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Astlari -

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere uygun hareket
eder.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma ve 6grencilerine yararli olma gabasi icinde olur.
Bilimsel arastirmalar yapar ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olur.

Bolimde egitim-68retim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢alismalara destek verir.

Guncel olarak EBYS lizerinden gelen duyuru ve yazilari takip etmek.

Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6ngordiigl toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiltirel)
katilir, faaliyetlere destek verir.

Asiste ettigi 6gretim Uyelerinin lisans ve lisanststi dersleri ve sinavlariyla ilgili kendisinden
talep edilen destegi saglar.

Kendisine tanimlanan belirli siniflardaki 6grencilerin akademik danismanhgini yiritar. Her
yariythn basinda gerceklesen ders kayit donemlerinde 6grencilerin ders kayitlarinin
dogrulugunu kontrol eder, ders kaydini onaylar. Yil boyunca danismanliginda bulunan
ogrencilerin akademik ve idari sorunlari ile ilgilenir.

Son siniflarin danismanhgini ylraten arastirma gorevlileri yil sonunda danismanhgindaki tiim
ogrencilerin mezuniyet kontrollerini yapar, mezun olup olmama durumlarini gerekgeleri ve
istenen bilgi ve detaylari ile raporlar.

Fakilte blnyesinde bulunan boélimlerin lisans ve lisanslsti tim sinavlarinda gézetmenlik
gorevini ylritlr. Bu sliregte sinavlarin zamaninda ve saghkli sekilde gerceklesmesinden ve
sinav evraklarinin glivenliginden sorumludur. Sinavda gerceklesecek herhangi bir problemi
tutanakla tespit eder ve dersin yiriticlisid olan akademisyeni bilgilendirir.

Bolim, fakiilte veya Universite binyesinde yer alan 6grenci topluluklarinin akademik
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

danismanhgini yuratar.

Kendisine tanimlanan koordinatorlikleri veya komisyon tyeliklerini yratar.

Ciftanadal-yandal koordinatorlGgini ylriten arastirma gorevlileri, basvurulari toplar,
dekanliga iletir. Bu cercevede egitim almaya hak kazanan o6grencilerle cift anadal/yandal
protokol metnini olusturur, imzalar, bir nishasini muhafaza eder. Her donem basinda ilgili
ogrencilerden donem kayit formunun imzali nishasini alir.

Bologna sistem sorumlusu olarak gorev yapan arastirma gorevlileri bélimlerinde ders veren
Ogretim Uyeleri/gorevlilerinin ders igeriklerini dogru ve eksiksiz sekilde sisteme girmelerini
saglar. Belirli araliklarla eksikleri tespit eder, ilgililere hatirlatir, takip eder.

UZEM sorumlusu olarak gorev yapan arastirma gorevlileri, uzaktan egitim donemlerinde
ogrenci ve ders yulrutucilerinin sisteme eksiksiz ve dogru bicimde eklenmesini saglar. Ders
ylratacileri tarafindan sisteme yiklenmesi gereken ders kayitlarinin eksiksiz ve dogru
sekilde yiklendigini kontrol edip dekanliga belirli periyotlarla raporlar. Sinav haftalarinda
ogrenci ve ders yiriticileri tarafindan kendisine iletilen sorunlarla ilgilenir.

Boliminlin Erasmus-Mevlana-Farabi program koordinatorliklerini yilriten arastirma
gorevlileri yurt icinde ve yurt disinda is birlikleri gelistirmeye c¢alisir. Bolimlerinin 6grenci
veya akademik personelinin degisim programlari ve farkl baglamlarda gergeklesen projelere
etkin katilmasina zemin saglar. ilgili programlardan faydalanmak isteyen 6grenci ve égretim
tyelerini/elemanlarini bilgilendirir, evrak islerinde imza koyarak S.U Erasmus Koordinatérligii
ile irtibatli sekilde galigir.

Fakiltenin kalite komisyonunda yer alan arastirma gorevlileri, komisyon baskani dekan
yardimcisinin verdigi gorevleri (donemsel rapor hazirlama, i¢-degerlendirme, ig-kontrol
raporlari hazirlama vb.) yerine getirir.

Fakiltenin dergi komisyonunda yer alan arastirma gorevlileri fakiltenin dergisinde yazar ve
hakemler arasindaki siireci yonetir. Yabanci dil editérliigli, son okuma, mizanpaj vb. derginin
ortaya ¢ikmasinda gerekli gérevleri yiritmede aktif olarak ¢alisir.

Fakiltenin mezuniyet komisyonunda yer alan arastirma gorevlileri mezuniyet toéreni
programini planlamak lzere dncesinde ilgili dekan yardimcisi baskanliginda belirli araliklarla
toplantilar yapar, gerekli gorilen isleri yerine getirir, torenin sorunsuz gergeklesmesi icin
organizasyonda aktif rol alir.

Fakdltenin Etik Kurul’'unda yer alan arastirma gorevlileri etik kurul basvurularini kontrol eder,
ilgili komisyon Gyelerine incelenmek Uzere atamasini yapar. Etik kurul toplantilarinda
bulunur. Toplanti kararlarini yazar ve basvuruculara bildirilmek {izere Yazi isleri’ne génderir.
Fakiltenin Cumhurbaskanligi Staj komisyonunda gorevlendirilen arastirma gorevlileri, staja
baslayacak oOgrencilerin evrak takibini, sigortalarinin baslayip baslamadiginin kontroliini
yapar, bunlarda bir eksiklik olmasi durumunda 6grencilerle iletisime gecer.

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dal
Baskaninin verecegi diger akademik ve idari isleri yapar.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

Ust Yoneticisi

Dekan, Boliim Baskani, Ana Bilim Dali Baskani

Aranan Nitelikler

1.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
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genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar
Arastirma Gorevlileri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekanlik Makami ve B6lim Baskanina karsi sorumludur.

PROF. DR. ONUR KOKSAL
DEKAN

ONAYLAYAN
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