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_ SELCUK
UNIVERSITESI

KONYA - 1908

T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI
DEKANLIGI

SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTES|

KURUM BILGILERI

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Isin Adi Fakulte Kurulu

Is Yapan Is Gorenin

Baglh Bulundugu Yénetici

Dekan

Gorevin Tanimi

Fakullte kurulu, dekanin baskanhdinda faktlteye bagli bolumlerin baskanlari ile varsa faktlteye
baglh enstiti ve ylksekokul mudirlerinden ve (g vyil igin fakiltedeki profesérlerin kendi
aralarindan sececekleri Ug, dogentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, yardimci dogentlerin
kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim Gyesinden olusur. Fakilte kurulu normal olarak her
yari yil basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli gérdiigu hallerde fakilte kurulunu toplantiya

cagirir

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

1. Fakultenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle

ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

W N

Faktlte yonetim kuruluna tGye segmek,
Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

<> HEMSIRELIK FAKULTESI
SELCUK P EKANLIET i
UNIVERSITESI SELCUK UNIVERSITES|
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTES]
Ust Birim Selguk Universitesi
o | Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI | Isin Adi Fakilte Yonetim Kurulu
Is Yapan Is Gorenin Dekan
Bagh Bulundugu Yonetici

Gorevin Tanimi

Fakllte yonetim kurulu, dekanin baskanhdinda fakulte kurulunun UGg¢ yil icin segecedi Uc
profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakilte yonetim kurulu dekanin gagirisi
Uzerine toplanir.Yonetim kurulu gerekli gordigl hallerde gegici calisma gruplar, egitim -
ogretim koordinatoérltkleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini dizenler.Gorevleri: Fakllte yénetim
kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. Fakdlte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

2. Fakdultenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakdltenin yatirnm, program ve bitge tasarisini hazirlamak,

4. Dekanin fakulte yonetimi ile ilgili getirecegi bitln islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve gikariimalari ile editim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. 2547 Sayilh Kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI

. SELCUK DEKANLIGI s
UNIVERSITESI SELCUK UNIVERSITES!
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTES]
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Dekan/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Selcuk Universitesi Rektori

Astlarn Akademik Personel
Idari Personel

Bu gbérev 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 kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve o6dgretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yduritilmesi
amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek vedenetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleriyapmak.

Fakulte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasinisaglar.
Fakulte birimleri arasinda esgudimi saglayarak fakulte birimleri arasinda dazenli
calismayisaglar.

FakUlltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakultenin tim calisanlan ile
paylasir, gerceklesmesi igin calisanlari motiveeder.

Her yil Fakultenin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasinisaglar.
Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesinisaglar.

Faktltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérlik makaminasunar.

Faktltenin birimleri lizerinde genel gézetim ve denetim gdreviniyapar.

Fakultede bilgisayar ve cikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasinisaglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasinisaglar.
Fakiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdlrilmesinisaglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejilergelistirir.

Faktltenin idari ve akademik personeli icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler dlzenleyerek Fakiltenin sarekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi icincalisir.

Fakilte dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir bigimde
ylratdlmesinisaglar.

Faklltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, c¢6zime
kavusturur, gerektiginde (st makamlarailetir.




16. Egitim-6gretimde ylkselen dederleri takip eder ve Fakilte bazinda uygulanmasini

saglar.

17. Fakdlltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve sirdiridlmesini
saglar.

18. Fakdiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini
saglar.

19. Fakdiltenin stratejik planini hazirlanmasinisaglar.

20. Fakdulteninfiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli  olarak

kullanilmasinisaglar.

21. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasinisaglar.

22. Fakdlteyi st dlizeyde temsileder.

23. Her 6gretim yili sonunda Fakultenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore
raporverir.

24. Rektorun alani ile ilgili verecegi diger gorevleriyapar.

25. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ig kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritilmesinisaglar.

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareketeder.

27. Bagh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalan icgin slirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanaktanir.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahipolmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisinikullanmak.

Imza yetkisine sahipolmak,

Harcama yetkisikullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol

etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahipolmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édullendirme, sicil verme, egitim
verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahipolmak.

8. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglamave

onaylama yetkisine sahipolmak.

ouhkwnN=

Ust Yoneticisi
Rektodr Yardimcisi

Birime Bagh Is Unvanlari ) )
Dekan Yardimcilari, Bolum Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakulte Sekreteri, B61Um
Sekreterleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme vesorun
¢6zme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklari
Fakulte Dekani, yukarida yazili olan bitln bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsisorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI

SELCUK = AT AN
UNiVE(IiS ITESI DEKANLIGT SELCUK UNIVERSITESI
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Dekan Yardimcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Astlarn Akademik Personel Isleri
Egitim Isleri

Bu gorev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardimciolur.

2. Dekan izinli oldugunda yerine vekaleteder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. Fakdllte degerlendirme ve kalite gelistirme galismalariniyGritar.

2. Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalari igin standartlarin belirlenmesini
saglar.

3. Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalar igin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglar. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yilhk
raporlarini hazirlar ve Dekanligasunar.

4. Fakdiltede yiratilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesinisagdlar.

5. Fakiltenin 6z dederlendirme raporunuhazirlar.

6. Faklltenin stratejik planini  hazirlar. Belirlenen standartlarin  kalitesinin
gelistirilmesinisaglar.

7. Fakuiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalariyapar.

8. Fakdlltedeki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yaratdir.

9. Odgretim elemanlarina “Ogretim Siireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

10. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasinisaglar.

11. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejilergelistirir.

12. Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimlerin yapiimasinisaglar.

13. Dilek ve 6neri kutularinin dizenli olarak agilmasini ve dederlendirmesiniyapar.

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

15. Fakultede 6gretim Uyeleri tarafindan yuritilen projeleri takipeder.

16. Fakiilte Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde yapilmasinisaglar.

17.Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarinisaglar.

18. Ders Ulcret formlarinin diizenlenmesini sadlar ve kontroleder.

19. Dekanin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleriyapar.
20. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanlida vekaleteder.




Ust Yoneticisi
Dekan

Birime Bagh Is Unvanlar

Bélim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Blim Sekreterleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme vesorun

¢bzme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklari

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana kars! sorumludur.

ONAYLAYAN

PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI »
HEMSIRELIK FAKULTESI

SELCUK $ u
UN 1\/]3%5 ITESI DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITESI
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI | Gérevi Fakilte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Astlari Idari Personeli

Bu gorev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Odgretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yudratilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunuyapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. Fakiltede c¢alisan idari, teknik ve vyardimc hizmetler personeli arasinda

isb6limUnu sadlar, gerekli denetim-g6zetimiyapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takipeder.

Fakllte yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerinialir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yoénelik projelerhazirlar.

Resmi acllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve

sonuclandirir.

6. Fakiltede editim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir
bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklariyapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlida gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapar.

8. Fakilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesinisaglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zluk haklar islemlerinin yuritilmesinisaglar.

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

11. Fakulte 6grenci iglerinin dlizenli bir bicimde ylrutilmesinisaglar.

12. idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarinidoldurur.

13.Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimdediizenler.

14. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafeeder.

15. Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgtdimltgaligir.

16. Dekanhdin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleriyapar.

A WN




Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahipolmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

Imza yetkisine sahipolmak,

Harcama yetkisikullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol
etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahipolmak.

Ust Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlari
Bolim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme vesorun
¢b6zme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklari
Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

HEMSIRELIK FAKULTESI IR\

SELCUK LT A
UNIVERSITESI SELCUK UNIVERSITES]
HEMSIRELIK FAKULTESI

KONYA - 1908

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gérevi B6Iim Baskani

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari

Astlarn Bolim Personeli

Bu gbérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Odgretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri bolim igerisindeyapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

1. BOolim kurullarina baskanlikeder.

Boliman ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak raporeder.

3. Dekanlik ile Bélim arasindaki her tirli yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Bo6lume bagh Anabilim dallari arasinda esgtidimusagdlar.

5. Bolimin ders dagiimini 6dgretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasinisaglar.

6. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde sirdlrilmesinisadlar.

7. Ek ders ve sinav (cret cizelgelerinin zamaninda ve dodgru bir bigimde

hazirlanmasinisaglar.

Bolimin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanhgailetir.

9. Bolumin dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yUratir, raporlar
Dekanligasunar.

10. Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidimli calisarak Boélime
bagl programlarin akredite edilme calismalariniyGritar.

11. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasinacalisir.

12. Fakilte Akademik Genel Kurulu icin Bélim ile ilgili gerekli bilgilerisaglar.

13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasinisaglar.

14. Bolim 6grencilerinin egitim-o0gretim sorunlari ile yakindanilgilenir.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yiritilmesinisaglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar
yapar.

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasinisaglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarinisaglar.

B6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yuratilmesinisaglar.
Dekanligin, gérev alani ile ilgili verecedi diger isleriyapar.

Yetkileri

il o

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahipolmak,
Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecikullanabilmek,

Imza yetkisine sahipolmak,

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahipolmak.
Bolimine alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahipolmak.

Yoneticisi

Dekan,

Dekan Yardimcilari

Kendisine Bagh Is Unvanlan

Bolim Ogretim Uyeleri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1.

w

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahipolmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahipolmak.

Sorumlulugu

BoIUm

baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Dekanina karsisorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI AN
HEMSIRELIK FAKULTESI AT A
DEKANLIGI SELGUK UNIVERSITES|
HEMSIRELIK FAKULTESI

_ SELCUK
UNIVERSITESI

KONYA - 1908

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Anabilim Dali Baskani

Ust Yonetici/Yoneticileri | Bolim Baskani

Astlan Anabilim Dali Personeli

Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 0odretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratidlmesidir.
Anabilim Dali Baskani idari ve akademik isleri bdlim igerisindeyapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Anabilim Dali kurullarina baskanlikeder,

2. Anabilim Dalinin ihtiyaclarini Bolum Baskanhdina yazil olarak raporeder,

3. Bolum Baskanhdi ile Anabilim Dali arasindaki her tlrli yazismanin saghkh bir
sekilde yapilmasinisaglar,

4. Anabilim Dal bagh Programlar arasinda esgidimisadlar,

5. Anabilim Dali ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir gsekilde
yapilmasinisaglar,

6. Anabilim Dal egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesinisaglar.

7. Ek ders ve sinav (cret cizelgelerinin zamaninda ve dodgru bir bicimde
hazirlanmasinisaglar.

8. Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Bolim
Baskanliginailetir,

9. Anabilim Dali dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yaritir, calismalarla
ilgili raporlari Bolim Baskanliginasunar,

10. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli calisarak Anabilim
Dalina bagli programlarin akredite edilme galismalariniylrutur,

11. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasinacalisir,

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasinisadlar,

13. Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindanilgilenir,




14. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, dizenli ve saglkli bir sekilde yuratilmesinisadlar,
15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarinisaglar,

16. Bolim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiritilmesinisadlar.
17. Anabilim dalinin 6z dederlendirme raporunuhazirlar.

18. Anabilim dalinin stratejik planinthazirlar.

19. Fakilte Akademik Genel Kurul icin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgilerisaglar.

20. Her egitim-6gretim yariyitlinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve
B6lim Baskanliginasunar.

21. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasinisaglar.

22. Ders notlarinin dizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesinisaglar.

23. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasinisaglar.

24. Anabilim dalinda EuropeanCredits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasinisaglar.

25. Dekanligin ve B6lim Baskanliginin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleriyapar.

Yetkileri

1. Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahipolmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol

etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahipolmak.

Yoneticisi

Bo6lim Baskan Yardimcisi

Kendisine Bagl is Unvanlari

1. Ogretim Gorevlileri, Bélim Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, B6lim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI ,.
HEMSIRELIK FAKULTESI IAC A

. SELCUK DEKANLIGI SELCUK ONIVERSTTES
UNIVERSITESI HENSIRELIK FAKULTES
KONYA - 1908 ——
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Uyesi/Gérevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | B6lim Baskani
Astlarn Arastirma Gorevlisi

Bu gérev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin/Yliksek Okul/Meslek Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Fakilte ve bulundugu bélimin amag ve
hedeflerine ulasmayacalismak,

2. Fakdilte kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerinegetirmek,

3. Sorumlusu oldugu dersler Dekanhgin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlarivermek,

4. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalariyapmak,

5. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger goérevleriyapmak,

6. Danismanlik ve derslerini Ylksekogretim mevzuati ve caddas/gelismis lke
idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerinegetirmek,

7. Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
O6dgrencilerine yararli olma cabasi icindeolmak,

8. Kendini surekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
o0grencilerine yararli olma cabasi icindeolmak,

9. Dekan ve Bolim Baskani’nin verdigi gérevleriyapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.




Yoneticisi
B6lim Baskani, Anabilim Dali Baskani.

Aranan Nitelikler

1.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahipolmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorungdézme
niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Bélim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI el
SELCUK ? DEKANLIGI ELCUK ONIVERSITES
UNIVERSITESI \f‘,[.LUh‘L:_M\"kR).[H_.b\.
HEMSIRELIK FAKULTESI

KONYA - 1908

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Yardimcilari (Arastirma

. Gorevlisi/Uzman)
Ust Yonetici/Yoneticileri | Bolim Baskani, Anabilim Dali
Baskani

Astlari

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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve 6dretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vyuratilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Fakilte ve bulundugu bélimin amag ve
hedeflerine ulasmayacalismak,

2. Fakdulte kalite sistemi bunyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerinegetirmek,

3. Sorumlusu oldudu dersler ve laboratuarlar icin Fakllte Dekaninin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlarivermek,

4. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalariyapmak,

5. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleriyapmak.

6. Danismanlik ve derslerini Ylksekogretim mevzuati ve caddas/gelismis (lke
idealine sadakatle bagh olarak en iyi sekilde yerinegetirmek,

7. Kendini sirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
Ogrencilerine yararli olma cabasi icindeolmak,

8. Dekan ve Bolum Baskani'nin verdigi gérevleriyapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

Yoneticisi
Bolim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani




Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahipolmak.

2.
3.

Sorumlulugu

Ogretim Yardimcilari ve Uzmanlar, yukarida yazilh olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiltelerde Bolim Baskanlarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI
SELCUK ? DEKANLIGI s =
UNIVERSITESI SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI

KONYA - 1908

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gérevi B6lim Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan- Bolim Baskani

Astlar

Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari
1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanhga bildirmek igin Ust yazisinihazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin
yazisinihazirlar.

3. Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stresi dolanlarikaldirir.

Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini ist yazisinihazirlar.

5. Fakilte-bolim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boélimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilaridosyalar.

6. Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanlidinca geredinin yapilmasini izler, gereken
yazilarin gininde Dekanlida iletilmesinisaglar.

7. Toplanti duyurularini yapar. Bélim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili
yerlere iletir, bir 6rnegdinidosyalar.

8. BOlUm personelinin yillik izin, dogum, O6lim, mazeret izni, rapor, goérevlendirme vb.
yazilariniyazar.

9. Dekanliktan gelen 6drenci ile ilgili “Fakllte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarinaduyurur.

10. Bélum odretim elemanlarinin gorev slrelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararini Dekanhgabildirir.

11. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir vetanitir.

12. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglar

13. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, géris istenen yazilara géris yazisiniyazar.

14. Gelen yazilari B6lim Baskaninailetir.

15. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendirilmesiyapar.

16. Bélume gelen postalari dekanlktan teslim alip ilgili birimlere teslimeder.

A




17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

BolUman yazi islerinin yUritilmesi, Bélime ait yazilari gerektigi kadar ¢cogaltmak ve
ilgililere teslimeder.

Bolimuin fotokopi islerini ylrtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli
tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakiminiyapar.

Sinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklarigogaltir.

Bolim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bolim Baskani gézetiminde yazilmasinisadlar.
Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasiyapar.

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

Ders planlari, ders yukleri, agik ders gdrevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme dedisikligi, ders dedisikligi, yanyil ders dedisikligi, 6gretim tiru
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasisaglar.

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiritilmesini
saglar.

Yariyll sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanlida sunulmasi ve égrenciye ilan edilmesini
sadlar.

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasinisaglar.

B&lim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiritilmesini
sadlar.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminisadlar.
Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe biriminegénderir.
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagskanh@i'nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerinegetirir.
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerinegetirir.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Faktlte Dekani, Bélim Baskani, Fakullte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuatibilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahipolmak.
Sorumluluklarn

Bolim Sekreteri, yukarida yazih olan bitin bu goérevileri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilarina
karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI NN

. SELCUK DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITES
UNIVERSITESI HS\;\LIIQELI?;{EIJ[L‘I}E;I
KONYA - 1908 ——————
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI | Gorevi Personel Isleri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan,Dekan Yardimcilari,Fakulte
Sekreteri
Astlan

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi lst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakilltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrdtdlmesi amaciyla Meslek Fakiltenin  personel islemlerini yuratir, ic ve dis
yazismalarini yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

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

2. Akademik ve idari personel istihdami sirecinde gerekli islemleriyapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesiniyapmak.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalariyapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

6. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yulkseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takipetmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takipetmek.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip

etmek vesonuglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirmelerini takipetmek.

10. Fakilte kurullarina Gye segim iglemlerini takipetmek.

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalariniyapmak.

12. Akademik ve idari Personelin almis olduklari sadlik raporlarinin siiresinin bitiminde
gbreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemleriniyapmak.

13. Birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
gerekli gincellemeleriyapmak.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek vearsivlemek.

15. Akademik personelin yurtici ve vyurtdisi gorevlendirmelerinin yazismalarini
yapmak.

16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. 6zltk haklarini takip
etmek

17. AOF ve OSYM sinavlarinda goérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi ile ilgili islemleriytritmek.




18. Gilinliik devam cizelgesinin hazirlayarak imzayasunmak.

19. Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuclandiriimasinisaglar.

20. Fakilte ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

21. Fakilte igi ve Fakilte disi yazismalari yapar vearsivler.

22. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemleriniyapar.

23. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalariyapar.

24. Fakdilte ile ilgili duyurularin yapilmasinisaglar.

25. Fakilte dergisi ve Fakulte kitiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalariyapar.

26. Kltilrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asiimasi islemlerini yuratdr.

27. Fakiltesindeki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim isleriniyapar.

28. Faklltesinde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesiniarsivler.

29. Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesinitutar.

30. Mudurlagan goérev alani ile ilgili verecedi diger isleriyapar.

31. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
FakUlte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
7. Personel islemleri ile ilgili mevzuatibilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahipolmak.

Sorumluluklar
Personel Isleri Memuru, vyukarida vyazili olan biatin bu gdrevieri kanunlara ve
yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakullte Sekreterine karsisorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI

U

. SELCUK DEKANLIGI FCUR ONIVERSITES
UNIVERSITESI HEMSIRELIKFAKULTES
KONYA - 1908 ————————=
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI | Gorevi Mali Isler Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakdlte
Sekreteri
Astlan

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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Faklltedeki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yUritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

Faktlte bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontroleder.

Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasinisaglar.

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasinisaglar.

Butun islemlerde maddi hata bulunmamasinisaglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam

olmasinisagdlar.

Fakllte uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve &demelerini

gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidiumli

olarakyuratar.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarinithazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve cocuk yardimi

bordrolarinihazirlamak.

9. Akademik personele ait ek ders bordrolariniyapmak.

10. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile sirekli gérev yolluklari icin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerinidiizenlemek.

11. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz d6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerinidlizenlemek.

12. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

13. Fakdulte blitgesi hazirliklarintyapmak.

14. Mali islere ait her tirll yazismalariyapmak.

15. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemleriniyapmak,

16. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibininyapiimasi,

17. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibininyapiimasi

18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili

isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlereiletir.
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19. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlereiletir.

20. Personel giysi yardimi evraklarinihazirlar.

21. Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirli
yazismayiyapilmasi,

22.Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalarapostalanmasi,

23. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontroledilmesi,

24. Fakllteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sisteminegirilmesi,

25. Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan
atanan personelin kisith maaslarinihazirlanmasi,

26. Bordro ve banka listesininhazirlanmasi,

27.Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokimanin
arsivlenmesi,

28. Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek gdnderilmesi kontrol
sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarintahsili.

29. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formudizenlenmesi,

30. Istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarinin tahsiledilmesi,

31. Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenlenmesi,

32. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisiyapilmasi,

33. Dekanlidin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleriyapar

34.Yazilan yazilar parafeetme.

35. Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklariimzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuatibilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahipolmak.

Sorumluluklari
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Faktlte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

- - .. - T
HEMSIRELIK FAKULTESI Nais/\
UN?EE%;JII’;E Si DEKANLIGI SELGUK UNIVERSITES|
IR, ~ THOR HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-

Kontrol islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri

Astlari

Bu gorev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

GorevinTanimi

Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurdatilmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli
islemleriniyapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Bolimlerden ve badlh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakilte
Sekreterligine sunar ve Fakllte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini
alir.

2. Satin alma taleplerinin mevcut 6édenek durumlarini dikkate alarak takipetmek.

3. Satin alma talep formlarinthazirlamak.

4. Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve édeme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesininhazirlanmasi)

5. Nakit veya mahsuplan dlzenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire

Baskanligina teslimetmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gére

tanzim ederekdosyalamak.

Elektrik, Dodalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerinihazirlamak.

Satin alma biurosu ile ilgili tim yazismalariyapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibininyapilmasi,

0.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

teslimininsaglanmasi,

11. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan trtnan ilgili
birime teslim islemlerininsaglanmasi.

12. Mal ve Hizmet alimi islemlerininyapilmasi.

13. Uygunluk onay islemlerininyapilmasi.

14.Yaklasik maliyet tespitininyapilmasi.

15. Satin alma oluru ve onay Belgesininhazirlanmasi.

16. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarinyapilmasi.

17. Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna
tesliminisaglamak.
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18.Bagdh oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasinisaglamak,

19. Yazilan yazilari parafeetme.

20. Birimi ile ilgili yazilarn teslim alma ve tutanaklariimzalamak.

21. Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasinisaglamak.

22.Tuketim ve demirbas (editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alim islemleriniyapar.

23. Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespiteder.

24. Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini
takipeder.

25. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslimeder.

26. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesiniyapar.

27.1hale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasinisaglar.

28. Hizmet alimi ile ilgili islemleriyGratar.

29. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginailetir.

30. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

31.Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit
Komisyonunabildirir.

32. Yatinm ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
galisir.

33. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimli olarak takipeder.

34.Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasinisaglar.

35. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevleriniyapar.

36. Mudurliguan goérev alani ile ilgili verecedi diger isleriyapar.

37.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakullte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuatibilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahipolmak.

Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI i)
HEMSIRELIK FAKULTESI

. SEICUK DEKANLIGI SELCUR ONIVERSTTE
UNIVERSITESI Hiiiéﬁthl'?{ﬁlfﬂ{ﬁl
KONYA - 1908 —
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri
Astlan

Bu gérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st yodnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakidltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrtttlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurulariniyapar.

2. Odrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik
makaminasunar.

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

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

5. Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takipeder.

6. Yaz okulu ile ilgili her tirlG yazismalar ve islemleriyapar.

7. Fakllteye yeni kayit yaptiran égrencilerin her tlrli yazismalariniyapar.

8. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalariyapar.

9. Odrenci katki paylari ile ilgili islemleriyapar.

10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar vesonuglandirir.

11. Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulariyapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemleriniyapar.

13. Her yariyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesiniyapar.

14. Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin arsivienmesiniyapar

15. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

16. Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitiniyapar.

17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili bolimlere ve 6grencilerebildirir.




18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlar igin gerekli galismalari
yapar vesonuglandirir.

Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleriyapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemleriniyGratir.

Faktlteye alinacak 6grenci kontenjanlan ile ilgili hazirlik calismalariniyapar.
Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilaneder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil icinde
boélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilereduyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takipeder.
Ders kayit tarihlerinden o6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek &gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabaninagirer.

Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleriyapar.

Yetkileri

3.
4,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahipolmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
7. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuatibilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahipolmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakllte Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN




T.C.

SELCUK UNIVERSITESI

HEMSIRELIK FAKULTESI e Al
DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITES|

HEMSIRELIK FAKULTESI

UNIVERSITESI

KONYA - 1908

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI | Gérevi Evrak Kayit
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan,Dekan Yardimcilari,Fakiilte
Sekreteri
Astlan

Gorevi ve Sorumluluklari

1- Posta islemlerini takip etmek, ilgili evraklari hazirlamak, génderilmesini saglamak,
2- Gelen evraklarn kayit altina almak, Faklilte Sekreterligine sunmak,
3- Kurum disina giden evraklari kayit altina almak, zimmet defteri ile postaya veya ilgili

kuruma teslim etmek.(KEP adresi olmayan kurumlar igin)

4- Daha once faks veya mail olarak gelen evraklarin takibini yapmak, evragin asli gelmis
ise faks ile kayitlandigi numarayir vermek

5- Afis, duyuru ve ilan iglerini yaritmek
6- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak
ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN

DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI

R K DEKANLIGI e
UNIVERSITESI SLCURUNNERATERL
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gorevi Sirekli Isci
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan,Dekan Yardimcilari,Fakilte
Sekreteri
Astlarn
Gorevi ve Sorumluluklari
1- Idare tarafindan gérevlendirilmis oldugu alanlarin temizligini ve diizenini saglamak,
2- Duzenlenmesi, istiflenmesi, tasinmasi gereken basit iscilik gerektiren gérevleri yerine
getirmek,
3- Getir gotur vb. isleri yapmak,
4- Is saghgi ve givenligi ile ilgili 6nlemlerini almak,
5- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek
ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN

DEKAN




