miistemilatindaki ara¢ park yerlerinin diizenini ve usuliine uygun isleyisini
saglamak.

j) Gorev yeri ve ¢evresini temiz, diizenli ve tertipli bulundurmak.

k) Gorev esnasinda belirlenen kiyafeti giymek.



1) Kisilere ait unutulmus esyalar1 sahiplerine verilmek {izere ilgililere teslim etmek.

m) Nobet cetvellerine uygun olarak ndbet yerine gelmek, ilgili amirin bilgisi disinda
nobet degisikligi yapmamak, nobet defteri, ziyaret¢i defteri gibi evraklar ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda tutmak.

n) Ozel kanunundaki hiikiimler sakli kalmak kaydiyla gorev alani ile ilgili konularda
verilen diger gorevleri yapmak.

0) Diyanet Akademisi Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

Temizlik gorevlisi

Madde 18- (1) Temizlik gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlu oldugu alanin temizlik ve bakimini talimatlara uygun sekilde yapmak.

b) Temizlikte kullanacagi arag-gerecleri ve malzemeyi denetleyerek eksiklikleri
tamamlamak ve yedek malzeme bulundurmak.

c¢) Temizlikte kullanilan ara¢ gerecleri amaclari disinda kullanmamak.

¢) Temizlik yaparken zararli kimyasallardan korunmak icin eldiven, maske, gozliik gibi
ekipman kullanmak.

d) Temizlik yaparken 1slak zeminleri belirtmek i¢in uyari isareti kullanmak.

e) Temizlik nedeni ile aldig1 esyalar1 tekrar yerlerine koymak; nakil ve yerlestirme
esnasinda gerekli tedbirleri almak.

f) Hizmet binalarinin havalandirilmasi, tim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasini
saglamak.

g) Dersliklerin ve sinav salonlarinin temizlik, havalandirma ve diizenini saglamak.

g) Konuk odalarinda ¢arsaf, havlu, masa ortiisii gibi 6zel kullanim gerektiren esyay1
diizenli olarak degistirmek.

h) Temizlik esnasinda tespit ettigi eksiklikleri ilgili personele bildirmek.

1) Perde ve halilar1 yikamak/yikatmak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik
Madde 19 — (1) Bu Yo6nerge onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme .
Madde 20 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkani ytiriitiir.



