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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve &gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Faklltede cgalisan idari, teknik ve vyardimc hizmetler personeli arasinda

is bolimind saglamak, gerekli denetim-gbzetimi yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek.

Fakulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlamak.

Resmi agliliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak ve

sonuglandirmak.

6. Fakiltede editim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapmak.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlida gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapmak.

8. Fakilte kurullarinin gindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yuritilmesini saglamak.

10. Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

11. Fakiilte 6grenci islerinin dlzenli bir bigimde ylritilmesini saglamak.

12. Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurmak.

13. Idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

14. EBYS Ulzerinden Fakilteye gelen evraklarin gereginin yapilmasi igin sistem lzerinden
ilgili birimlere sevkini ve takibini yapmak.

15. Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢ézimiinde yardimci olmak,
derslerin etkin bigcimde yUrutilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglamak.

16. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

17.1dari bina ve dersliklerde diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol etmek, fiziki alt yapi
sorunlarinin giderilmesini saglamak.

18. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.
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19. Fakulte icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol

20.

21.

22.

23.
24,

yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli calismak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak ve mali ytuktmlultkleri yerine
getirmek.

Resmi aclilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini
saglamak ve sonuglandirmak.

Fakulte bitge taslaklarina iliskin 6n calismalari yapmak ve islemleri takip etmek,
bitce kullaniminda gerekli tedbirleri almak tzere Dekan ve yardimcilarina yardim
etmek.

Idari personelin izinlerini Fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Dekanligin ve bagl oldugu st ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri isleri yapmak.

Yetkileri

1
2.
3.
4
5

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ybnetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Dekan,

Dekan Yardimcilar

Birime Bagh Is Unvanlarn

BOlUm

Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda 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 siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Fakulte sekreteri yukarida yazili olan butin bu gdérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve yardimcilarina karsi sorumludur.
Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimecisi Dekan
Dog¢. Dr. M. Rasit AKPINAR Prof. Dr. Yusuf ACAR
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyada :

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ...
Adi Soyada:

/...12025




