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Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI ﬁiirevi Fakulte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Astlari Fakilte Idari Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve o6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Faklltede calisan idari personelin uyumlu ve verimli calismasini saglamak,

gerekli durumlarda gdrevlerini dizenlemek ve ilave gérevleri vermek.

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

Fakllte yerleskesinde gerekli glvenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve o6drenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve

sonuglandirir.

6. Fakiltede egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir
bigcimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

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

8. Fakilte kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu glndemlerini hazirlatir; alinan
kararlarin yazdiriimasini,ilgililere dagitilmasini ve arsivienmesini saglar.

9. Fakilte kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna secilecek Ogretim Uyelerinin secim
islemlerini yaratar.

10. Idari personelin calisma odalarinin diizenlenmesi ile ilgili gerekli calismalar yapar.

11. Fakilte adina onay ve tasdik yapar.

12. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yurittilmesini saglar.

13. Bilgi edinme yasasi cergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

14. Fakllte 6grenci islerinin dlzenli bir bigimde yurtttlmesini sadlar.

15. idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

16. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
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17. Gergeklestirme Gorevlisi oldugu biitcenin Satin alma ve Tahakkuk islemlerini takip

etmek.

18. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
19. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklan isleri kontrol

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

Ust Yoneticisi

Dekan

Birime Bagh is Unvanlari
Idari Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayih 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 sirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan batin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
Fakiilte Sekreteri Dekan
Sinaki ALTIN Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burad | Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN

a belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...
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