T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
TURIiZM FAKULTESI T
DEKAN Llél TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Turizm Fakltesi Dekanhg
KURUM BILGILERI Gorevi Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektori
Astlar Fakilte Personeli

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 gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak,

yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

2547 sayilh Yuksekogretim Kanunu’'nun 4., 5. ve 16. maddelerinde belirtilen amag, ilke
ve sorumluluklara uygun hareket eder.

Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltenin tim ¢alsanlar ile
paylasir, gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

Fakiltenin akademik ve idari birimleri Gizerinde genel yonetim ve denetim gorevini yapar.
Fakilte kurullarina (Fakilte Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) baskanlik eder ve
kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. imzasina sunulan yazilari paraf eder, imzalar.
Fakilte akademik ve idari birimleri arasinda esglidiimi ve dizenli calismayi saglar.

Universite kalite ve stratejik planinin Fakiilte biinyesinde gerceklestiriimesini saglar.
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasini saglar ve onaylar. ihtiyaglari tespit eder, yapilacak
harcamalarin ilgili mevzuatlar cercevesinde gercgeklestiriimesini saglar.

Maas ve diger 6demelerin vaktinde ve usule uygun yapilmasini saglar.

EBYS lzerinde imzalanacak yazilari ginll olarak takip edip imzalamak.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini saglar.

Fakiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorlik Makamina sunar.

Gerekli gorildigu hallerde akademik ve idari personellerle (egitim-6gretim faaliyetlerinin
iyilestirilmesi, glincellenmesi, genel diizen ve isleyis vb. konularda) toplanti dlzenler, is
surecleriyle ilgili talep ve 6nerileri degerlendirir.

Egitim-Ogretim yili sonu ve baslarinda “Fakiilte Akademik Kurulu” diizenleyerek genel ve
akademik degerlendirmelerde bulunur, talepleri degerlendirir.

Fakiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde slirdirilmesi icin akademik ve idari birimler
arasinda koordineyi saglar.

Fakiilte ders ve programlarinin giincel tutulmasi icin gerekli akademik calismalarin
yapilmasini saglar.




16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglar.
Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili fikirler gelistirir, kurum kiiltiiriiniin olusmasi ydniinde
calismalar yapar.

Fakiltenin idari ve akademik personel igin ihtiya¢ duyulan alanlarda dizenlenen kurs,
seminer ve konferans gibi etkinliklere katiimini tesvik ederek ve saglayarak, Fakiltenin
surekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin calisir.

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarinin dizenli bir bigcimde yiratilmesini
saglar, gerekli toplantilari diizenler.

Fakiltenin fiziki imkanlari, egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime
kavusturur, gerektiginde ilgili ve st makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasi igin
calismalar yapar.

Fakiilte akademisyenlerini, Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK vb. bilimsel projelere
katihma tesvik eder.

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

Birim web sitesinin giincellenmesi, veri duyuru atilmasi vb. islemlerinin, web sitesi
sorumlusu ve Dekan Yardimcilariyla esgidimli olarak gerceklestirilmesini saglar.

ic ve dis tehditler ile dogal afetlere (sivil savunma, yangin, deprem, sel, provokasyon vb.)
karsi koruma ve givenlik tedbirlerinin uygulanmasini saglar.

Fakdilteyi Gst diizeyde temsil eder, Rektorliik tarafindan cagrildig toplantilara katilir.

Her egitim-6gretim yili sonunda Fakiiltenin akademik ve genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektorlik Makamina rapor verir.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder ve edilmesini saglar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun hareket eder

Rektoran alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari icin strekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

1.

ok wnN

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olma.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olma.

Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.



Ust Yoneticisi

Rektor

Birime Bagh is Unvanlari

Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri ve Elemanlari, Fakiilte Sekreteri ve

Fakiltenin diger tiim akademik ve idari birim personelleri.
Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklan
Fakilte Dekani, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN




T.C.
N SELGUK UNIVERSITESI
e it Ry
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakultesi
KURUM BILGILERI Gorevi Dekan Yardimcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Astlari Fakiilte Personeli

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 gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

1.

2.

Selcuk Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalarinda Dekana yardimci olur.

Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.

10.

11.
12.

Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Gorevlendirildigi Komisyonlara (Satinalma, Muayene-Kabul, Mazeret-Rapor inceleme, Af,
Dikey-Yatay Gegis, Yemek ve Burs Belirleme, Ders Programlari ve Sinav Planlama, Engelsiz
Fakilte ve Kalite, Sosyal Medya ve Kurumsal Kimlik vb.) Baskanlik eder, ilgili toplantilari
diizenler ve vaktinde sonuglandirir.

EBYS Uzerinden, kurum/kurulus ve sahislardan geregine gelen yazi ve dilekceleri gerekli
birimlere yonlendirir, islemlerin cevaplandiriimasini saglar.

Adina sunulan yazi ve diger belgeleri (satinalma evraklari, 6grenci belgeleri, transkript
dokimleri, 6grenci staj dokimleri vb.) imzalar/paraf eder.

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiratir, kurullarin olusturulmasini
ve ¢alismalarini saglar, toplanti diizenler ve dnerileri raporlayarak Dekanliga sunar.

izleme, degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin standartlarin uygulanmasini
saglar.

Fakiiltenin Oz/i¢ Degerlendirme Raporunu hazirlar, Dekanliga sunar ve fakiilte web
sitesindeyilsonlarinda yayinlanmasini saglar.

Fakiilte web sitesinin glincel tutulmasi, gerekli duyurularin vaktinde yapilmasi
noktasindateknik personeli yonlendirir.

Universite Stratejik Planinda belirlenen standartlarin Fakiilte biinyesinde gerceklestirilmesi
vegelistirilmesi icin akademik ve idari personele uygulama alani saglar.

Fakiltedeki program ve ders iceriklerinin giincel tutulmasi ve gerekli egitim-6gretim
ihtiyacinikarsilayabilmesi icin ¢calismalarini yapar ve Dekanliga sunar.

Bologna ders mifredati kapsaminda, Fakilte program verilerinin glincel tutulmasini saglar.
CIMER, SIMER, Fakiilte e-posta adresi, resmi sosyal medya hesaplari ve Fakiilte web sayfasi
ileilgili takipleri diizenli olarak yapar, Dekanliga bilgi verir, cevap gerekenleri vaktinde
cevaplar.




13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28
29

Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci Konseyi Temsilciligi icin gerekli olan secimlerin yapilmasini saglar.

Ogrenciler tarafindan sahsen iletilen dilek ve dnerileri dikkate alir, degerlendirmesini yapar.
Her egitim-0gretim yili basinda yapilan “Fakilte Akademik Kurul”unda goérusilmek lzere,
ilgiliakademik ve idari birimlerden verileri toplar, kontrol eder ve Dekanliga sunulmasini
saglar.

Universitemizin saglamis oldugu Kismi Zamanli Asistan Ogrenci, Part-time calisma, yemek
ve diger resmi burslar igin basvuran Fakiiltemiz 0Ogrencileriyle ilgili isleyisin ilgili
komisyonlar dahilinde takibini yapar.

Dekanhk Makaminca iletilen 6nemli hususlar ile hatirlatmalar, EBYS/e-posta ve anlik
mesajlasma uygulamalari gibi etkin iletisim kanallari Gzerinden ilgili kisilere iletilmesini
saglar.

Fakiiltemiz BAP/YOK Bursiyer Ogrenci listelerinin ve idari islerinin takibini yapar.

Doktor Ogretim Uyelerinin Gérev uzatma dosyalarini inceler, Dekanliga rapor eder.

Resmf agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari Gst yoneticisiyle birlikte
planlar ve komisyon Uyeleriyle gergeklestirilmesini saglar.

Gerekli goruldugi hallerde, akademik ve idari personelle toplanti dizenler, toplantilarda
altbirimlerden gelen is siiregleriyle ilgili oneri ve talepleri Gst yoneticisiyle degerlendirir.
Fakiilte sosyal medya hesaplarini (instgram, Facebook, Twitter vb.) teknik personelle
esglidumli takip eder, glincel tutulmasini saglar.

Fakiltede 6gretim Uyeleri tarafindan ylratilen projelerin siirecleri ile ilgili takibi yapar.
Fakiilte Ogrenci isleri ile ilgili tiim siireclerin koordinasyonunu ve denetlemesini saglar.
Fakilte kapsaminda yirtiilen veya diizenlenecek olan sosyal ve akademik faaliyetlerin
diizenlibir bicimde yapilmasina destek saglar.

Ogretim Elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalari noktasinda altyapinin
olusturulmasive yasanabilecek problemlerin ¢oziilmesinde fiziki ve teknik anlamda destek
saglar.

. Rektorlik Makami ve st yoneticileri tarafindan ¢agrildigi toplantilara katilir.

. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

eticisi

Ust Yon

Dekan

Birime Bagli is Unvanlan

Bo6liim Baskanliklari, Bdlim Baskan Yardimciliklari, Ana Bilim Dali Baskaliklari, Ogretim Uyeleri,Fakiilte

Sekreteri ve diger idari personeller.

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilengenel 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 strdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak

yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.



ONAYLAYAN

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
4 TURIEn ATt I

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi

KURUM BILGILERI Gorevi Fakiilte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari
Astlari Fakdilte idari Personeli

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 gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonu yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Fakiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimiini
saglar,gerekli denetim-gbzetimi yapar.
2. Fakdlte Kurulu ve Yonetim Kurulu’nun raportorlGgind yapar.

w

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

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

Fakdlte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik planlari tst yoneticiyle paylasir.

N o vk

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari Gst yoneticileriyle

birlikteplanlar ve gerceklestirilmesini saglar.

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

9. Kurum /kurulus ve sahislardan EBYS yoluyla Dekanliga gelen yazi ve dilekgeleri, EBYS
lzerindengerekli birimlere yonlendirir, islemlerin cevaplandirilmasini saglar.

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

11. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylrttilmesini saglar.

12. Fakilte idari birim islemlerinin diizenli bir bicimde yirGtilmesini saglar.

13. Gerekli goruldtgl hallerde idari personellerle toplanti diizenler, toplantilarda alt
birimlerdengelen is slirecleriyle ilgili 6neri ve talepleri lst yoneticisiyle degerlendirir.

14. idari personelin izinlerini fakiiltede islerin aksamayacak sekilde diizenler.

15. Rektorliik tarafindan cagrildigi toplantilara katilir.

16. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

17. Fakiilte igin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit yetkilisi, tasinir
kayitkontrol yetkilisi ve harcama yetkilisi ile esglidiimli olarak calisir.

18. Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




19.

Yetkileri

1.

2.
3.
4

Fakiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare isleri ytrutir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak.

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

Ust Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcilari

Birime Bagli is Unvanlan

Fakilte idari Personel
Nitelikleri

1.

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

Gorevinin gerektirdigi dliizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan

Fakdilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak
yerine getirirken, Dekana ve Yardimcilarina karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN




T.C.
SELGUK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI SKIGUK ONIVERSTFsH
DEKAN Llél TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakultesi
KURUM BILGILERI Gorevi Bolim Baskani
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari
Astlari Boliim Personeli

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 gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonu yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Bolim kurullarina baskanlik eder.

. B6limun ihtiyacglarini Dekanlik Makamina yazih olarak rapor eder.

. Dekanlik ile B6liim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.
. Béliime bagh Anabilim dallari arasinda esglidiim saglar.
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. Bolimin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde Dekanlik tarafindan
hazirlanan is akis semasi cergevesinde yapilmasini saglar.

. Bélimde egitim-6gretimin diuizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

. Ek ders ve sinav l(icret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

. Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.
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. Bolimin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yirdtir, raporlari Dekanliga sunar.

10. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimlli calisarak Boélime bagh
programlarin akredite edilme galismalarini yiritar.

11.  Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacinayonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
cahsir.

12.  Fakilte Akademik Genel Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

14.  Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Bolumindeki  o6grenci-6gretim  elemani iliskilerinin,  egitim-6gretimin  amaclari
dogrultusunda,dizenli ve saglikh bir sekilde yuritilmesini saglar.

16.  Ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygun bir sekilde uygulanmasini
saglar.

18.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

19.  B&lum ERASMUS/MEVLANA/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

20. Bolimin European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekinin




hazirlanmasini saglar.
21. Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Ust Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari
Birime Bagli is Unvanlari

Bolim Sekreterleri, idari Personel
Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda 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 strdirulebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar
Bolim Baskani, yukarida yazih olan batin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak
yerine getirirken, Dekana ve Yardimcilarina karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELGUK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI SKIGUK ONIVERSTFsH
DEKANLIG' TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakultesi
KURUM BILGILERI Gorevi Ana Bilim Dali Baskani
Ust Yonetici/Yoneticileri B&lim Baskani
Astlari Ana Bilim Dali Personeli

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 gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonu yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Anabilim Dali kurullarina baskanlk eder,

2. Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Bolim Baskanligina yazili olarak rapor eder,

3. Bolim Bagkanligi ile Anabilim Dali arasindaki her tirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar,

. Anabilim Dali bagli Programlar arasinda esglidiimu saglar,

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

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

N o b~

. Ek ders ve sinav licret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasi yoniindebolim

baskanina destek saglar.

8. Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde B6lim Baskanligina
iletir,

9. Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiritir, ¢alismalarla ilgili raporlari
Bolim Baskanligina sunar,

10.  Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimll c¢alisarak Anabilim Dalina
bagh programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiritur,

11. Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir,

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasinin saglanmasi noktasinda
slirecte yer alir,

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

14.  Anabilim Dalindaki 06grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yiritilmesini saglar.

15.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

16.  Bolim ERASMUS/MEVLANA/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar,

17.  Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.
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18.  Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.
19.  Fakiilte Akademik Genel Kurul igin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
20.  Her egitim-0gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve Bolim
Baskanligina sunar.
21. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
22.  Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.
23.  Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.
24.  Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasi stirecinde bolim baskanina destek verir.
25.  Dekanligin ve Bolim Baskanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac 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.
5. Bolimine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
Ust Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani
Birime Bagli is Unvanlari

Boliim Baskanlari Yardimciliklari, Ana Bilim Dali Bagkanliklari, Ogretim Elemanlari ve Personeli.
Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda 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 stirdirulebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar
Ana Bilim Dali Baskani, yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklereuygun
olarak yerine getirirken, Fakilte Dekanina karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELGUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SHI,Q;UI\’UNI\,’H{.I\‘I‘I'HSI

TURIZM FAKULTEST

KURUM BILGILERIi

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi
Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi

.. o Dekan/Bolum Baskani/Ana
Ust Yonetici/Yoneticileri N
Bilim Dali Baskani

Astlari Arastirma Gorevlisi

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket
eder.

Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararh olma
¢abasi icinde olur.

Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6ngordugi toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiltiirel)
katilir, faaliyetlere destek verir.

Guncel olarak EBYS lizerinden gelen duyuru ve yazilari takip etmek.

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarina katilir, ders programlarinin
eksiksizytrutilmesini saglamak lizere hazir bulunur.

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz ve zamaninda yuritiilmesini ve sinavlarin programdaki
tarihve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglar.

Sorumlusu oldugu derslerle ilgili Dekanligin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari verir.
Ogrencilerin bilgi diizeyinin nitelikli sekilde 6lgiilmesini saglayacak sinav sorularini hazirlar
ve sinav sonrasinda yanitlari adil sekilde degerlendirir, notlari sisteme ytkler.

LisansUstl sureclerde danismani oldugu 6grencilerin siireclerinin yiritilmesinde etkin
roloynar, akademik planini sekillendirmede rehberlik eder.

Bilimsel arastirmalar yapar ve bilimsel alanda wulusal ve uluslararasi kongreler
dizenlenmesineyardimci olur.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglar kendisine tahsis edilen
ofisinkullaniimasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olur.

Fakilteyi temsil eden 6grenci gruplarina akademik danismanlik yapar.

Kendisine tanimlanan koordinatorlikleri veya komisyon tyeliklerini yratir.
Ciftanadal-yandal koordinatorlGglini yiriten 6gretim Uyeleri, basvurulari toplar, dekanliga
iletir. Bu cercevede egitim almaya hak kazanan 6grencilerle ¢ift anadal/yandal protokol
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

metnini olusturur, imzalar, bir ndshasini muhafaza eder. Her donem basinda ilgili
ogrencilerden donem kayit formunun imzal nishasini alir.

Bologna sistem sorumlusu olarak gérev yapan 6gretim Uyeleri bélimlerinde ders veren
Ogretim Uyeleri/gorevlilerinin ders igeriklerini dogru ve eksiksiz sekilde sisteme girmelerini
saglar. Belirli araliklarla eksikleri tespit eder, ilgililere hatirlatir, takip eder.

UZEM sorumlusu olarak gorev yapan 6gretim Uyeleri, uzaktan egitim dénemlerinde 6grenci
ve ders vydlritlcilerinin sisteme eksiksiz ve dogru bicimde eklenmesini saglar. Ders
ylritlculeri tarafindan sisteme yliklenmesi gereken ders kayitlarinin eksiksiz ve dogru
sekilde yiklendigini kontrol edip dekanliga belirli periyotlarla raporlar. Sinav haftalarinda
ogrenci ve ders yiriticileri tarafindan kendisine iletilen sorunlarla ilgilenir.

Bolliminin Erasmus-Mevlana-Farabi program koordinatorliklerini ylriten 6gretim Gyeleri,
yurt icinde ve yurt disinda isbirlikleri gelistirmeye c¢alisir. Bolimlerinin 6grenci veya
akademik personelinin degisim programlari ve farkl baglamlarda gergeklesen projelere
etkin katilmasina zemin saglar. ilgili programlardan faydalanmak isteyen dgrenci ve 6gretim
tyelerini/elemanlarini  bilgilendirir, evrak islerinde imza koyarak S.U Erasmus
Koordinatorligi ile irtibath sekilde ¢alisir.

Fakiltenin kalite komisyonunda yer alan 0Ogretim Uyeleri, komisyon baskani dekan
yardimcisinin verdigi gorevleri (donemsel rapor hazirlama, i¢-degerlendirme, i¢-kontrol
raporlari hazirlama vb.) yerine getirir.

Fakiltenin dergi komisyonunda yer alan Ogretim (yeleri, fakiltenin dergisinde yazar ve
hakemler arasindaki stireci yonetir. Yabanci dil editorligl, son okuma, mizanpaj vb. derginin
ortaya ¢ikmasinda gerekli gérevleri yliritmede aktif olarak calisir.

Fakiltenin mezuniyet komisyonunda yer alan 6gretim Uyeleri, mezuniyet téreni programini
planlamak tzere 6ncesinde ilgili dekan yardimcisi baskanliginda belirli araliklarla toplantilar
yapar, gerekli goriilen isleri yerine getirir, torenin sorunsuz gergeklesmesi igin
organizasyonda aktif rol alir.

Fakiltenin Etik Kurul’unda yer alan 6gretim Uyeleri, etik kurul basvurularini kontrol eder,
ilgili komisyon lyelerine incelenmek Uzere atamasini yapar. Etik kurul toplantilarinda
bulunur. Toplanti kararlarini yazar ve basvuruculara bildiriimek lizere Yazi isleri'ne génderir.
Fakiltenin Cumhurbaskanligi Staj komisyonunda gorevlendirilen 6gretim Uyeleri, staja
baslayacak 6grencilerin evrak takibini, sigortalarinin baslayip baslamadiginin kontroliini
yapar, bunlarda bir eksiklik olmasi durumunda 6grencilerle iletisime geger.

Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskaninin verecegi diger akademik ve idari isleri yapar.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Ust Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani, Ana Bilim Dali Baskani

Aranan Nitelikler

1.

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

Ogretim Uyesi/Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve B6liim Baskanina karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.

KURUM BILGILERi

SELCUK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI S s
DEKAN Llél TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Turizm Fakdltesi
Gorevi Arastirma Gorevlisi

.. e e Dekan, Boliim Baskani/Ana
Ust Yonetici/Yoneticileri N
Bilim Dali Baskani

Astlari -

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere uygun hareket
eder.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma ve 6grencilerine yararli olma gabasi icinde olur.
Bilimsel arastirmalar yapar ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olur.

Bolimde egitim-68retim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢alismalara destek verir.

Guncel olarak EBYS lizerinden gelen duyuru ve yazilari takip etmek.

Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6ngordiigl toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiltirel)
katilir, faaliyetlere destek verir.

Asiste ettigi 6gretim Uyelerinin lisans ve lisanststi dersleri ve sinavlariyla ilgili kendisinden
talep edilen destegi saglar.

Kendisine tanimlanan belirli siniflardaki 6grencilerin akademik danismanhgini yiritar. Her
yariythn basinda gerceklesen ders kayit donemlerinde 6grencilerin ders kayitlarinin
dogrulugunu kontrol eder, ders kaydini onaylar. Yil boyunca danismanliginda bulunan
ogrencilerin akademik ve idari sorunlari ile ilgilenir.

Son siniflarin danismanhgini ylraten arastirma gorevlileri yil sonunda danismanhgindaki tiim
ogrencilerin mezuniyet kontrollerini yapar, mezun olup olmama durumlarini gerekgeleri ve
istenen bilgi ve detaylari ile raporlar.

Fakilte blnyesinde bulunan boélimlerin lisans ve lisanslsti tim sinavlarinda gézetmenlik
gorevini ylritlr. Bu sliregte sinavlarin zamaninda ve saghkli sekilde gerceklesmesinden ve
sinav evraklarinin glivenliginden sorumludur. Sinavda gerceklesecek herhangi bir problemi
tutanakla tespit eder ve dersin yiriticlisid olan akademisyeni bilgilendirir.

Bolim, fakiilte veya Universite binyesinde yer alan 6grenci topluluklarinin akademik
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

danismanhgini yuratar.

Kendisine tanimlanan koordinatorlikleri veya komisyon tyeliklerini yratar.

Ciftanadal-yandal koordinatorlGgini ylriten arastirma gorevlileri, basvurulari toplar,
dekanliga iletir. Bu cercevede egitim almaya hak kazanan o6grencilerle cift anadal/yandal
protokol metnini olusturur, imzalar, bir nishasini muhafaza eder. Her donem basinda ilgili
ogrencilerden donem kayit formunun imzali nishasini alir.

Bologna sistem sorumlusu olarak gorev yapan arastirma gorevlileri bélimlerinde ders veren
Ogretim Uyeleri/gorevlilerinin ders igeriklerini dogru ve eksiksiz sekilde sisteme girmelerini
saglar. Belirli araliklarla eksikleri tespit eder, ilgililere hatirlatir, takip eder.

UZEM sorumlusu olarak gorev yapan arastirma gorevlileri, uzaktan egitim donemlerinde
ogrenci ve ders yulrutucilerinin sisteme eksiksiz ve dogru bicimde eklenmesini saglar. Ders
ylratacileri tarafindan sisteme yiklenmesi gereken ders kayitlarinin eksiksiz ve dogru
sekilde yiklendigini kontrol edip dekanliga belirli periyotlarla raporlar. Sinav haftalarinda
ogrenci ve ders yiriticileri tarafindan kendisine iletilen sorunlarla ilgilenir.

Boliminlin Erasmus-Mevlana-Farabi program koordinatorliklerini yilriten arastirma
gorevlileri yurt icinde ve yurt disinda is birlikleri gelistirmeye c¢alisir. Bolimlerinin 6grenci
veya akademik personelinin degisim programlari ve farkl baglamlarda gergeklesen projelere
etkin katilmasina zemin saglar. ilgili programlardan faydalanmak isteyen 6grenci ve égretim
tyelerini/elemanlarini bilgilendirir, evrak islerinde imza koyarak S.U Erasmus Koordinatérligii
ile irtibatli sekilde galigir.

Fakiltenin kalite komisyonunda yer alan arastirma gorevlileri, komisyon baskani dekan
yardimcisinin verdigi gorevleri (donemsel rapor hazirlama, i¢-degerlendirme, ig-kontrol
raporlari hazirlama vb.) yerine getirir.

Fakiltenin dergi komisyonunda yer alan arastirma gorevlileri fakiltenin dergisinde yazar ve
hakemler arasindaki siireci yonetir. Yabanci dil editérliigli, son okuma, mizanpaj vb. derginin
ortaya ¢ikmasinda gerekli gérevleri yiritmede aktif olarak ¢alisir.

Fakiltenin mezuniyet komisyonunda yer alan arastirma gorevlileri mezuniyet toéreni
programini planlamak lzere dncesinde ilgili dekan yardimcisi baskanliginda belirli araliklarla
toplantilar yapar, gerekli gorilen isleri yerine getirir, torenin sorunsuz gergeklesmesi icin
organizasyonda aktif rol alir.

Fakdltenin Etik Kurul’'unda yer alan arastirma gorevlileri etik kurul basvurularini kontrol eder,
ilgili komisyon Gyelerine incelenmek Uzere atamasini yapar. Etik kurul toplantilarinda
bulunur. Toplanti kararlarini yazar ve basvuruculara bildirilmek {izere Yazi isleri’ne génderir.
Fakiltenin Cumhurbaskanligi Staj komisyonunda gorevlendirilen arastirma gorevlileri, staja
baslayacak oOgrencilerin evrak takibini, sigortalarinin baslayip baslamadiginin kontroliini
yapar, bunlarda bir eksiklik olmasi durumunda 6grencilerle iletisime gecer.

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dal
Baskaninin verecegi diger akademik ve idari isleri yapar.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

Ust Yoneticisi

Dekan, Boliim Baskani, Ana Bilim Dali Baskani

Aranan Nitelikler

1.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
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genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar
Arastirma Gorevlileri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekanlik Makami ve B6lim Baskanina karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.

KURUM BILGILERi

SELCUK UNIVERSITESI
TURIiZM FAKULTESI S s
DEKAN Llél TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakultesi
Gorevi Boliim Sekreteri

Fakulte Sekreteri/Bdlum

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ Baskani/Dekanhk Makami

Astlari

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 gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik

veverimlilik ilkelerine uygun olarak yurdatilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

EBYS (izerinden gelen yazi ve duyurularin, Bolim Baskani ve Boliim Baskanligi biinyesindeki
ilgiliogretim elemanlarina iletilmesi,

EBYS Uzerinden geregine gelen evraklarla ilgili gerekli yazismalarin vaktinde yapilarak isleyisin
tamamlanmasi ve cevabi beklenen yazilarin siresi icerisinde cevaplari gelip gelmediginin
takibini yapar,

Bolim Kurulu ve Anabilim Dal Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarinin Bolim Baskani
gozetimindeyazilmasi, Anabilim Dali Baskanlarina onaylatilmasi, ilgili makamlara sunulmasi,
Ust yonetimce iletilen resmf evrak, toplanti ve duyuru metinlerinin, ilgili kisilere vaktinde ve
etkin yollarla iletilmesi,

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi B&liim Sabitleri (izerinden sinav tarihlerinin girilmesi, vize-
finalsinav birlestirmelerinin yapilmasi,

Ogrenci isleri Otomasyon Sistemi Boliim Sabitleri tizerinden derslerin Ogretim elemanlarinin
Uzerine atamasi islemlerinin yapilmasi,

Bolim bilnyesinde ders veren 6gretim elemanlarinca teslim edilen Vize, final, mazeret, tek
ders,ek sinavlar vb. sinav kagit ve evraklarinin teslim alinarak arsivienmesi,

Enstiti Mudirliginin EBYS yazilarinin takibi, Lisansisti 6grencilerinin 6grenci isleri ile ilgili
timevraklarin teslim alinmasi ve Enstiti MidUrliigline EBYS Uzerinden génderilmesi,

Yeni ders agilmasi, ders gorevlendirmeleri, kadro talepleri vb. egitim-6gretim faaliyetleriyle
ilgili evraklarin toplanmasi, ilgili Bolim Kurul Kararlarinin alinmasi, Bélim Baskanhginin Gst
yazisiyla DekanlikMakamina génderilmesi,

Bolim biinyesinde gorev yapmakta olan Ogretim Elemanlarinin gérev siresi ile ilgili
yazismalarinin yapilmasi ve bolim evraklarinin takibi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gorevlendirmesiyle ilgili bolim yazi islemlerinin yapilmasi,

Ogretim elemanlarinin yillik izin dilekgelerinin imza takibi ile ay sonunda izin alan bélim
ogretimelemani listesini ek ders yapan bolim baskan yardimcisina veya ek ders yapan ilgili
o0gretim elemani ve tahakkuk birimine iletir,
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13. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

14. Ogrenci onur belgeleri ve 6grenci kimlik kartlarinin dagitimi, vaktinde alinmayan belge ve
kartlarin 6grenci isleri birimine teslim edilmesi,

15. Ders muafiyet talebi, intibak islemleri, maddi hata, yaz okulu vb. 8grenci dilekgelerinin ilgili
danisman veya bolim komisyon Gyelerine iletilmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

16. Bélim biinyesinde ders veren dgretim elemanlarina ait Sinav Ucretlendirme evraklarinin
zamaninda hazirlanarak maas-tahakkuk birimine iletilmesi,

17. Egitim-Ogretim yili sonunda diizenlenmesi gereken “Akademik Faaliyet Raporu” icin b&lim
O0gretim elemanlarindan gelen verileri toplamak, tek format halinde Bolim Bagkanliginin st
yazisiyla Dekanliga sunmak,

18. Sorumlulugundaki yazici/tarayici ve telefon vb. elektronik cihazlari korumak ve ariza olmasi
durumunda ilgili birime iletmek,

19. EBYS lzerinden giden ve teslim edilmeyen evraklarin asillarinin dosyalanmasi,

20. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetler ve

21. Ust Yéneticilerinin verdigi fakilte ve bélim isleyisi ile ilgili diger gdrevleri yapar.

22. Dekanligin ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli Makine —Teghizat, arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani,
Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Galistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglama,

2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak,

3. Personelislemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarakyerine getirirken, Fakilte Sekreteri, Bolim Baskani ve Dekanlik Makamina karsi
sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELGUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SHI,Q;UI\’UNI\,’H{.I\‘I‘I'HSI

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakdiltesi
Gorevi Makam (Ozel Kalem) Sekreteri

KURUM BILGILERIi
Fakulte Sekreteri/Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ Yardimcilari/Dekan

Astlari -

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi
ile Kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glncellenmistir.
Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla calismalar yapmak.
Birimin Go6revi ve Sorumluluklari
1. Dekanlik Makaminin (Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakilte Sekreteri) diger idari birolarla
iletisimini (telefon/faks/whatsapp Uzerinden) saglamak Uzere, Fakulte ici ve disi irtibatta

bulunulan birim ve kisilere ait telefon rehberlerini glincel tutar.

2. Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna girmesi gereken yazi ve dilekgeleri,
Fakdilte Sekreterinin kontroliinde ilgili birimlerle irtibatta kalarak izler, gereken yazilarin
gininde Kurula iletilmesini saglar. S6z konusu Kurul toplanti duyurularini
(mail/telefon/whatsapp vb. etkin yollarla) ilgili 8retim Gyelerine vaktinde iletir.

3. Fakilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu karar metinlerini Dekan ve Fakiilte
Sekreterinin kontrolliinde hazirlayarak, imzaya sunar. S6z konusu karar metinlerini, kurul
Ogretim Uyelerinin imzasina/parafina sunduktan sonra ilgili karar defterlerine yapistirir,
sayfasi dolan karar defterlerini Fakilte Sekreterine arsivienmek tizere teslim eder.

4. Dekanin Bagskanhginda dizenlenecek “Bolim Baskanlari Toplantisi” igin yazisma ve isleyisi
takipeder. Gorusleri, Dekanin kontrollinde yazarak imzaya sunar, arsivler. Gerekli géraldugu
takdirde alinan gorus ve 6nerileri ilgili birimlere iletilir.

5. Dekan tarafindan Rektérlik Makamina sunulmasi gereken raporlari (Yillik Kriterler Veri
Analizi Raporu, Akademik Faaliyetler Raporu vb.) Fakilte Sekreterinin kontroliinde ilgili
birimlerle takip eder,istenen formatta birlestirerek (Word/PowerPoint vb.) Dekana sunar.

6. Fakiilte Kalite Danisma Kurulu Baskani(Dekan)'nin kalite giindemiyle ilgili dizenleyecegi
toplantilari Gyelere teblig eder, 6nerileri Dekanin kontroliinde hazirlar ve arsivler.

7. Egitim-Ogretim yili dénem baslarinda rutin olarak diizenlenen Kalite Komisyon toplanti
glndemlerini ilgili Dekan Yardimcisi’nin kontroliinde hazirlar ve arsivler. Yilsonunda Kalite
Komisyonca hazirlanan “i¢/Oz Degerlendirme Rapor”u igin, ilgili Dekan Yardimcisinin
koordinatorliglinde komisyon (Uyeleriyle yazismalari baslatir, verileri toplar ve istenen
formatta birlestirerek Dekanlik Makamina sunar.

8. Egitim-Ogretim Yili baslarinda diizenlenen “Fakiilte Akademik Kurulu” icin idari birimlere ait
verileri raporlamak Uzere Fakiilte Sekreterinin kontrolliinde birim evraklarini takip eder ve
istenen formatta birlestirerek (Word/PowerPoint vb.) Dekana sunar. Fakiilte web sitesi
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“Akademik Calismalar/Akademik Sunumlar” sekmesinde yer almak uzere ilgili sunumu
Teknik Birim personelineiletir.

9. Universitemizin saglamis oldugu Kismi Zamanh Asistan Ogrenci, Part-time ¢alisma, yemek ve
diger resmi burslar i¢in basvuran Fakiiltemiz 6grencilerinin evraklarinin takibini ilgili Dekan
Yardimcisiyla esgldimli yapar. Basvurulari kabul edilen 6grencilerin basvuru form ve
belgeleriniilgiliDaire Baskanligina gonderir ve yazilari EBYS Ulzerinden takip eder.

10. Fakiiltemiz Bélim Koordinatérliikleri/Komisyon Uyelikleri ile BAP/YOK Bursiyer égrenci
listelerini ve Fakilte binasinda yer alan yodnlendirme levhalarinin (oda ve unvan
degisiklikleri) glincellenmesini Teknik Birim personeliyle esglidiimli takip eder.

11. Dekanlik Makaminca iletilen énemli hususlar ile hatirlatmalari, EBYS/mail/whatsapp gibi
etkiniletisim kanallari Gizerinden ilgili kisilere iletir.

12. Dekanlik Makamina islak imza icin birakilan evrak ve dosyalari teslim alir ve takibini yapar,
resmi posta ve kargolan ilgili kisiye teslim eder, gerekli goérilen evrak suretlerinin
dosyalanmasini saglar, gelen fakslari evrak kayit birimine iletir.

13. Sorumlulugundaki yazici/tarayici/faks ve telefon vb. elektronik cihazlari korur ve ariza
olmasi durumunda ilgili birime iletir. Bliro malzemelerinin takibini yapar ve ayniyata
devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

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

15. Dekan/Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verdigi ve Fakilte isleyisi ile ilgili diger
gorevleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli Makine—Teghizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri,
Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Makam (Ozel Kalem) Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN

22




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI SELCUK t'lrr‘vll\'r |<:\‘ FrEs|

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi
Gorevi Personel/Yazi isleri Memuru

KURUM BILGILERIi
Dekan /Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ Yardimcilari/Fakulte Sekreteri

Astlari -

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata

uygun olarak ylrtttlmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

Personelin gbreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.
Personellerin 2547 sayili Yiksekogretim Kanunun ilgili maddelerine gore yurt ici ve yurt disi
gorevlendirme yazismalarini yapmak.

Yazismalari yurttmek, gelen evraklarin takibini yapmak.

5. Personelin almis oldugu saglk raporlarini hastalik izin oluruna cevirerek PERBIS personel

sisteminegirmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda
yazilmasini saglamak.

Fakilteye alinacak Akademik Personelin sinav islemlerinin takibini yapmak ve
sonugclarininRektorlige iletilmesini saglamak.

Fakilte akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarini hazirlamak.

9. Personelin dogum &ncesi ve sonrasi raporlarini, evlenme izni, 6lim izni vb. 6zliik haklarini

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

takipetmek.

Ogretim elemanlari ve idari personellerin 6zliik dosyalarini tutmak.

Akademik personelin gorev sliresi uzatimi yazismalarini yazmak.

Personelin birim ici veya disi, slrekli veya gecici gorevlendirilmelerine iliskin yazismalari
yapmak.

Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarina ait yazismalari dosyalamak.

Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve PERBIS
personelprogramina girmek.

Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personellerin mal bildirimlerini, gorev baslayis ve ayrilislarini ve diger
istenilenbilgileri ilgili birimlere (Personel Daire Baskanligi) bildirmek.

Akademik ve idari personelin tayin, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleriniylritmek.
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19. Fakiltenin Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari, B6lim Baskan Yardimcilari ve
AnabilimDali Baskanlarinin gérev sirelerinin takibini yapmak.
20. Birimlerde gobrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gincel
tutulmasinisaglamak.
21.Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yodnetmelik degisiklikleri takip etmek.
22.Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek.
22. Personele ait intibak dilekgelerini Rektorlige yazmak.
23. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gdnderilen evraklarin bir niishasini muhafaza
etmek,
24. Personel disiplin islemleri ile ilgili resmfi yazismalari yapar.
25.Yetkili Dekan Yardimcisiyla birlikte https://sakit.selcuk.edu.tr/ (izerinden ilgili sinav sonucu
puanlarinin girisini yapmak.
26.Gorev alani itibariyle ylritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayiamirlerine karsi sorumludur.
27. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluglarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Sireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Personel/Yazi isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilarinakarsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELGUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SHI,Q;UI\’UNI\,’H{.I\‘I‘I'HSI

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakultesi
. Mali isler Personel (Muhasebe
P Gorevi
KURUM BILGILERI Memuru)

Dekan /Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ Yardimcilari/Fakulte Sekreteri

Astlari

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

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.
Gorevin Tanimi
Fakiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.
Birimin Goérevi ve Sorumluluklari
1. Fakiilte bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tlizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Bltin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasini saglar.
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

S

Fakulte uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yénetir.

~

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

8. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

9. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

10. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev ve yolluklari ile siirekli gérev yolluklari igin
gerekliislemleri hazirlamak ve 6deme emirleri diizenlemek.

11. Akademik ve idari personelin fazla ve vyersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerinidiizenlemek.

12. Akademik ve idari personelin sosyal glvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
GuvenlikKurumu Bilgi sistemine yiklemek.

13. Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak.

14. Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

15. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

16. Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi

17. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar,sonuglandirir ve ilgili birimlere sunar.

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

19. Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

20.Aylik maas, ©6zIik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirli
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21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

yazismalarinyapilmasi.

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi.

Fakilteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi.

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atananpersonelin kisith maaslarin hazirlanmasi.

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimanin arsivlenmesi.
Sayistay denetgilerince istenen evrak diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislaracgikarilan borglarin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formunun dizenlenmesi.

istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi.

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi.
Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhg ile uyumlu bir sekilde, internet
ortaminda veri girisi yapiimasi.

Yazilan yazilari parafe etme ve EBYS (izerinden gdnderilen ve cevabi beklenen yazilarin
suresiicerisinde cevaplari gelip gelmediginin takibini yapar,

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Bolim baskanliklarindan gelen akademik tesvik basvurularini ve diger belgeleri ilgili birime
gonderir.

Dekanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii Makine—Techizat, arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan,

Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1.

2.
3.
4.

657 sayih Devlet Memurlart Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Galistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

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

Sorumluluklan

Mali isler Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.

SELCUK UNIVERSITESI / ‘
TURIZM FAKULTESI SELCUK UNIVERSITES
- IKTISADI VE IDARI
DEKANLIGI BiLIMLER FAKULTESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi

A Tasinir Mal Kayit Kontrol
P Gorevi . . .
KURUM BILGILERI Islemleri Personeli

Dekan / Dekan Yardimcilari /

Ust Yonetici/Yoneticileri ) )
Fakulte Sekreteri

Astlari -

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi
ile Kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Tasinir islem fisinin, muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Urinin firmadan
teslimalinarak ambara yerlestirip, ilgili birime teslim islemlerini saglamak.
2. Fakiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
3. Muayenesi ve /veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip eder.
4. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna
teslimeder.
5. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerinin yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
GelistirmeDairesi Baskanlgina iletir.
6. Tasinir islem fisi, zimmet fisi sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
7. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir. Kayitlardan disirip tutanaklarla hurdaya ayrilmasini saglar.
8. Ambarda bulunan malzemelerin tasnifi ve korunmasini saglar.
9. EBYS lizerinden gonderilen ve cevabi beklenen yazilarin siresi icerisinde cevaplari gelip
gelmediginin takibini yapar,
10. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir yénetim hesap cetvellerini olusturmak.
11. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerinin yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
GelistirmeDairesi Baskanligina iletir.
12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli Makine—Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Aranan Nitelikler
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1. 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Siireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Tasinir Mal Kayit Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SELCUK UNI\’H{.I\‘I‘I'HSI

DEKANLI Gl TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakultesi

. Malzeme Satin Alma islemleri
s Gorevi ]
KURUM BILGILERI Personeli

Dekan / Dekan Yardimcilari /

Ust Yonetici/Yoneticileri ) )
Fakulte Sekreteri

Astlari

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Tasinir islem fisinin, muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Urinin firmadan teslim
alinarak ambara yerlestirip, ilgili birime teslim islemlerini saglamak.
2. Fakilte birimlerince malzeme istegi fakiilte dekanligina gonderilir.

3. Alinacak malzeme yiiksek biitce gerektiriyorsa ihale yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yolu ile satin
alma siireci isler.

4. Piyasa fiyat arastirmasi yapilir, malzemenin tahmini fiyati 6grenilir.

5. Harcama yetkilisi malzemenin alinmasi yéniinde onay verir.

6. Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

7. En dusuk fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir.

8. Firma en kisa slirede malzeme teslimini yapar.

9. Malzemeler muayene komisyonunca kontrol edilir.

10. Malzemeler uygun ise muayene komisyon raporu dogrultusunca 6deme evraklari hazirlanarak
6deme yapllir.
11. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli Makine—Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli is¢i Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Sorumluluklar
Malzeme Satin Alma islemleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELGUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SHI,Q;UI\'UNI\,‘H{.I\‘I‘I'HSI

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi
Gorevi Ogrenci isleri Personeli
KURUM BILGILERI Dekan / Dekan Yardimcilari

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ /Fakulte Sekreteri

Astlari

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 hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli

tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla 6grenci

islemlerini yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

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

Ogrenciisleriile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.
Ogrencilerin tecil, not dokim belgesini, kayit dondurma islemlerini, diplomalarin,
ogrencidisiplin sorusturmalari sonucu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Fakilte Yonetim Kurulundan gelen kararlari ilgili 6grencilere bildirir.

Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazismalari ve islemleri yapar.

Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapar.

Ogrenci katki payi ve 6grenim Ucreti giincellemeleri ile ilgili islemleri yapar.

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

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini saglar.

. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

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

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 06grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili

bolimlere ve 6grencilere bildirilmesini saglar.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltmek lizere dersi tekrar almak icin gerekli
calismalari yapar ve sonuglandirir.

Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ylritir.

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢alismalarini yapar.

Programlarda dereceye giren Ogrencilerin tespitini yapar. Her yariyil icinde bolimlerin
sinavprogramlarini ilan eder ve web sayfasi lizerinden 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
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22. EBYS Uzerinden yapilan ve cevabi beklenen yazilarin siresi igerisinde cevaplari gelip
gelmediginin takibini yapar,
23. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
24. Kurumsal mail adresine gelen e-postalarin takibini yapar, fakiilte yonetimi ile esglidiim
halindeilgili birimlere sevk eder.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Siireli Isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,
2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,
3. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak,
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklar
Ogrenci isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakdilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI SEIQUK ONIVERSTTES!
DEKANLIGI TURIZM FAKULTEST
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi
GOrevi Temizlik Personeli

KURUM BILGILERIi
Fakulte Sekreteri/Dekanhk

Ust Yonetici/Yoneticileri
Makami

Astlari -

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 hazirlanmis ve 2023 yilinda glncellenmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.

Birimin Go6revi ve Sorumluluklari

1. Akademik ve idari biro alanlar, sinif, mescit, konferans salonu, koridorlar ve fakulte
bahgesindekiyerleri stiplirmek, silmek ve diger temizlik islerini gérevlendirildigi gérev dagilimi
ve temizlik gizelgesine uygun olarak vaktinde yerine getirmek,

Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak,

Gorev alanindaki (fakdlte ici) cigeklerin sulama ve bakimini yapmak,

Gorev alanindaki eksilen temizlik malzemelerini tespit etmek ve tedarikini saglamak,

vk wN

Gorev alanindaki mobilya ve biro malzemelerini, uygun temizlik ara¢ ve geregleri ile
temizlemek,
6. Gorev alanindaki ¢opleri toplamak ve ¢op kovalarini bosaltmak; koridorda yer alan geri
dontstimkutularindaki malzemeleri toplamak ve merkezi geri doniisim deposuna bosaltmak,
7. Bilro, konferans salonu, mescit, sinif ve koridorlarda tespit ettigi ariza ve hasarlari Ust
yOneticilere bildirmek,
8. Kullanilan temizlik arag, gerec ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini takip etmek,
uygunsekilde muhafaza etmek,
9. Fakdlte ici blirolar arasi ve Fakilte kullanimi igin disaridan gelen mal ve malzemelerin uygun
aragve gereglerle tasimasini yapmak,
10. Ust yoneticilerce gergeklestirilecek toplanti ve egitimlere katiimak,
11. Gorevlerinden dolayi amirlerine karsi sorumluluk sahibi olmak,
12. Ust yoneticilerce verilen diger benzeri gérevleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli Makine-Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri
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Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina GCalistirilacak
Daimi/BelirsizSuireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,
2. Gerekli bilgi, beceri ve mesleki yeterlilige sahip olmak,
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Temizlik Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken,Dekanlik Makami ve Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN

ONAYLAYAN
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T.C.
SELGUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SELCUK UNI\’H{.I\‘I‘I'HSI

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi

.o Fotokopi ve Optik Okuyucu
s Gorevi
KURUM BILGILERI Sorumlusu

.. o, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Ust Yonetici/Yoneticileri N )
Fakilte Sekreteri

Astlari -

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 hazirlanmis ve 2023 yilinda gilincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; unvaninin
gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir, yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak Ust yonetime dizenli
bilgi verir.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Fotokopi makineleri, baski makineleri ve tarayicilarin kagitlarini dizenli olarak doldurur ve
makinelerin stirekli calisir durumda olmasini saglar.

2. Makinelerde meydana gelen arizalarist yonetimin bilgisi dahilinde

servise bildirir.

Fotokopi ¢ekilmesini saglar ve fotokopi islemleri ile ilgili her konuda yardim eder.

Kagit, kartus vb. kirtasiye malzemeleri eksikliklerini (st yonetime ve ayniyata bildirir.

Fotokopi odasini ilgilendiren diger isleri yerine getirir.

o v kuw

Sinav dénemlerinde kendisine teslim edilen sinav evraklarini korur, yeterli sayida ¢ogaltir, optik
okuyucuda okutur, sonuglari ilgili akademisyene iletir.

7. Bagli bulundugu Ust yonetim tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglar.
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli Makine -Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Suireli is¢i Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Sorumluluklari

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri’'ne karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI ‘_
TURIZM FAKULTESI SHI,Q;UI\’UNI\,’H{.I\‘I‘I'HSI

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi
Gorevi Evrak Kayit Birimi

KURUM BILGILERI
Dekan, Dekan Yardimcilari,

Ust Yonetici/Yoneticileri ) )
Fakulte Sekreteri

Astlari

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 hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Ginvaninin
gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir, yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak st yonetime dizenli
bilgi verir.

Birimin Go6revi ve Sorumluluklari

1. Biroislerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde ylratilmesini saglar.

2. Dekanliga gelen her tiirll tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglar.

3. Evraklarlailgili devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglar.

4. Fakilteye gelen her turli evraki teslim alir, kaydini yapar, varsa evveliyatini tespit ederek
havaleedilenleri zimmet veya posta yoluyla ilgiliye ulastirir.

o

EBYS Gzerinden gelen evraklar Fakilte Sekreterine sevkini yapar.
6. Dis posta evraklarini gonderilmesini saglar.
7. Yazlarin genelge ve talimatlar dahilinde ilgililere dagitilmasi ve duyuru panolarinda ilan
edilmesigereken duyurulari panoya asar.
8. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli Makine -Techizat, arag, gere¢c ve malzemeyi
kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
Aranan Nitelikler

1. 657 sayilli Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli Is¢i Usul ve Esaslarina yeterlilik saglama
2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Yazisleriile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklar
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri’'ne karsi sorumludur.
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SELCUK UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI SELCUK t'lrr‘vll\'r |<:\‘ FrEs|

TURIZM FAKULTEST

DEKANLIGI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Turizm Fakiltesi
GOrevi Teknik Hizmetler

KURUM BILGILERIi
Fakulte Sekreteri/Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ Yardimcilari/Dekan

Astlari -

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi, Uygulanmasi, izlenmesi ve Gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk

Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; unvaninin

gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun vediger mevzuat diizenlemelerine

uygun olarak yerine getirir, yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak Uist yonetime diizenli bilgi verir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

vk W

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Bilgisayar sistemleri Gzerinde meydana gelen donanim ve yazilim problemlerini ¢cozmek.
Bilgisayar sistemlerinin glincel kalmasini saglamak.

Kullanici problemleri ile altyapi problemlerinin ¢dziimiine destek vermek.

internet erisim sorunlarina destek vermek.

Tim bilgi islem sistemlerinin denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek kesintisiz
¢ahismalarinisaglamak.

Bilgi islem altyapi ihtiyaclarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak.

Sistemlerin daha verimli galismasini saglayacak ¢alismalarda bulunmak.

Kurum igindeki bilgisayar laboratuvari dersliklerini denetleme, bakim ve arizalarini takip
ederek kesintisiz calismalarini saglamak.

Kurum igindeki akademik ve idari personele verilen bilgisayarlari denetlemek, bakim ve
arizalarini takipederek kesintisiz calismalarini saglamak.

Kurum web sitesinin glincelligini ve takibini saglamak.

Bilgi sistem teknolojilerindeki gelismeleri takip ederek Ust yonetime yapilabilecek iyilestirme
veyadegisimler hakkinda raporlar hazirlamak.

Ogrencilere teknik konularda karsilastiklari sorunlarinda yardimci olmak, 6grencileri
bilgilendirmek,ydnlendirmek.

Dersliklerde bulunan projeksiyon cihazlarinin denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek
kesintisizcalismalarini saglamak.

Kurum konferans salonlarindaki ses sistemlerini denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek
kesintisiz ¢calismalarini saglamak.

Konferans salonu ve béliim seminer odalarinin etkinligin diizenli yapilmasi igin destek vermek.
Kurum Bilgi Ekranlarini kontrol etmek gerekli duyurulari bilgi ekranlarinda yayinlamak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
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20.

21.
22.
23.
24.
25.

kalitehedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
veglivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Resmi sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak.

Sosyal medya iletisim kanallari ve sms takibini yapmak.

Kurum konferans salonunda yapilan etkinliklerin fotograflarini cekmek.

Kurumda bulunan kamera kayit cihazlarinin kesintisiz galismalarini saglamak.

Fakultemiz Konferans Salonunda diizenlenecek faaliyetler kapsaminda teslim edilen “Etkinlik
Diizenleme izin Talep Form”larini ilgili Dekan Yardimcisina sunar, takibini yapar. Fakiiltemiz
blinyesinde gerceklestirilen sosyal ve akademik her tirli faaliyetin ve Fakilte hakkinda
basinda yer alan haberlerin giktisini alarak “Basin/Yayin Haberleri” dosyasinda muhafaza
eder.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli Makine—Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1.

2.
3.
4.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina GCaligtirilacak
Daimi/Belirsiz Siireliisci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Teknik Servis Personeli, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. BUNYAMIN AYHAN
DEKAN
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