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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Iletisim Fakiiltesi Dekanlig:

KURUM BILGILERI Gorevi Dekan/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektorii
Astlar: Fakiilte Personeli

Bu gorev tanimi formu:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile Kamu
Idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmis olup,

2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 4., 5. ve 16. maddelerinde belirtilen amag, ilke ve sorumluluklara uygun
hareket eder.

2.Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim calisanlar ile paylasir, ger¢eklesmesi i¢in ¢alisanlari
motive eder.

3.Fakiiltenin akademik ve idari birimleri lizerinde genel yonetim ve denetim gdrevini yapar.

4.Fakiilte kurullarma (Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) baskanlik eder ve kurul kararlarinin
uygulanmasim saglar. imzasina sunulan yazilar paraf eder, imzalar.

5.Fakiilte akademik ve idari birimleri arasinda esgilidiimii ve diizenli ¢alismay1 saglar.

6.Universite kalite ve stratejik planinin Fakiilte biinyesinde gerceklestirilmesini saglar.

7.0deneklerin kontroliiniin yapilmasim saglar ve onaylar. Ihtiyaglar1 tespit eder, yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde gerceklestirilmesini saglar.

8.Maas ve diger 6demelerin vaktinde ve usule uygun yapilmasini saglar.

9.EBYS iizerinde imzalanacak yazilari giinlii olarak takip edip imzalamak.

10.Tagmrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini saglar.
11.Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlilk Makamina sunar.

12.Gerekli goriildigii hallerde akademik ve idari personellerle (egitim-Ogretim faaliyetlerinin iyilestirilmesi,
giincellenmesi, genel diizen ve isleyis vb. konularda) toplanti diizenler, is siiregleriyle ilgili talep ve Onerileri

degerlendirir.
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13.Egitim-Ogretim yili sonu ve baslarinda “Fakiilte Akademik Kurulu” diizenleyerek genel ve akademik
degerlendirmelerde bulunur, talepleri degerlendirir.

14.Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesi i¢in akademik ve idari birimler arasinda koordineyi
saglar.

15.Fakiilte ders ve programlarinin giincel tutulmasi igin gerekli akademik ¢alismalarin yapilmasini saglar.
16.Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

17.Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili fikirler gelistirir, kurum kiiltiiriiniin olusmas1 yoniinde calismalar yapar.
18.Fakiiltenin idari ve akademik personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda diizenlenen kurs, seminer ve konferans gibi
etkinliklere katilimini tesvik ederek ve saglayarak, Fakiiltenin siirekli 68renen bir organizasyon haline gelmesi i¢in
caligir.

19.Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarimin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar, gerekli
toplantilan diizenler.

20.Fakiiltenin fiziki imkanlari, egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde
ilgili ve list makamlara iletir.

21.Egitim-6gretimde ylikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasi i¢in ¢aligmalar yapar.

22 Fakiilte akademisyenlerini, Bilimsel Aragtirma Projeleri, TUBITAK vb. bilimsel projelere katilima tesvik eder.
23.Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF, YOS vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi icin
gerekli hazirliklar yaptirir.

24 Birim web sitesinin gilincellenmesi, veri duyuru atilmasit vb. islemlerinin, web sitesi sorumlusu ve Dekan
Yardimcilartyla esgiidiimlii olarak gerceklestirilmesini saglar.

25.1¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere (sivil savunma, yangin, deprem, sel, provokasyon vb.) kars1 koruma ve giivenlik
tedbirlerinin uygulanmasini saglar.

26.Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder, Rektorliik tarafindan ¢agrildigi toplantilara katilir.

27 Her egitim-6gretim yili sonunda Fakiiltenin akademik ve genel durumunun isleyisi hakkinda Rektorliikk Makamina
rapor verir.

28.Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder ve edilmesini saglar.

29.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun hareket eder
30.Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

31.Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve

deneyimi kazanmalar igin silirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.Selguk Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

4.Imza yetkisine sahip olmak.

5.Harcama yetkisini kullanmak.
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6.Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olma.

7.Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, igini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olma.

8.Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh is Unvanlar

Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri ve Elemanlari, Fakiilte Sekreteri ve Fakiiltenin diger tiim

akademik ve idari birim personelleri.

Nitelikleri

1.657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Fakiilte Dekani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Sel¢uk Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-Imza Onaylayan-imza
Fakiilte Sekreteri Dekan
Sinaki ALTIN Prof. Dr. Vedat CAKIR
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyadi: Sinaki ALTIN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...

Adi Soyadr:




