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_ SELQUK
UNIVERSITESI

KONYA - 1908

T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI
DEKANLIGI

SELCUK UNIVERSITEST
HEMSIRELIK FAKULTES]

KURUM BILGILERI

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Isin Adi Fakulte Kurulu

Is Yapan Is Gorenin

Bagh Bulundugu Yonetici

Dekan

Gorevin Tanimi

Faktlte kurulu, dekanin baskanhginda fakilteye bagh bélimlerin baskanlar ile varsa fakilteye
bagh enstiti ve ylksekokul mudurlerinden ve g yil icin faklltedeki profesorlerin kendi
aralarindan sececekleri U¢, dogentlerin kendi aralarindan secgecekleri iki, yardimci dogentlerin
kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim Uyesinden olusur. Fakilte kurulu normal olarak her yari
yil basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli gordugu hallerde fakilte kurulunu toplantiya

gadirir

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

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

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

WN

Fakulte yonetim kuruluna Gye secmek,
Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI s\
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Isin Adi Fakilte Yénetim Kurulu
Is Yapan Is Gorenin Dekan
Bagh Bulundugu Yonetici

Gorevin Tanimi

Fakulte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakulte kurulunun Gg yil icin segecedi g profesor,
iki docent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakilte yonetim kurulu dekanin cadirisi Uzerine
toplanir. Yonetim kurulu gerekli gérdiga hallerde gecici calisma gruplari, egitim - 6gretim
koordinatérlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini dizenler. Gorevleri: Fakullte yénetim kurulu,
idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asadgidaki gorevleri yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

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

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

3. Fakdltenin yatirrm, program ve bitcge tasarisini hazirlamak,

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

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

6. 2547 Sayili Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI e Sl
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITESI
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Gorevi Dekan/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Selcuk Universitesi Rektori
KURUM BiLGILERI | Astlan Akademik Personel
Idari Personel
Yerine Gorev Yapacak Dekan Yardimcilari
Personel

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

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakulltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
calismalan yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Fakulte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Fakulte birimleri arasinda esgudimi saglayarak fakulte birimleri arasinda dazenli
calismayi saglar.

FakUlltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakultenin tim calisanlan ile
paylasir, gerceklesmesi icin galisanlari motive eder.

Her yil Fakultenin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
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 Ydnetim Hesabinin
verilmesini saglar.

Fakultenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar.

Faktltenin birimleri lizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapar.

FakUltede bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Fakiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdlrilmesini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

Fakilte dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir bigimde
ylritilmesini saglar.

FakuUltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢6zime kavusturur,
gerektiginde Gst makamlara iletir.




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 hazirlanmasini saglar.

20. Fakdultenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli  olarak

kullanilmasini saglar.

21. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

22. Fakdlteyi st dizeyde temsil eder.

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

24. Rektorun alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

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

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

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

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

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

8. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.

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 sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

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

uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI AC A
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Gorevi Dekan Yardimcisi
L. . Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
KURUM BILGILERI ["Astian Akademik Personel Isleri
Egitim Isleri
Yerine Gorev Yapacak Diger Dekan Yardimcisi
Personel

Bu gbrev 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve 0gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardimci olur.

2. Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

@ N

10.
. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
12.
13.
14.

11

Fakullte dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yuratuar.

Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalar icin standartlarin belirlenmesini
saglar.

Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalar igin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglar. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yilhk
raporlarini hazirlar ve Dekanlida sunar.

Fakulltede yUriatilen programlarin cikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Fakiltenin 6z dederlendirme raporunu hazirlar.

Faklltenin  stratejik planini  hazirlar. Belirlenen standartlarin  kalitesinin
gelistirilmesini saglar.

FakUlltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.
FakUlltedeki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yurGtur.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

Ogrencilerin Fakiilteyi dederlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimlerin yapilmasini sadlar.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve dederlendirmesini yapar.
Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.




15. FakUIted'(_a O0gretim Uyeleri tarafindan yurdtilen projeleri takip eder.
16. Fakulte Ogdrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
17. Ogretim elemanlarinin derslerini dizenli olarak yapmalarini saglar.

18. Ders Ulcret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

19. Dekanin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
20. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanlda vekalet eder.

Ust Yoneticisi
Dekan

Birime Bagh Is Unvanlari
Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakulte Sekreteri, Bolim Sekreterleri.

Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sitrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklarn
Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bittn bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsl sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI ) ,
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITEST
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Gorevi Fakilte Sekreteri
KURUM BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Astlan Idari Personeli
Yerine Gorev Yapacak Personel Isleri Birimi- Ogrenci Isleri
Personel Birimi-Mali Isleri Biriminden Gdorevli
Bir Memur

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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonunu

yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1.

A WN

o

10.

11.
12.
13.

Faklltede c¢alisan idari, teknik ve vyardimc hizmetler personeli arasinda
isbolimani saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakllte yerleskesinde gerekli giuvenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuclandirir.

Fakiltede editim-6gretim etkinlikleri ile sinavliarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

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

Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylritidlmesini saglar.

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

Fakilte 6grenci iglerinin diizenli bir bicimde yurutilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.




14. Dekanin imzasina sunulacak yazilar paraf eder.
15. Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol

yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgdimli calisir.
16. Dekanhdin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol

etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlan
Bolim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sitrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Dekan vyardimcisi, yukarida vyazii olan batin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI ey

UNVERSITES DEKANLIGI HEMSIRELIK FAKULTES
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Gorevi Bdlim Baskani

KURUM BILGILERI | Ust YOnetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari
Astlarn B6lim Personeli
Yerine Gorev Yapacak Bolim Baskani Tarafindan Belirlenen
Personel Bir Ogretim Uyesi

Bu gérev 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

N

®

10.

11.

12

Bo6lim kurullarina baskanlk eder.

Bolimin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Dekanlik ile Bolum arasindaki her tarli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolime bagh Anabilim dallar arasinda esgidimi saglar.

Bolimin ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapiimasini
saglar.

Bolimde egitim-ogretimin dizenli bir sekilde sirdirilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dodru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanlida iletir.

Bolimin dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yurdtir, raporlari
Dekanlida sunar.

Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidimli calisarak Bolime
badl programlarin akredite edilme galismalarini yritar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir.

. Fakilte Akademik Genel Kurulu igin Bélim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
13.
14.

Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini sadlar.
B6lim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.




15.

16.

17.

18.

19.
20.

Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglkli bir sekilde yirutilmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar
yapar.

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

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

B6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yurutilmesini saglar.
Dekanligin, gérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

il o

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

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

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 sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Sorumlulugu

BoIUm

baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakillte Dekanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI e

UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITES|
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanligi
Gorevi Anabilim Dali Baskani

KURUM BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Bolum Bagkani
Astlan Anabilim Dali Personeli
Yerine Gorev Yapacak Anabilim Dali Bagkani Tarafindan
Personel Belirlenen Ogretim Uyesi veya

Ogretim Gorevlisi

Bu gbrev 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egditim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdtilmesidir. Anabilim
Dali Baskani idari ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,

Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Bélim Baskanlidina yazili olarak rapor eder,

Bolim Baskanhdi ile Anabilim Dali arasindaki her tirll yazismanin saghkh bir sekilde
yapilmasini saglar,

Anabilim Dal bagli Programlar arasinda esgidimu saglar,

Anabilim Dali ders dadihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar,

Anabilim Dali egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdirilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
sadlar.

Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde B6lim
Baskanhgina iletir,

Anabilim Dali dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yurdtir, calismalarla
ilgili raporlari Bolim Baskanligina sunar,

Fakullte Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimli calisarak Anabilim
Dalina bagli programlarin akredite edilme calismalarini yirdtir,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim
ortaminin olusmasina cgalisir,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,
Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,




14. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yiritilmesini saglar,
15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

16. Bolim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve ylritilmesini saglar.
17. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

18. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

19. Fakilte Akademik Genel Kurul igin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

20. Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve
Bolim Baskanlhgina sunar.

21.Her dénem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

22. Ders notlarinin dizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

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

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

25. Dekanligin ve B6lim Baskanliginin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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

etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Bolim Baskan Yardimcisi

Kendisine Bagh Is Unvanlan

1. Ogretim Gérevlileri, Bolim Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiilksek 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 surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali bagkani, yukarida yazih olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bélim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI .,
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
KURUM BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | B6lum Bagkani, Anabilim Dali
Baskani
Astlan Arastirma Goérevlisi
Yerine Gorev Yapacak Diger Ogretim Uyesi/Gorevlisi

Personel

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

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
FakuUltenin/YUksek Okul/Meslek Yiuksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin timdni kullanarak Fakilte ve bulundugu bélimin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak,

Fakdlte kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler Dekanhdin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,
Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak,

Yiksek Ogretim Kanunu ve Ydénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve gagdas/gelismis ulke idealine
sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektlel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma ¢nder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi icinde olmak,

Kendini slrekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektlel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
O6grencilerine yararli olma cabasi icinde olmak,

Dekan ve Bolim Baskani'nin verdigi gorevleri yapmak.




Yetkileri

1. Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi

B6lim Baskani, Anabilim Dall Baskani.

Aranan Nitelikler

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

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Bolim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




_ SELCUK
UNIVERSITESI

KONYA - 1908

T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI
DEKANLIGI

HEMSIRELIK FAKULTESI

KURUM BILGILERI

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Gorevi Ogretim Yardimcilar (Arastirma

Gorevlisi/Uzman)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Bolim Baskani, Anabilim Dali
Baskani

Astlari

Yerine Gorev Yapacak
Personel

Diger Ogretim Yardimcilari
(Arastirma Gorevlisi/Uzman)

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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla

calismalar yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Fakilte ve bulundugu bélimin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak,

Fakulte kalite sistemi binyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

Sorumlusu oldudu dersler ve laboratuvarlar icin Fakilte Dekaninin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar vermek,

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme calismalarn yapmak,

Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.
Danismanlik ve derslerini Yiksekddretim mevzuati ve cagdas/gelismis lke idealine
sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini slirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektilel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
o0grencilerine yararli olma cabasi icinde olmak,

Dekan ve Bolim Baskani'nin verdigi gorevleri yapmak.



Yetkileri
1. Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Bo6lim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani

Nitelikleri

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

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 V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI ) .,
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES!
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanligi
Gorevi Bo6lum Sekreteri
KURUM BILGILERI | Ust YOnetici/Yoneticileri | Dekan- B6lum Bagkani
Astlan
Yerine Gorev Yapacak  [Bolim Sekreteri tarafindan Vekalet
Personel Birakilan Diger Memur

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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

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

Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14,
15.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin Gst yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini

bildirmek icin yazisini hazirlar.
Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, slresi dolanlari kaldirir,

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini tst yazisini hazirlar.
Fakllte-bolim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Bélimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine igler, yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanlidinca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanlida iletilmesini sadlar.

Toplanti duyurularini yapar. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra
ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.

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

B6lUm 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararini Dekanhga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini sadlar

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goéris istenen yazilara goris yazisini yazar.
Gelen yazilan Bélim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendirilmesi yapar.




16. Bolime gelen postalari dekanliktan teslim alp ilgili birimlere teslim eder.

17. Bolumun yazi islerinin yuritilmesi, Bolime ait yazilar gerektigi kadar godaltmak
ve ilgililere teslim eder.

18. Bolumuin fotokopi islerini yuritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapar.

19. Sinav zamanlarinda soru cogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik
personele ait resmi evraklari cogaltir.

20. Bolum Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bélim Baskani gdzetiminde yazilmasini
saglar.

21. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasini yapar.

22. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim alir.

23. Ders planlan, ders yikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yaryillik ders planlari, Goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim turl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.

24. Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin
ylritilmesini saglar.

25. Yanyil sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders
veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve égrenciye ilan
edilmesini saglar.

26. Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

27. Bélim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’ nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yUrttulmesini saglar.

28. Biron dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglar.

29. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderir.

30. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanh§i’'nin gorev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim
isleri yerine getirir.

31. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

Yetkileri
1. Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi

Fakllte Dekani, B6lim Baskani, Fakilte Sekreteri

Nitelikleri

1

2.
3.
4,

657 Sayili Devlet Memurlar Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

B6lim Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6lim Baskani, Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI Al
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Gorevi Personel Isleri
KURUM BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte
Sekreteri
Astlan -
Yerine Gorev Yapacak |Diger Personel Isleri Memuru
Personel

Bu gérev 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla Meslek Fakiltenin personel islemlerini yiratir, ic ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

o uAWN

®© N

10.
11.
12.

13.

14.
15.

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

Akademik ve idari personel istihdami slrecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, goérevde yikseltiime ve gbrev
yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

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

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gdrevlendirmelerini takip etmek.
Fakdtlte kurullarina Giye segim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

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

Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
glincellemeleri yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik personelin yurtici ve vyurtdisi goérevlendirmelerinin yazigmalarini
yapmak.




16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip
etmek

17. AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak égretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri ylritmek.

18. Gunluk devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

19. Kalite givencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

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

21. Fakilte ici ve Fakilte disi yazismalari yapar ve arsivler.

22. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

23. Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

24. Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25. Fakllte dergisi ve Fakulte kiitiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.

26. Kultdrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yaratar.

27. Faklltesindeki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.

28. Fakiltesinde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

29. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddullerin listesini tutar.

30. Mudurlagan goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

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

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Personel Isleri Memuru, yukarida vyazih olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, FakUlte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI he Al
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES|
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTEST
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Gorevi Mali Isler Personeli
KURUM BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakdilte
Sekreteri
Astlan
Yerine Gorev Yapacak  Diger Mali Isleri Memuru
Personel

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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

FakUlltedeki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

RN

o

10.

11.

12.

13.

14

18

Fakilte bltgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tlzik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Butun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine badlanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

Fakllte uygulamalarn ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 0&demelerini
gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidiumli
olarak yuratdr.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve cocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklar ile strekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

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

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

Faklilte bitgesi hazirliklarini yapmak.

. Mali iglere ait her tirll yazismalari yapmak.
15.
16.
17.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
Ucer aylik donemlerde serbest birakilan bitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi

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

isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.




19. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

20. Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

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

22.Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

23. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

24. Fakllteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

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

26. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

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

28. Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek gdnderilmesi kontrol
sonucunda sahislara c¢ikarilan borglarin tahsili.

29. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlenmesi,

30. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

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 girisi yapiimasi,

33. Dekanlidin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar

34. Yazilan yazilari parafe etme.

35. Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlt arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte 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 islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

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 V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI e Sl
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK ONIVERSITES|
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemsirelik Fakiltesi Dekanhgi
Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-

Kontrol Islemleri Personeli

KURUM BiLGiLERi | Ust Yonetici/Yéneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte

Sekreteri
Astlan
Yerine Gorev Yapacak  Diger Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-
Personel Kontrol Islemleri Memuru

Bu gbrev 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

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

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

o

B o ®oN

12.
13.
14.
15.
16.
17.

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

Satin alma taleplerinin mevcut édenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Satin alma talep formlarini hazirlamak.

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

Nakit veya mahsuplan dlzenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay! verilen evraklari 6deme kalemlerine gére
tanzim ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biurosu ile ilgili tim yazismalar yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

tesliminin saglanmasi,

. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grinan ilgili

birime teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Igleri biirosuna
teslimini saglamak.




18.Bagdh oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

19. Yazilan yazilar parafe etme.

20. Birimi ile ilgili yazilarn teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

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

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

23. Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

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

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

26. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

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

28. Hizmet alimi ile ilgili islemleri yuratir.

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

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
Komisyonuna bildirir.

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

33. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimli olarak takip eder.

34.Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

35. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

36. Mudurliguan goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

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

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

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 V.




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI

SELCUK HEMSIRELIK FAKULTESI e Al
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Gorevi Ogdrenci Isleri Personeli
KURUM BiLGIiLERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakdilte
Sekreteri
Astlan
Yerine Gorev Yapacak  Diger Ogrenci Isleri Memuru
Personel

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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrttilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik dedisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili ayhk/dénemlik olagan yazismalarn hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dékim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6drenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari hazirlar.

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

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirli yazismalar ve islemleri yapar.

Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tlrli yazismalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

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

. Ogrencilerle ilgili her turlii duyurulari yapar.

. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar giktilarinin 6gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivlenmesini yapar

. Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder.

. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin

ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.




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

24.
25.

26.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlar igin gerekli galismalari
yapar ve sonuglandirir.

Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuritdr.

Fakulteye alinacak 6grenci kontenjanlan ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.
Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

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

Ogdrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Ders kayit tarihlerinden o6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek &gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Dekanligin gérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

3.
4,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuat bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakllte Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN
DEKAN V.




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
HEMSIRELIK FAKULTESI

UNIVERSITESI DEKANLIGI SELGUK ONIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTESI

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Gorevi Evrak Kayit

KURUM BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte

Sekreteri

Astlan
Yerine Gorev Yapacak  Birimdeki diger memur
Personel

Gorevi ve Sorumluluklari

1- Posta islemlerini takip etmek, ilgili evraklari hazirlamak, gonderilmesini saglamak,
2- Gelen evraklarn kayit altina almak, Fakllte 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 dnce faks veya mail olarak gelen evraklarin takibini yapmak, evrakin asli gelmis ise
faks ile kayitlandigi numaray!r vermek

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

DEKAN V.




rJ d i T_.C. . .
s SELCUK UNIVERSITESI
SELUK HEMSIRELIK FAKVULTESI INE A
UNIVERSITESI DEKANLIGI SELCUK UNIVERSITES]
KONYA - 1908 HEMSIRELIK FAKULTES
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Hemesirelik FakUltesi Dekanligi
Gorevi Siarekli Isci
KURUM BILGILERI | Ust YOonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari,Fakulte
Sekreteri
Astlan
Yerine Gorev Yapacak Diger Sirekli Isci
Personel
Gorevi ve Sorumluluklari
1- Idare tarafindan gérevlendirilmis oldugu alanlarin temizligini ve diizenini saglamak,
2- Dlzenlenmesi, istiflenmesi, tasinmasi gereken basit iscilik gerektiren gérevleri yerine
getirmek,
3- Getir gotur vb. isleri yapmak,
4- Is saghdi ve giivenligi ile ilgili 6nlemlerini almak,
5- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek
ONAYLAYAN PROF.DR. FATMA TAS ARSLAN

DEKAN V.




