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SELCUK UNIVERSITESI
1O RADYO TELEVIZYON YAPIM VE YAYINC[LIK
UNIVERSITESI ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim SERATEM
KURUM Gorevi Miidiir Yrd.
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir ve Rektor
Astlan SERATEM Personeli ve
Birim Sorumlulari

Bu gorev tanimi1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; SERATEM misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapar. Miidiir izinli
oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

SERATEM Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.

Her akademik yartyilin baginda ¢alisma programlarini yapmak.

SERATEM Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu konular i¢in SERATEM Midiirligi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
SERATEM Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

10. Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

11. Imza yetkisine sahip olmak,

12. Harcama yetkisi kullanmak.

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

14. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politika, vizyon, misyon ve kalite
hedefleri dogrultusunda ¢aligmak.

15. Egitim Ogretim hizmetleri prosesi ¢aligmalarinin etkin olarak yiiriitiilmesini
gergeklestirmek.
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16. Sosyal ve teknik faaliyetler prosesi c¢alismalarinin etkin olarak yiiriitilmesini
gerceklestirmek.

17. Hizmet i¢i egitim prosesi faaliyetlerinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢aligsmalarina katilmak.
18. Yonetimin gozden gecirilmesi prosesi faaliyetlerinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢alismalarina
katilmak.

19. Diizeltici ve Onleyici faaliyetler prosesi caligmalarimin etkin olarak yiiriitiilmesi
calismalarina katilmak.

20. I¢ tetkik prosesi calismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢alismalarina katilmak.

21. Uygun olmayan ciktilarin kontrolii prosesi c¢alismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi
calismalarina katilmak.

22. Satin alma prosesi ¢caligsmalarinin etkin olarak yiirlitiilmesi ¢aligmalarina katilmak.

23. Olgme degerlendirme prosesi calismalarmin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢aligmalarina
katilmak.

24. Dokiiman kontrol prosesi ¢alismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢aligmalarina katilmak.
25. Tletisim prosesi ¢alismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢alismalarina katilmak.

26. Depolama muhafaza ve sevkiyat prosesi calismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi
calismalarina katilmak.

27. Bakim onarim prosesi ¢alismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢aligmalarina katilmak.

28. Ogrenci ile iletisim prosesi ¢alismalarinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢alismalarma katilmak.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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

SERATEM Miidiirii ve Rektor

Birime Bagh Is Unvanlan

SERATEM Birim Sorumlulari

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklari

Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiire karst sorumludur.
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