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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Tletisim Fakiiltesi Dekanlig
KURUM BILGILERL "G5, oy Fakillte Sckreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Astlar: Fakiilte Idari Personeli

Bu gorev tamimi 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 Tamimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde

organizasyonu yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklar

1.Fakiiltede ¢aligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiint saglar, gerekli denetim-gozetimi
yapar.

2.Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu’nun raportdrliigiint yapar.

3.Fakiilte Kurullarinin glindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirtlmasin, ilgili kisi ve birimlere dagitilmasini ve
karar defterinde arsivlenmesini saglar.

4.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati1 ve degisiklikleri takip eder.

5.Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

6.Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik planlari {ist yoneticiyle paylasir.

7.Resmi agilislar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirhiklari iist yoneticileriyle birlikte planlar ve
gerceklestirilmesini saglar.

8.Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF, YOS vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklar yapar.

9.Kurum /kurulug ve sahislardan EBYS yoluyla Dekanliga gelen yazi ve dilekgeleri, EBYS {izerinden gerekli birimlere
yonlendirir, islemlerin cevaplandirilmasini saglar.

10.Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasin, ilgililere dagitilmasimi ve arsivlenmesini
saglar.

11.Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

12.Fakiilte idari birim islemlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

13.Gerekli goriildiigii hallerde idari personellerle toplant1 diizenler, toplantilarda alt birimler dengelen is siirecleriyle ilgili
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oOneri ve talepleri list yoneticisiyle degerlendirir.

14.1dari personelin izinlerini fakiiltede islerin aksamayacak sekilde diizenler.

15.Rektorliik tarafindan ¢agrildig: toplantilara katilir.

16.Dekan ve Dekan Yardimeilarinin imzasina sunulacak yazilar paraf eder.

17.Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit yetkilisi, taginir kayit kontrol yetkilisi ve
harcama yetkilisi ile eggiidiimlu olarak galigir.

18.Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19.Fakiiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare isleri ytiriitiir.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

3.Imza yetkisine sahip olmak.

4. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yéneticisi

Dekan, Dekan Yardimecilari

Birime Bagh is Unvanlari

Fakiilte idari Personel

Nitelikleri

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 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 ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Dekana ve Yardimcilaria karst 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 b
u-rada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

Tarih: .../ ... /202...

Ad1 Soyada:

Prof. Dr. Vedat CAKIR




