T.C. ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ
İLETİŞİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI
BİRİM VE ALT BİRİM GÖREV TANIMLARI
1. Amaç
Bu dokümanın amacı, Çukurova Üniversitesi İletişim Fakültesi bünyesinde faaliyet gösteren akademik ve idari birimlerin görev, yetki ve sorumluluklarını ilgili mevzuat doğrultusunda belirlemek; görev çakışmalarını önlemek, iş süreçlerini standartlaştırmak ve hesap verebilirliği güçlendirmektir.
2. Kapsam
Bu görev tanımları, Fakülte Dekanlığına bağlı tüm akademik ve idari birimleri kapsar.
3. Dayanak
Bu doküman;
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
· 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,
· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu (ilgili olduğu durumlarda),
· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu,
· 124 sayılı KHK,
· Taşınır Mal Yönetmeliği,
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği,
· Çukurova Üniversitesi ilgili yönerge ve düzenlemeleri
esas alınarak hazırlanmıştır.

A. ANA BİRİM
İletişim Fakültesi Dekanlığı
Görevi
İletişim Fakültesinin eğitim-öğretim, araştırma, toplumsal katkı ve idari hizmetlerini ilgili mevzuat doğrultusunda planlamak, yürütmek, koordine etmek, denetlemek ve geliştirmek.
Temel Sorumlulukları
· Fakültenin stratejik hedeflerini gerçekleştirmek.
· Eğitim-öğretim faaliyetlerini yürütmek.
· Akademik kaliteyi geliştirmek.
· İnsan ve mali kaynakları etkin kullanmak.
· İç kontrol ve kalite güvence sistemini uygulamak.
· Fakülte kurullarının çalışmalarını koordine etmek.
· Üniversite üst yönetimi ile koordinasyonu sağlamak.

B. AKADEMİK ALT BİRİMLER
Bölüm Başkanlıkları
Görevleri
· Bölümün eğitim-öğretim faaliyetlerini yürütmek.
· Ders planlarını hazırlamak.
· Akademik personelin görev dağılımını yapmak.
· Akreditasyon ve kalite çalışmalarını yürütmek.
· Bölüm kurulunu toplamak.
· Öğrenci danışmanlık faaliyetlerini koordine etmek.
· Akademik performansı izlemek.

Anabilim Dalları
Görevleri
· Alan derslerinin yürütülmesini sağlamak.
· Ders içeriklerini güncellemek.
· Bilimsel araştırmaları teşvik etmek.
· Akademik gelişimi desteklemek.
· Bölüm başkanlığına öneriler sunmak.

Stüdyo Koordinatörlüğü
Görevleri
· Radyo, televizyon ve fotoğraf stüdyolarının etkin kullanımını sağlamak.
· Teknik ekipmanların bakım ve kullanım planlarını hazırlamak.
· Uygulamalı derslere teknik destek vermek.
· Stüdyo kullanım kayıtlarını tutmak.
· İş sağlığı ve güvenliği kurallarının uygulanmasını sağlamak.

Kurumsal İletişim Birimi
Görevleri
· Fakültenin kurumsal iletişim faaliyetlerini yürütmek.
· Web sayfasını güncel tutmak.
· Sosyal medya hesaplarını yönetmek.
· Basın bültenleri hazırlamak.
· Kurumsal etkinliklerin tanıtımını yapmak.

C. İDARİ ALT BİRİMLER
Fakülte Sekreterliği
Görevleri
· Fakültenin idari hizmetlerini yönetmek.
· İdari personelin koordinasyonunu sağlamak.
· Kurul gündemlerini hazırlamak.
· Yazışmaları koordine etmek.
· Bütçe ve mali işlemleri takip etmek.
· İç kontrol faaliyetlerini yürütmek.

Yazı İşleri Birimi
Görevleri
· EBYS yazışmalarını yürütmek.
· Gelen ve giden evrak işlemlerini gerçekleştirmek.
· Kurul kararlarını yazmak.
· Resmî yazışmaları arşivlemek.

Personel İşleri Birimi
Görevleri
· Akademik ve idari personelin özlük işlemlerini yürütmek.
· Atama, görevlendirme ve terfi işlemlerini gerçekleştirmek.
· İzin, rapor ve emeklilik işlemlerini takip etmek.
· Personel bilgi sistemlerini güncel tutmak.

Öğrenci İşleri Birimi
Görevleri
· Öğrenci kayıt işlemlerini yürütmek.
· Ders kayıtlarını takip etmek.
· Mezuniyet işlemlerini gerçekleştirmek.
· Sınav süreçlerini koordine etmek.
· Muafiyet ve intibak işlemlerini yürütmek.

Tahakkuk Birimi
Görevleri
· Maaş işlemlerini yürütmek.
· Ek ders ödemelerini hazırlamak.
· Yolluk işlemlerini gerçekleştirmek.
· Akademik teşvik ödemelerini hazırlamak.
· Mali kayıtları tutmak.

Satın Alma Birimi
Görevleri
· Mal ve hizmet alımlarını gerçekleştirmek.
· Yaklaşık maliyet çalışmalarını yapmak.
· Piyasa araştırmalarını yürütmek.
· Satın alma dosyalarını hazırlamak.

Taşınır Kayıt Birimi
Görevleri
· Taşınır kayıtlarını tutmak.
· Giriş-çıkış işlemlerini gerçekleştirmek.
· Sayım işlemlerini yürütmek.
· Taşınır Mal Yönetim Hesabını hazırlamak.

Dijital Arşiv Birimi
Görevleri
· Dijital belgeleri arşivlemek.
· Elektronik kayıtların güvenliğini sağlamak.
· Düzenli yedekleme yapmak.
· Dijital arşiv politikalarını uygulamak.

Teknik Hizmetler Birimi
Görevleri
· Elektrik, ses ve görüntü sistemlerinin bakımını yapmak.
· Bilgisayar altyapısını desteklemek.
· Laboratuvarların teknik ihtiyaçlarını karşılamak.
· Teknik arızalara müdahale etmek.

Destek Hizmetleri Birimi
Görevleri
· Bina düzenini sağlamak.
· Fiziki ortamların kullanımını koordine etmek.
· Taşıma ve lojistik faaliyetlerini yürütmek.
· Temizlik ve güvenlik hizmetleriyle koordinasyon sağlamak.

D. ORTAK SORUMLULUKLAR
Tüm birimler;
· görevlerini ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek,
· kamu kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli kullanmak,
· iç kontrol sistemine uygun hareket etmek,
· kalite güvence çalışmalarına katılmak,
· risk yönetimi faaliyetlerine destek vermek,
· bilgi güvenliği ve kişisel verilerin korunmasına ilişkin kurallara uymak,
· iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini uygulamak,
· etik ilkelere uygun davranmak,
· birimler arası koordinasyonu sağlamakla yükümlüdür.

