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Bu gbérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdttilmesi amaciyla
calismalan yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gdérevleri yapmak.

Fakdlte kurullarina baskanlk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yili basinda Akademik Kurul toplantisi yapmak,

Fakilteyi Ust diizeyde ve Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulunda ve

Universite Disiplin Kurulu'nda temsil etmek,

Fakllte birimleri arasinda esgudimi saglayarak fakulte birimleri arasinda dizenli

calismayi saglamak,

6. Fakdltenin teskilat, goérev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini
dizenlemek,

7. Fakiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

8. Fakulte 6z dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bicimde
ylratilmesini saglamak,

9. Fakiltede gerekli glivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak,

10. Fakliltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla isbirligi iginde
olunmasini saglamak,

11. Kanun ve Y6netmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda
bulunan personel ve 6grenciler hakkinda Disiplin Yénetmeligi (hikimleri)
geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektérltige bildirmek,

12. Fakiltenin misyon ve vizyonunu, Fakulltenin tim calisanlari ile paylasmak,
gerceklesmesi icin calisanlari motive etmek.

13. Her yil Fakiltenin analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak,

14. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin
verilmesini saglamak,

15. Fakultenin sorumlulugunda olan bitin bliro makineleri ve demirbaslarin her tirlQ
hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Fakiltede mevcut arag, gereg
ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

16. Fakultenin her tiirli satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

17.Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini bltge ilke ve esaslarina, kanun,
tizik ve yonetmelikler ile dijer mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve
o6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak,

18. Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve Rektdrliik makamina sunmak,

19. Fakdltenin birimleri Gzerinde genel gdézetim ve denetim gérevini yapmak,
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20. Faklltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slrdirilmesini saglamak,

21.Yeni gelen dgrencilere bolumler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini
saglamak,

22. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

23. Fakultenin idari ve akademik personeli icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Fakdiltenin sirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi igin calismak,

24. Fakultenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, géziime kavusturur,
gerektiginde Ust makamlara iletmek,

25. Egitim-06gretimde ylkselen dederleri takip eder ve Fakllte bazinda uygulanmasini

saglamak,

26. Faklltede arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve sirdirilmesini
saglamak,

27. Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli galismalarin yapilmasini
saglamak,

28. Fakdultenin stratejik planini hazirlanmasini saglamak,

29. Fakultenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak,

30. Fakulte yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

31. Fakllteyi st dizeyde temsil etmek,

32. Her 6gretim yili sonunda Fakdiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek,

33. Rektorin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

34. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak,

35. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

36. Personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalar igin slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimaktir.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklarn isleri kontrol

etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.
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Ust Yoneticisi
Rektodr Yardimcisi
Birime Bagh Is Unvanlari

Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanliklari, Anabilim dal baskanlari Ogretim elemanlar Fakiilte
Sekreteri, Bo6lim Sekreterleri.



Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun gézme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Faktlte Dekani, yukarida yazili olan butiin bu gbérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- imza

Onaylayan-imza

Fakdllte Sekreteri

DEKAN

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Tarih:

Adi Soyadr:

Fakulte Sekreteri




