GOREV TANIMLARI

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi
KURUM Gorevi Dekan / Harcama Yetkilisi
BILGILERI Ust Yénetici/Yoneticileri  Selguk Universitesi Rektorii
Astlar1 Fakiilte Akademik ve Idari Personeli

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2.
3.

10.
11.

12,
13.

Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglar.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi igin ¢alisanlart motive eder.

Her y1l Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan YoOnetim Hesabinin
verilmesini saglar.

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.
Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.
Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini1 ve uygulanmasini saglar.
Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in calisir.



14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.
21.

Fakiilte degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢calismalariin diizenli bir bi¢imde
yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.
Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglar.
Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor
Verir.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalar1 icin stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

1
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

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

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



Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh Is Unvanlar

Dekan Yardimecilari, Béliim Baskanliklar, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim
Sekreterleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek 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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar
Fakiilte Dekani, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemysirelik Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Dekan Yardimcisi

BILGILERI .
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan

Astlari Fakilte Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
1 Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla ¢aligmalarinda Dekana yardimci olur.

2 Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.
Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:
1 Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

2. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.

3. Degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalar1 i¢in kurullarin olusturulmasini ve
caligmalarini saglar. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Dekanliga sunar.



4. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
5. Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

6. Fakiiltenin stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini
saglar.

7. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.

8. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yliriitiir.

9. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

10. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
11. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
12. Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan se¢imlerin yapilmasini saglar.

13. Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

14, Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.

15. Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.
16. Fakiilte Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
17. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
18. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
19. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
20. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.
Ust Yoneticisi
Dekan
Birime Bagh Is Unvanlar
Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri.

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:

Dekan yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.



KURUM
BILGILERI

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi

Gorevi Fakiilte Sekreteri/Gergeklestirme YetKilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimecilari

Astlan Fakiilte Idari Personeli

Bu gorev tanim1 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 hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icgin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina kars1 sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii
saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve
sonuclandirir.

6. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar: yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapar.

8. Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasin, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiriitiilmesini saglar.

10. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

11. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglar.

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

13. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

14. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

15. Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢alisir.

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.



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

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

g b~ wD

Ust Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimecilari
Birime Bagh is Unvanlan
Boliim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek 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 siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsireli e <
emgsirelik Fakiiltesi Dekanlig1
EI%%%II\JAERI E;Ore‘:l S Boliim Bagkani
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimetlart
Astlan

Boliim Ogretim Elemanlari
Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari
1. BOlim kurullarina baskanlik eder.



Boliimiin ihtiyaglarim Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Dekanliga
sunar.

10. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii galisarak Boliime baglh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiirttiir.

11. Egitim-06gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

12. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

14. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Boliimiindeki  6grenci-Ogretim  elemani iliskilerinin, egitim-0gretimin  amagclar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢cin danismanlarla toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

19. Bolim ERASMUS, MEVLANA gibi degisim programlarinin planlanmasini ve
yiiriitiilmesini saglar.

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

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek

4. Bolimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri Kkarara baglama ve
onaylamak

Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari

Kendisine Bagh Is Unvanlar1

Boliim Ogretim Uyeleri ve Elemanlar

Aranan Nitelikler



1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

w

Sorumlulugu

Boliim basgkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.

Ust Birim Sel¢uk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligt
KURUM Gorevi Ana Bilim Dali Bagkani1
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri ~ Bolim Baskani

Astlan Ana Bilim Dal1 Ogretim Elemanlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesidir. Anabilim Dali
Bagkani idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.
Gorev ve Sorumluluklar
1. Anabilim Dali kurullarina bagkanlik eder,
2. Anabilim Dalinin ihtiyaglarimi Boliim Baskanligina yazili olarak rapor eder,
3. Boliim Bagkanligi ile Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar,
4. Anabilim Dali'na bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar,
5. Anabilim Dali ders dagilimmi Ogretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar,
6. Anabilim Dal1 egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
7. Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.
8. Anabilim Dal1 egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Bolim
Baskanligina iletir,



9. Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalarini yiiriitiir, ¢aligmalarla
ilgili raporlar1 Boliim Bagkanligina sunar,

10. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak Anabilim
Dalina bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarin1 yiiriitiir,

11. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yoOnelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim
ortaminin olugmasina calisir,

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

13. Anabilim Dali1 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

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

15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

16. Bolim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

17. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

18. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

19. Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dal1 ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

20. Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve
Boliim Bagkanligina sunar.

21. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

22. Ders notlarmin diizenli bir bi¢imde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

23. Ogretim elemanlarmin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda
ilan edilmesini ve dgrencilere duyurulmasini saglar.

24. Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

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

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari 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, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Boliim Baskan Yardimcisi

Kendisine Bagh Is Unvanlan

1. Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreteri

Aranan Nitelikler
1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek 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 siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanina karsi sorumludur.

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi
KURUM Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri ~ Boliim Bagkant

Astlari Arastirma Gorevlisi

Bu gorev tanim1 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 hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya calismak,

2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

3. Sorumlusu oldugu dersler Dekanligin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,

4. Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak,

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

6. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi iginde olmak,

8.  Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen



faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
Ogrencilerine yararli olma c¢abasi i¢inde olmak,

9. Dekan ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Yoneticisi
Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkani.

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek 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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar
Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6liim Bagkanina karsi sorumludur.

Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi
BILGILERI  Gorevi Ogretim Yardimcilari (Aras. Gor./Uzman)
Ust Yénetici/Yoneticileri Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkani
Astlari

Bu gorev tanimi1 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 hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu boéliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya calismak,

2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,



3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek,

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalarr yapmak,

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

6. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirme; ders dist {liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi i¢inde olmak,

8. Dekan ve Boliim Baskani’nin verdigi gérevleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Yoneticisi
Boliim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Bagkan1
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

Ogretim Yardimcilart ve Uzmanlar, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerde Boliim Baskanlarma karsi
sorumludur.

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Boliim Sekreteri

BILGILERI .
Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani

Astlarn

Bu gorev tanimi 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 hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.



Gorevi ve Sorumluluklar:

1
2.

e

10.

11
. Muafiyet dilek¢elerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

21
. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden

23.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yar1 zamanl Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlar1 kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini {ist yazisini hazirlar.
Fakiilte-boliim arast ve boliimler arasi yazigsmalart yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarimi “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonrailgili
yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararin1 Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarin1 bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

saglar

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlara, danigmanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilart Bolim Bagkanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.
Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yaz1 islerinin yliriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiirlitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akillt
tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapar.

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklar1 ¢ogaltir.

. Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Bagkan1 gozetiminde yazilmasini

saglar.
Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.

zimmetle teslim alir.

Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
tiri  degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet
evraklarinin hazirlanmasi saglar.



24,

26.
21.

28.

29,

Ara sinav, yariyil sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesini
saglar.

Yartyil sonu sinavi sinav sonuglarinin siav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve ogrenciye ilan
edilmesini saglar.

Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglar.

Ek ders ve siav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderir.
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine
getirir.

31l. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri
Nitelikleri

1
2.
3.
4.

657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilarina karsi sorumludur.

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Personel Isleri Memuru
BILGILERI st Yénetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte

Sekreteri

Astlan

Bu gorev tanim1 formu;



26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Meslek Fakiiltenin personel iglemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi
icin gerekli onlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1

Ok WP

10.

SE

14,

16.
17.

19,

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

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.
Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
giincellemeleri yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarin1 yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlikk haklarini takip etmek
AOF ve OSYM smavlarinda grev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
biirosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Giinliik devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonucglandirilmasini saglar.

Fakiilte ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.



21  Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigmalar1 yapar ve arsivler.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.
23

. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigmalar1 yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
Fakiilte dergisi ve Fakiilte kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapar.

8RR

Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yrtitiir.

N

Fakiiltesindeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklariin teslim alinip
dagitim islerini yapar.
Fakiiltesinde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

8 BB

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Fakiilte Sekreteri
Nitelikleri
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi
KURUM Gorevi Mali Isler Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimeilar, Fakiilte
Sekreteri

Bu gorev tanim1 formu;



26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1

ok w D

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.

Fakiilte biit¢esinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasin1 saglar.
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Fakiilte uygulamalart ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarint yapmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklar igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1
belgelerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

Fakdilte biitgesi hazirliklarin1 yapmak.

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirli
yazigmay1 yapilmasi,
Sendika aidatlariin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,



23. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
24. Fakiilteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

25. Kademe ve kidem terfilerinin takibi, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitlt maaslarini hazirlanmasi,

26. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

27. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin
arsivlenmesi,

28. Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borg¢larin tahsili.

29. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenlenmesi,
30. Iistifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesi,

31. Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

32. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

33. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar
34. Yazilan yazilari parafe etme.
35. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Fakiilte Sekreteri
Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiiltesi Dekanlig1
KURUM Gorevi Satin Alma — Taginir Mal Kayit —
BILGILERI Kontrol Islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri



Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla satin alma - tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte Sekreterligine
sunar ve Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak.(Yaklagik maliyet, piyasa arastirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi
ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay: verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Tasinir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {irtiniin ilgili birime
teslim iglemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.
Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklagik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Caligma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.



18.

19.
20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.
21.

28.
29.

30.

3L

32.

33.
34.

35.
36.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar1 parafe etme.
Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim iglemlerini yapar.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim eder.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

Tasinir iglem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak
calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakiilte Sekreteri
Nitelikleri



1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumlulugu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemgirelik Fakiiltesi Dekanligi
KURUM Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamimi

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1

5
6.
7.
8
9

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve iglemleri yapar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapar.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.



11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.
12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

13. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar
15. Her yaryil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

16. Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.
17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

18. Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli caligmalari
yapar ve sonuclandirir.

19. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
20. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

21. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.
22. Yaryil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

23. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar. Her yariyil i¢inde boliimlerin
sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

24. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

25. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

26. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Fakiilte Sekreteri
Nitelikleri
1.657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.



