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SELGUK UNIVERSITESI

iIKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI mf&imuNn},RQIN
DEKANLIGI BILIMLER FAKOLTES!
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim iktisadi ve idari Bilimler
KURUM BILGILERI Fakdltesi

Gorevi Fakilte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari
Astlan Fakiilte idari Personeli

Bu goérev 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 hazirlanmis olup, 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tst ydénetimi 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 ylratilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari
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Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu’nun raportorligini yapar.

Fakilte Kurullarinin glindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgili kisi ve
birimlere dagitilmasini ve karar defterinde arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip eder.

Fakdlte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik planlari ist ydneticiyle paylasir.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari st yoneticileriyle birlikte
planlar ve gergeklestirilmesini saglar.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF, YOS vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

Kurum /kurulus ve sahislardan EBYS yoluyla Dekanliga gelen yazi ve dilekgeleri, EBYS Uizerinden
gerekli birimlere yonlendirir, islemlerin cevaplandiriimasini saglar.

Fakilte kurullarinin  glindemlerini  hazirlatir; alinan kararlarin  yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zllk haklari islemlerinin ylratilmesini saglar.

Fakulte idari birim islemlerinin diizenli bir bigcimde yuritiilmesini saglar.

Gerekli gorildugl hallerde idari personellerle toplanti diizenler, toplantilarda alt birimlerden
gelen is surecleriyle ilgili 6neri ve talepleri ist yoneticisiyle degerlendirir.

idari personelin izinlerini fakiltede islerin aksamayacak sekilde diizenler.

Rektorlik tarafindan cagrildig toplantilara katilir.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

Fakdlte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit yetkilisi, tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisi ile esgtidimlii olarak calisir.

Dekanligin, gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Fakiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare isleri ylrGtir.
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Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
. Imza yetkisine sahip olmak.

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

Ust Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcilari

Birime Bagli is Unvanlari

Fakdlte idari Personel
Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana ve Yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. MEHMET GOKUS
DEKAN




