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KURUM BİLGİLERİ 

Üst Birim Selçuk Üniversitesi 
Birim Edebiyat Fakültesi Dekanlığı 
Görevi Bölüm Başkanı 
Üst Yönetici/Yöneticileri Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm 

Başkanı 
Astları Bölüm Personeli 

 
Bu görev tanımı formu; 
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

Görevin Tanımı 

Selçuk Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 
amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapar. 

 

 
Birimin Görevi ve Sorumlulukları 

 
1. Bölüm başkanın izinli veya görevli olması durumunda bölüm kuruluna başkanlık etmek, 

bölüm kurullarının kararlarını uygulamak ve bölüme bağlı birimler arasında 
koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlamak, 

2. Bölümün ders dağılımının öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını 
sağlamak, 

3. Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak, 
4. Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek, 
5. Bölümdeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları 

doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
6. Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönergelerin içeriklerine uygun bir 

şekilde uygulanmasını sağlamak, 
7. Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 
8. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
9. Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri 

iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 
10. Bölüm Başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Dekana karşı sorumludur. 

 
Yetkileri 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 

3. İmza yetkisine sahip olmak, 



4. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri 

kontroletme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine 

sahip olmak. 

5. Bölümüne alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri karara 

bağlama veonaylama yetkisine sahip olmak. 

Yöneticisi 
Dekan, Dekan Yardımcıları, 

Bölüm Başkanı 

Aranan Nitelikler 
 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim 

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 
2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 
3. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

4. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun 

çözmeniteliklerine sahip olmak. 

Sorumluluğu 

Bölüm başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklereuygun olarak yerine getirirken, Fakülte Dekanına karşı sorumludur. 

 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 
Bölüm Başkanı 
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