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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Iletisim Fakiiltesi Dekanlig:
KURUM BILGILERI Gorevi Anabilim Dali Bagkani
Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Baskani
Astlan Anabilim Dal1 Personeli

Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu Idarelerinde i¢

kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmig olup, 2023 yilinda

giincellenmistir.

Gorevin Tanimi
Selguk Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonu

yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder.

2.Anabilim Dalinin ihtiyaglarin1 Boliim Bagkanligina yazili olarak rapor eder.

3.Boliim Bagkanligi ile Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

4.Anabilim Dali bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5.Anabilim Dali ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

6.Anabilim Dal1 egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7.Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmas1 yoniinde boliim baskanina destek saglar.
8.Anabilim Dal1 egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Boliim Baskanligina iletir.

9.Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme g¢aligmalarini yiiriitiir, ¢alismalarla ilgili raporlar1 B6lim Baskanligina
sunar.

10.Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile es glidiimlii ¢alisarak Anabilim Dalina bagli programlarin akredite
edilme galigmalarini yiiriitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim
Dalindaki 6gretim elemanlart arasinda bir iletigim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasinin saglanmasi noktasinda siirecte yer alir.

13.Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

14.Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.0gretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

16.B6liim Erasmus/Mevlana/Farabi programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

17.Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

18.Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.
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19.Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

20.Her egitim-6gretim yartyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve Béliim Bagkanligina sunar.

21.Her dénem basinda ders kayitlariin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

22.Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

23.0gretim elemanlarimin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere
duyurulmasini saglar.

24.Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate almarak diploma ekinin hazirlanmasi
siirecinde boliim bagkanina destek verir.

25.Dekanligin ve Boliim Bagkanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.Imza yetkisine sahip olmak.

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

5.Béliimiine alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskant1

Birime Bagh is Unvanlar:

Boliim Baskanlar1 Yardimeiliklari, Ana Bilim Dali Bagkanliklari, Ogretim Elemanlar1 ve Personeli.

Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil 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 ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Ana Bilim Dal1 Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.
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Hazirlayan-imza Kontrol Eden-Imza

Onaylayan-imza

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Sinaki ALTIN

Prof. Dr. Vedat CAKIR

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIiG EDEN-Imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: .../ ... /202...

Adi Soyada:

Adi Soyadi: Sinaki ALTIN




