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GOREV ALANI Kamu ic Kontrol Standartlari Teblidi ile kamu idarelerinde ic kontrol
VE sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda

KAPSAMI

hazirlanmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérligu tarafindan belirlenen amag ve
hedeflere  uygun olarak; FakUltenin  vizyonu-misyonu ve  hedefleri
dogrultusunda egitim-dgretimin ve diger hizmetlerin yUrutilmesini saglamak.

2547 sayih Yuksekdgretim Kanununun,
Teskilat Yonetmeligi kapsaminda yiritilecek gérevler:
= Fakdlte Kurullarina baskanlk etmek, kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak,
» FakUlte birimleri arasinda esgudUmU saglayarak dizenli ¢alismayi
saglamak,
= Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakdltenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektorlige rapor vermek,
» FakUltenin  kadro ihtiyaglarini - gerekgesi  ile  birlikte
Rektorlige bildirmek,
= Fakdltenin birimleri ve personeli Uzerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini sUrdirmek,
= Universite Senatosu ve Yénetim Kurulunda Fakilteyi temsil etmek,
= Fakilte Kurulu Profesér, Docent, Doktor Ogretim Uyesi temsilci secim
sUrecini planlamak ve ydnetmek,

hazirlayip

Universitelerde Akademik




Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gords ve Onerilerini
bildirmek,

Ek 6ddeme inceleme komisyonu baskanlidini yapmak,

Hastane yUrUtme kuruluna baskanlk yapmak,

Disiplin sorusturmalarini izlemek ve sonug¢landirmak,

Bolum Baskani ve Anabilim Dali Baskanini atamak,

FakUlteye alinacak veya Ust unvana atanacak akademik personelin
atama sUrecini planlamak ve yUritmek,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mUk&fatlandirma, cezalandirma, izin
ve isten cikarma islemlerini inceleyerek, Ust ydnetime goris ve
tekliflerini sunmak,

FakUltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yUrUtUlmesi, verilerin
bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve yonetime saglikli bilgi akisinin
gerceklestiriimesi amaciyla gerekli gorilen hdéllerde komisyonlar
olusturmak,

Egitim-6gretim kapsaminda yuritilecek gérevler:

FakUltede egitim-6gretimin - dUzenli  bir  sekilde  sUrdUrGlmesini
saglamak,

FakUltenin  egitim-6gretim  sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek,
¢odzUme kavusturmak, gerektiginde Ust makamlara iletmek,
EGitim-6gretim faaliyetlerinin bdlumler arasinda  standardizasyonunu
saglamak amaciyla kurul ve komisyonlar kurmak ve calisma isleyis
prosedurlerini ve gorev tanimlarini belirlemek,

Egitim-0gretimde yUkselen degerleri takip ederek Fakllte bazinda
uygulamasini saglamak,

Mezuniyet oncesi egitim alt  yapisinin  standardizasyonu  ve
akreditasyonu c¢alismalarini koordine etmek,

Mezuniyet sonrasi  eg@itim alt  yapisinin  standardizasyonu  ve
akreditasyonu c¢alismalarini koordine etmek,

Stratejik yonetim ve planlama kapsaminda yiritilecek gérevler:

Universitenin  stratejik  planlama  calismalarina  yoénelik  bir  hazirlik
programi olusturmak ve stratejik planlama ¢alismalarina katiimak,
Fakdltenin stratejik plan sonuclarinin kontrold ¢alismalarini yoritmek,
FakUltenin misyon ve vizyonunu, Stratejik amag¢ ve hedeflerini, i¢ ve
dis paydaslarla birlikte belirlemek ve gerceklesmesi icin idari ve
akademik personeli motfive etmek,

FakUltenin gUc¢lu ve zayif yanlarini tespit etmek,

Performans ve kalite olgitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda
yuritilecek goérevler:

FakUltenin yonetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,
FakUltede ic ve dis degerlendirme, kalite gelistirme vb. ¢alismalarinin




duzenli bir bigcimde yUritUlmesini saglamak,

FakUltede kalite bilincinin  olusturulup  yayginlastirnimasini saglamak,
ayrica  kalite  gUvencesini  saglayarak  gerekli  uygulamalari
gerceklestirmek,

FakUltede goérev vyapan personelin daha Ust  kademeler igin
yetistirilmeleri ydoninde hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini
saglamaktir,

ilgili mevzuat cercevesinde sicil amiri sifati ile idari ve akademik
personel performans kriterlerini belirlemek,

Personelin gizli sicil raporlarini fakulte sekreteriyle birlikte doldurmak,

Yoénetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiritilecek gérevler:

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ilgili birimlerle isbirligi icinde
yerine getirmek, (TIP BYS MEDU, EBYS )

Ydnetim bilgi sisteminin gelistiriimesi ¢alismalarini yUrUtmek,

Istatistiki kayit islemlerinin yapiimasini saglamak, kontrol etmek,

Mali hizmetler fonksiyonu kapsaminda yiritilecek gorevler:
Butce ve Performans Programi;

FakUltenin butcesini stratejik plan ve vyillk performans programina
uygun olarak hazirlamak, faaliyetlerin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

Ayrintil harcama veya finansman programi mevzuatl uyarinca
belirlenecek butce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintil harcama
programi/finansman programini hazirlamak ve hizmet gereksinimleri
dikkate alinarak &denegdin ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak,
BUtce islemlerini  gergeklestirmek, bUt¢ce kayitlarinin  tutulmasini
saglamak, butce uygulama sonuclarina iliskin - verileri  toplamak,
degerlendirmek ve bUtge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,
Odenek gdénderme belgesi dizenlenmesini saglamak,

ilgili mevzuat cercevesinde Fakilte gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir
ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yUrUtmek,

Yatirm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama
sonucglarini izlemek ve ik yatrim degerlendirme raporunu
hazirlatmak ve kontrolinU saglamak,

BUtce uygulama sonuclarini raporlamak, sorunlari énleyici ve etkililigi
artirici tedbirler Uretmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Tasinirlarin -~ etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullaniimasini, kontrollerinin yapilimasini saglamak,
Tasinir kayit ve kontrol vyefkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam  bir
sekilde tutulmasini saglamak,




Muhasebe, kesin hesap ve raporlama;

Kamu Mali Yonetimi ve Kontroli Kanununa uygun olarak harcama
yetkisini kullanmak

Muhasebe hizmetlerinin yUrutiimesi,

Kamu kaynaklarinin israfini dnlemek

Mali istatistikleri hazirlatmak,

ic kontrol; Kamu Mali Yoénetimi ve Kontroli kapsamindaq;

FakUlte i¢ kontrol calismalari alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yUrUtUimesini saglamak,
ic ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylklar
saglamak,

Kanunlara ve Maliye Bakanhdinca belirlenen standartlara  aykiri
olmamak sartiyla, gerekli gorulen her tUrlU yontem, sure¢ ve Ozellikli
islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Ust ydneticinin onayina
sunmak,

Arashrma-gelistirme;

FakUltenin arastirma faaliyetlerini yUrUtmesi icin gerekli dUzenlemeleri
yapmak,

Ogretim elemanlarinin arastirma faaliyetleri icin ic ve dis desteklerle
baglantilarini saglamak,

Teknoloji tfransfer ofisi ile fakdlte isbirligini saglamak,

FakUlte arastirma c¢iktilarinin - veri  tabanina girilmesini  saglayarak
izlemini yapmak,

Saglik hizmetleri, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ile ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirmek,

FakUltenin  gbrev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme  faaliyetlerini
yUrutmek,

Sorumlulukliar;

Kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen diger godrevleri yuritmek,
Yazill veya s6zlU olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere
dagitimini yapmak ve sonuclandiriimasini saglamak,

Fakulte ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak,

FakUlteden cikacak yazilari imza yetkileri ydnergesi esaslarina uygun
olarak parafe veya imza etmek,

Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek
gorUs ve dneride bulunmak,

Kendisine badll birimlerce hazirlanan buUt¢e, plan, faaliyet ve
programlarini incelemek, gerekli gorilen degisikliklerin  yapilmasini
saglamak ve ilgili makama sunmak,

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; bolumlerin faaliyet
programina goére yapacaklart ¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan
yUrutUlmesi icin gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve is




birligini saglayarak, uyumlu ¢alisimasini saglamak,
»= Fakdltesinin gérev alanina giren veya dolayll olarak ilgilendiren
konularda personeli gdérevlendirmek,

YETKINLIK DUZEYi

Temel Yetkinlikler/Fonksiyonel Yetkinlikler:

Akademik personel(PROFESOR)

Kisiler arasi iletisime agik

Andlitik dUsunme yetenegine sahip

Liderlik /Ekibine Liderlik Etme

Ekip ¢alismasina acik

Degisim ve gelisime agik

Etkileme ve ikna kabiliyeti yUksek

Kalite ve standartlara uyumiu

Kurumsal iletisim ve isbirligine agik

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
657 sayili Devlet Memurlari Kanununda

2547 sayil YUksek Ogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak

YETKI/YETKI Y etki:
DEVRI = Temel is ve Sorumluluklarda tanimlanan gdrevierin kontrolinde ve
denetiminde yefkilidir.
Yetki Devri:

» Dekan Fakiltenin Ust ydneticisi olarak; imzalomakla yUkimlo
oldugu evraklarin bir kisminin imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizl
ve verimli yUrUtUlmesini saglamak, zaman, isgicU ve kaynak israfini
onlemek amaciyla yardimcilarina ya da astlarina devreder,

= Gorev ve yefkilerinden bazilarinin sinirlarini acik¢a belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiylo, yardimcilarina ya da
astlarina devreder,

» Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya kendisinin
katima imk&ni bulamadidi toplanti ve gdrUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilrr,

» Yetki devri ik godrevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yoénetici olarak onaylar,

= Yetki devri ile birlikte goérev tanmi ilgili kisiye imza karsihidi teblig
edilir.

GOREYV iCiN Yasal mevzuatiara hdkim olmak

GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

Hizll karar verme ve harekete ge¢me yetene@ine sahip olmak
lyi derecede bilgisayar kullanimi gerekliligi (HBYS, BYS, Tip BYS MEDU)
Vizyon sahibi olmak gelisime ve degisime agik olmak




DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde;
GOREVLERLE Rektorluk (Rektor ve Rektor Yardimeilar)

iLisKisi Rektorlige Bagh Birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanh@i vb.)
Tim ABD /Bilim Dali

Dekanlik Fakilte Sekreterligine bagl tim idari birimler, Calisanlar
Dis paydaslarla iliski igcinde bulunur.
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