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Dekan
Gorev Tanim

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak;

e Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakilte Y6netim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

e Fakilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglar.

e Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢aliganlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

e Her yil Fakiiltenin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

e Tasmnirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglar.

e Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliikk makamina sunar.

e Fakultenin birimleri Gizerinde genel gzetim ve denetim gorevini yapar.

e Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

e Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

e Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Fakiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in calisir.

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarmin dizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglar.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢dzliime kavusturur,

gerektiginde list makamlara iletir.



Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini
saglar.

Fakiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakdlteyi Ust diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yil1 sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
verir.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kalite sistemine uygun yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar1 icin siirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanir.

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Yetkiler

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

Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Sorumluluk
Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Siileyman Demirel Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.



1. Dekan Yardimecisi

Gorev Tanimi

uygun olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi

amaciyla c¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri yerine getirmekten

sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimcr olurlar. Dekan tarafindan

verilen;

Akademik Genel Kurul

Akademik Tesvik

Akademik/Idari/S6zlesmeli Personel Ozliik Islemleri
Arastirma Gorevlileri Gorev Dagilimi

Baski / Fotokopi / Bilgi islem / Laboratuvar / Teknik Hizmetler
Burs / Kismi Zamanli Ogrenciler

Fakiilte Kurulu / Yonetim Kurulu Toplantilarinin Takibi
Fakulte Web Sitesi Yonetimi

Kalite Komisyonu

Kantin / Cay Ocag1 / Fotokopi Denetlemesi

Lisansiistii Egitim ile ilgili Isler

Mezuniyet Komisyonu

Mezuniyet Toreni

Oryantasyon Programi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Kuliipleri

Ogrenci Simif Temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi Segimi
Personel Gdrevlendirmeleri

Bunlara ilaveten;

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



e Dekan Yardimcilart diger yardimeinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmali
gerektiginde (Dekan Yardimcisinin gorevde olmadigi tiim durumlarda) bu gorev
alaninda ytiriitme faaliyeti gosterebilmelidir.

e Dekan'in gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de
harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

Sorumluluk
Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.



2. Dekan Yardimcisi

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek

icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi

amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayilh Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri yerine getirmekten

sorumludur. Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinci derecede yardimci olurlar. Dekan

tarafindan verilen;

Akreditasyon Koordinatorliigi

AKTS Koordinatorliigii / Diploma Eki

Bologna Esgilidiim Program Y 6netimi

Ders / Smav Programi ve Dersliklerin Planlanmasi
Ders Gorevlendirme

Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan Hazirlanmasi
Kalite Komisyonu

OSYM ve AOF Isleri

OYP Isleri

Sivil Savunma / Is Saghig1 ve Giivenligi
Sosyal-Klttrel-Bilimsel Etkinlikler

Staj Islemleri

Yatay-Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal

Yaz Okulu Islemleri

Yurtdist Degisim Programlari (Farabi — Erasmus)
Yurti¢i Degisim Programlar1 (Mevlana)
Yurtigi-Yurtdis1 Gorevlendirme ve Yolluk

Bunlara ilaveten;

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan Yardimecilart diger yardimcinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi sahibi olmali
gerektiginde (Dekan Yardimcisinin gérevde olmadigi tiim durumlarda) bu gorev

alaninda ylirlitme faaliyeti gosterebilmelidir.
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e Dekan'i gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de
harcama konusunda tam yetki sahibidirler.
Sorumluluk
Dekan yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.



Fakdulte Sekreteri

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek

icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi

amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk i¢inde

organizasyonunu yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek.

Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu ve Fakilte Disiplin
Kurulu glindemini Dekanin talimati dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere
duyurulmasini saglamak, kurullara raportorliik yapmak.

Fakiiltenin mali y1l biitce hazirliklarini yapmak ve biit¢enin en iyi sekilde kullanilmasini
saglamak.

Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Fakiilteye ait tiim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin
siirdiiriilmesini saglamak.

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak.

Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasin1 saglamak.

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, sisteme giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek.

Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

Personelin 6zliik haklarima iligkin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

Sivil savunma galismalarina katilmak ve denetlemek.



Akademik personel smav islemlerinin takibini yapmak ve sonuglarini Rektorliige
iletmek.

Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine etmek.

Personel isleri ile ilgili islemleri koordine etmek.

Bagli personeli denetlemek ve personelin mesai diizenini saglamak.

Fakiilte Sekreterligine ait birimler ve personel arasinda koordinasyonu saglamak.
Gorevleriyle ilgili ¢alismalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

Fakiilte birimlerinin verimli ¢aligsmasi i¢in projeler liretmek.

Gerektiginde disiplin sorusturmalarin1 agmak.

Calismalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Stileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Dekan ve Dekan Yardimcisi

Ast Is Unvanlan

Bolim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu

Bu iste calisanda aranan nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Fakulte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.



Kaynaklar
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati

Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname
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Fakdlte Kurulu
Gorev Tanim

Fakiilte Kurulu; Dekanin baskanliginda, Fakiilteye bagli Boliim Baskanlar: ile varsa
Fakiilteye bagli Enstiti ve Yiiksekokul Miidiirlerinden ve tli¢ yil siire ile Fakiiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ii¢, docentlerin kendi aralarindan segecekleri iki,
doktor 6gretim liyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

Fakilte Kurulu normal sartlarda her yariyil baginda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli
gordiigl hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya cagirir.

Fakiilte Kurulu, Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve akademik faaliyetleri
ile ilgili kararlarin alinmasini saglayan akademik bir organdir.

Gorev ve Sorumluluklar

e Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile bu faaliyetlere
iligkin esaslar1 kararlagtirmak,
e Fakiiltenin plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,
e Fakilte Yonetim Kuruluna liye se¢cmek,
e Egitim-0gretim faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik kararlar almak,
e Fakiiltenin akademik gelisimine katki saglayacak degerlendirmelerde bulunmak,
e Fakiilte blinyesinde yiiriitiilen akademik faaliyetlerin koordinasyonuna katk1 saglamak,
e Ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e Siileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
e Akademik konularda karar alma ve degerlendirmede bulunma yetkisine sahip olmak.
En yakin yoneticisi
Dekanlik Makami
Sorumluluk
Fakiilte Kurulu, yukarida belirtilen gorevleri ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken Dekana kars1 sorumludur.
Kaynaklar
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Y dnetmeligi
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Fakdlte Yonetim Kurulu
Gorev Tanim
Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin Bagkanliginda Fakiilte Kurulunun ii¢ y1l i¢in segecegi
ii¢ profesor, iki docent ve bir doktor 6gretim iiyesinden olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu
Dekanin ¢agrisi iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici calisma
gruplar1 ve egitim-0gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.
Gorev ve Sorumluluklar
e Fakiilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardimci
olmak.
e Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak.
e Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.
e Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.
o Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek.
e {lgili kanun ve mevzuat hiikiimleri dogrultusunda verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e Siileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
En Yakin Yoneticisi
Dekanlik Makami
Sorumluluk
Fakiilte Yonetim Kurulu, yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.
Kaynaklar
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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Boliim Baskani

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin

gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

boliim icerisindeki idari ve akademik igleri yiiriitir.

Gorev ve sorumluluklar:

BolUmU yonetmek.

Gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin dgretim iyelerinden birini vekil olarak
birakmak.

Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak.

Boliim kurullarina baskanlik etmek.

Boliimiin ihtiyaglarint Dekanlik Makamina yazili olarak bildirmek.

Dekanlik ile boliim arasindaki yazismalarin saglikli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Boliime bagli anabilim dallart arasinda esgiidiimii saglamak.

Ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli sekilde yapilmasini saglamak.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek Dekanliga iletmek.
Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiirtitmek.

Akreditasyon c¢aligmalarini yliriitmek.

Ogretim elemanlar1 arasinda iletisim ve is birligini gelistirmek.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in gerekli bilgileri saglamak.

Ders kayitlarinin diizenli sekilde yapilmasini saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariyla ilgilenmek.

Ogrenci-6gretim eleman iliskilerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Danismanlarla toplantilar yapmak.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli yapmalarini saglamak.

ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
e Siileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak.
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yOnlendirme, kontrol etme, diizeltme,

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Dekan Yardimecisi

Ast Is Unvanlan

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

Bu iste calisanda aranan nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Boliim baskaninin profesor, docent veya doktor 6gretim iiyeleri arasindan ilgili mevzuata
uygun sekilde atanmis olmast.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

Sorumluluk

Boliim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Dekana ve Dekan Yardimcilarina kargt sorumludur.

Kaynaklar

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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Boliim Baskan Yardimecisi

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Bolim Baskani, boliimiindeki 6gretim iiyelerinden en ¢ok iki kisiyi baskan

yardimcisi olarak atayabilir. Boliim Bagkan1 gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir.

Boliim Bagkaninin goérevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Bolim bagkan yardimcilari, boliim baskanina gorevlerini yerine getirmede yardimci olan

Ogretim elemanlaridir ve birimde gérev yapan 6gretim elemanlarinin hiyerarsik amiri degildir.

Boliim bagkan yardimcilari, boliim baskanina vekalet etmeleri durumunda, birimde gorevli

Ogretim elemanlarinin hiyerarsik amiri sifatryla hareket ederler.

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak Boliim Baskanima sunmak.
Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak.

Ders plan1 ve ders igeriklerinin giincellenerek diger iiniversitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak.

Boliim kurullarina katilmak.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak.

Boliimiin ders ve siav programlarini hazirlamak ve uygulanmasini denetlemek.
Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla yiiksek lisans ve
doktora programlar1 agilmasini saglamak.

Ogretim elemanlar1 arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili hazirliklari baglatmak.
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

Bitirme tezi ve lisansiistii tezler ile ilgili caligmalar yiiriitmek.

Bolumiin faaliyet raporu, stratejik plan ve performans Kkriterleri gibi zorunlu
caligmalarint hazirlayarak Dekanliga sunmak.

ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlari ile ilgili ¢aligmalar1 koordine etmek.
Engelli ve yabanct uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulagtirilmasini saglamak.
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e Bollimiin ihtiyaglar ile ilgilenmek.
e Lisans ve lisansustl tez danismanliklarinin belirlenmesini ve 6gretim elemanlarina
dengeli dagitilmasini saglamak.
e Ogrenci konseyi segimlerini yapmak.
e Boliim web sayfasinin giincellenmesini saglamak.
e Lisansiistii tez jlirilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek.
e Ogretim elemanlarmin izin ve gorevlendirme taleplerini izlemek.
e Ogrenci danismanlik hizmetlerini artirmak, dgrencilerle goriisme saatleri diizenlemek
ve sorunlarini dinlemek.
e BOlum ici seminerleri organize etmek.
e Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
e Dekan, Dekan Yardimcist ve Boliim Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi
Boliim Bagkani
Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Boliim Baskan Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Boliim Bagkanina kars1 sorumludur.
Kaynaklar
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
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Anabilim Dalh Baskam

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Og8retimi

gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yiirtitiir.

Gorev ve Sorumluluklar

Anabilim dali kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlarin yiirtitmek.

Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimii saglamak.

Ders dagilimlarint 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul sekilde yapmak.
Bolim Bagkanligi ile anabilim dali arasindaki yazigmalarin saglikli yiiriitilmesini
saglamak.

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.
Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yiiriitmek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Egitim-6gretimle ilgili sorunlar tespit ederek Boliim Baskanligina iletmek.
Ogrenci-6gretim eleman iliskilerinin diizenli ve saglikli yiiriitiilmesini saglamak.
Ogretim elemanlar1 arasinda iletisim ortamiin olusmasina katki saglamak.
Aragtirma projelerinin diizenli hazirlanmasini ve stirdiiriillmesini saglamak.
Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek.

Cikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

Oz degerlendirme raporlarmi hazirlamak.

Stratejik plan caligmalarini yiiriitmek.

Akreditasyon ¢aligmalarini yiiriitmek.

Yillik degerlendirme ve kalite gelistirme raporlarini hazirlamak.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in gerekli bilgileri saglamak.

Her yartyilda seminer programlarini hazirlamak ve Boliim Bagkanligina sunmak.
Ders kayitlarinin diizenli yapilmasinit saglamak.

Danigmanlarla toplantilar yapmak.

Danismanlik yonergesinin uygulanmasini saglamak.

Ders notlarinin otomasyon sistemine diizenli girilmesini saglamak.

Derslik kapt programlari ile 6gretim elemant kap1 programlarinin hazirlanmasini

saglamak.
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e Ders 0gretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini saglamak.
e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli yapmalarini saglamak.
e ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.
e AKTS dikkate alinarak diploma ekinin hazirlanmasini saglamak.
e Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi
Boliim Bagkan Yardimeisi
Ast Is Unvanlan
Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Anabilim Dali1 Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Boliim Baskanina kars1 sorumludur.
Kaynaklar
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
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Ogretim Uyesi

Gorev Tanimi

uygun olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerini

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun bi¢imde yiiriitmek amaciyla gerekli akademik

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

caligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun

hareket etmek.

Fakiilte biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin fakiiltenin talep ettigi bilgi ve

dokiimanlar1 saglamak.
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak.

Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak ve dgrencilerin uyum siireclerine yardimei

olmak.

Ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler i¢in gerekli izinleri zamaninda almak.

Ders degerlendirme sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
Yiiksekdgretim mevzuatinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.
Kendini akademik ve kisisel agidan siirekli gelistirmek.

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

Ulusal ve uluslararasi bilimsel etkinliklere destek vermek.

Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonu saglamak.
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini takip etmek.

Boliimiin egitim-6gretim, stratejik plan ve performans ¢alismalarina katki saglamak.
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili galigmalara katilmak.

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek.

Ek ders 6demelerine iliskin belgeleri zamaninda tahakkuk birimine ulastirmak.
Dersliklerin korunmasi ve diizenli kullanimi konusunda katk1 saglamak.
Lisansiistii 6grencilerin basarisizlik ve devamsizlik nedenlerini aragtirmak.
Yillik akademik faaliyet raporlarini boliim bagkanligina sunmak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
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e Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani ve Dekan tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi
Dekanlik Makami, Boliim Bagkani
Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Ogretim Uyesi, yukarida belirtilen gérevleri ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde
yerine getirirken Fakiilte Dekanligina ve Boliim Baskanligina karst sorumludur.
Kaynaklar
1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
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Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; arastirma gorevlileri, yliksekdgretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme

ve deneylerde yardimci olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim

yardimcilaridir.

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/p ve
33 iincii maddelerinde belirtilen gorev tanimina uygun hareket etmek.

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hazir bulunmak ve yardimci olmak.
Mezuniyet téreni ve oryantasyon programu ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
Spor senliklerinde Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina rehberlik etmek.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardime1 olmak.

Uygun gortilen toplantilara ve temsillere katilmak.

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayin yapmak.

Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik gelisimini siirdiirmek.
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Boliimiin egitim-0gretim, stratejik plan ve performans kriterleri ¢alismalarina destek
vermek.

Fakultenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Anabilim Dali Bagkani, Bolim Baskani ve Dekanin verecegi diger gorevleri yerine

getirmek.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkani, Program Baskani
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Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Arastirma Gorevlileri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Boliim Baskanlarina ve Anabilim Dali Baskanlarina

kars1 sorumludur.
Kaynaklar

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi

Stileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimli Ogretim elemanidir.

Universitelerde ve bagli birimlerinde, ilgili mevzuat uyarmnca atanmis Ogretim iiyesi

bulunmayan dersler veya 0zel bilgi ve uzmanlik gerektiren egitim-ogretim faaliyetleri igin

gorevlendirilebilir.

Gorev ve Sorumluluklar

Yetkiler

Mevcut potansiyelini kullanarak Fakilte ve bolumin ama¢ ve hedeflerine
ulagilmasina katki saglamak.

Fakiilte biinyesinde sorumlulugunda bulunan faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Dekanligin talep ettigi bilgi ve
dokiimanlar1 saglamak.

Ders degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen gorevleri yerine
getirmek.

Danigsmanlik ve ders gorevlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

Kendisini akademik, bilimsel ve entelektiiel agidan gelistirmek.

Ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenlemek ve faaliyetlere katki saglamak.

Sosyal sorumluluk projelerine katilmak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Dekanlik Makami ve B6liim Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Boliim Baskani, Program Bagkani
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Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Boliim Bagkanlarina kars1 sorumludur.

Kaynaklar
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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Dekan Sekreteri

Gorev Tanimi

Stileyman Demirel Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiirtitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme, kabul ve diger biiro hizmetlerini

yaratar.

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ¢agdas iletisim ilkeleri dogrultusunda
yurutmek.

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 telefon goriismelerini saglamak.

Dekanliga gelen evraklari teslim almak ve evrak programina kaydetmek.

Gelen evraklarin imzalanmasini saglayarak ilgili birimlere gonderilmesini takip etmek.
Havalesi yapilan evraklarin zimmet karsiliginda ilgili servislere teslim edilmesini
saglamak.

Dekan ile resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak.

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda gelen ziyaretgileri not alarak Dekana iletmek.
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu taleplerini diizenlemek.

Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve dagitimim
saglamak.

Gorevlendirme siireclerinde gérevden ayrilma ve goreve baslama yazigmalarini takip
etmek.

Yolculuk ve konaklama rezervasyon islemlerini yiiriitmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bagli bulundugu iist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine

getirmek.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
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En Yakin Yoneticisi

Dekanlik Makami

Sorumluluk

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Kaynaklar

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
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Yazn Isleri

Gorev Tanimi

Stileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yazi Isleri personeli, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda

kendisine verilen gérevleri ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde yurutar.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlamak, alinan kararlar1 yazmak ve ilgili
birimlere dagitimin1 yapmak.

Fakiilte Kurulu kararlarin1 yazmak ve imzalanmasini saglamak.

Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek ve imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak.
Gelen ve giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraklari ilgili birimlere gondermek.
I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Dekanliga ait bilgi ve belgelerin gizliligini korumak.

Diger birimlerle uyum icerisinde ¢aligmak.

Fakulte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.
Birimlerden gelen evraklari kontrol etmek ve gerekli durumlarda iade etmek.
Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri takip etmek.

Siireli yazilar1 takip etmek.

Arsivlenmesi gereken evraklar diizenlemek ve kaldirmak.

Belgeleri yonetmeliklere uygun sekilde diizenlemek.

Gonderilen evraklarin bir niishasin1t muhafaza etmek.

Gereksiz yazismalarin 6niline gecmek.

Calisma ortaminda giivenlik tedbirlerine dikkat etmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Gizlilik kurallarina riayet etmek.

Mesaiye ve kilik-kiyafet yonetmeligine uygun hareket etmek.

Hassas ve riskli gorevlerin bilincinde hareket etmek.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yonetici
Fakilte Sekreteri
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Yazi Isleri personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
Kaynaklar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Personel Isleri

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Personel Isleri birimi, gelen ve giden evraklarin hazirlanmasi, fakiilte ici ve dist

yazismalarin ylriitiilmesi ile 6zlikk dosyalarmin diizenlenmesi islemlerini ilgili mevzuat

hikumleri gergevesinde yurutar.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltenin personel ile ilgili yazismalarin1 diizenlemek ve imzaya ¢ikacak yazilar
hazirlamak.

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak ve personel hareketlerini takip etmek.
Personelin izin, gérev ve rapor doniisii islemlerini yliriitmek.

Gorevlendirme, rapor ve izin islemleri ile ilgili bilgileri tahakkuk birimine
bildirmek.

Akademik personelin gorev siiresi, yiikkselme ve askerlik islemlerini takip etmek.
Bilgi ve belgelerin gizliligini korumak.

Ozliik dosyalarinin giivenligini saglamak.

Naklen gelen veya giden personele ait yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirimi islemlerini takip etmek.

Goreve baglama ve gérevden ayrilma islemlerini yiiriitmek.

Sicil islemlerini takip etmek.

Yesil ve gri pasaport islemlerini yapmak.

Personel kimlik karti1 islemlerini yiirtitmek.

Yurtici ve yurtdis1 gérevlendirme yazigmalarini yapmak.

Ogretim elemani alim siiregleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

OYP kadrosuyla gelen 6gretim elemanlarmin islemlerini yapmak.

Mecburi hizmet islemlerine iliskin yazigsmalar1 yiiriitmek.

Ogretim elemanlarmnin atama islemlerini takip etmek.

Yonetici kadrolarinin gorev sirelerini takip etmek.

Vekalet yazismalarini yapmak.

Izin, emeklilik ve disiplin islemlerini takip etmek.

SGK aktivasyon islemlerini takip etmek.

Idari personel kadro islemlerini yiiriitmek.

Intibak islemlerini yapmak.

29



.
.
Yetkiler
.

Personele ait listeleri giincel tutmak.

Diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.

Fakdlte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.
Yazigmalarin diizenli ve anlagilir olmasina dikkat etmek.
Mevzuat degisikliklerini takip etmek.

Siireli yazilar takip etmek.

Arsivlenmesi gercken evraklar1 diizenlemek.

Belgeleri yonetmeliklere uygun sekilde diizenlemek.
Gonderilen evraklarin bir niishasin1t muhafaza etmek.
Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Fakilte Sekreteri
Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Personel Isleri birimi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Kaynaklar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

30



Ogrenci Isleri

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Ogrenci Isleri birimi, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda

kendisine verilen gérevleri ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde yurutar.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini ytiriitmek.

Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesi islemlerini yiiriitmek.

Kayit dondurma iglemlerini gergeklestirmek.

Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerini yuriutmek.

Ogrenci burs ve yemek yardimi islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek.

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerini yliriitmek.

Basari oranlarina iligkin verileri hazirlamak.

Yazigma islemlerini yiiritmek, evraklar1 dosyalamak ve arsivlemek.

Ogrenci Bilgi Sisteminde olusan sorunlarm ¢dziimii icin ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak.

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlar ile ilgili dgrenci islemlerini
yuritmek.

Ogrenci temsilcisi segim siireglerinin hazirliklarin1 yapmak.

Ogrencilere yonelik duyurular1 yapmak.

Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak.

Sinav notlarin1 6grenci kiitiiklerine islemek ve sinav listelerini arsivlemek.
Mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek, mezuniyet belgelerini hazirlamak.
Ogrenim kredisi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Ders gorevlendirmelerini yapmak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun goriilen 6grenci kararlarini hazirlamak.

Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi
Fakilte Sekreteri
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Ogrenci Isleri personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
Kaynaklar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Satin Alma ve Tahakkuk Memuru

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; Satin Alma Memuru, Fakiiltenin faaliyet alanina giren konularda gerekli mal ve
hizmetin ilgili mevzuata uygun sekilde satin alinmasini saglamakla gorevlidir. Tahakkuk

Memuru ise Fakiiltenin maas, ek ders ve diger 6deme islemlerine iligskin evraklari diizenlemek

ve ilgili yazigsmalar yiiritmekle gorevlidir.

Gorev ve Sorumluluklar
Tahakkuk Memuru

Personel maaslartyla ilgili islemleri yiirtitmek.
Yeni baslayan ve ayrilan personelin tahakkuk islemlerini yapmak.

Yurti¢i ve yurtdist siirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak.

Gorevlendirmelere iliskin yolluk ve yevmiye ddeme islemlerini yiiriitmek.

Akademik jiiri liyelik ticretlerinin 6denmesi islemlerini yiiriitmek.
Harcamalara ait 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 diizenli sekilde tutmak.
Piyasa arastirmas1 yapmak ve gerekli yazismalar1 hazirlamak.
Odemelerin mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Tahakkuk evraklarini dikkatle incelemek.

Gerekli baski malzemelerini temin etmek.

Odemelerle ilgili belgeleri ilgili bankaya iletmek.

Personel hareketlerini takip ederek hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.
Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri takip etmek.

Ucretli personelin SGK islemlerini yiiriitmek.

Tahakkuk bilgilerini duzenli olarak yedeklemek ve saklamak.
Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yiiriitmek.

Sayistay kararlarina uygun islem yapmak.

Bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

Biit¢e ¢alismalarina destek vermek.

Personele ait bilgileri giincel tutmak ve SGK’ya aktarmak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Gizlilik kurallarina riayet etmek.
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e Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.
e Hassas ve riskli goérevlerin bilincinde hareket etmek.
e Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Satin Alma Memuru
e Satin alinmas1 gereken malzemeler i¢in piyasa arastirmasi yapmak ve gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.
e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak.
e Fakiilte Sekreterinin talimati dogrultusunda evrak ve dokiiman hazirlamak.
e [Evraklar standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsivlemek.
e Gorev alani ile ilgili iletisim faaliyetlerini yiiriitmek.
e Yiiriittiigii faaliyetler hakkinda Fakiilte Sekreterine bilgi vermek.
o Faaliyetlerle ilgili talep ve sorunlar1 Fakiilte Sekreterine iletmek.
e Malzeme ve arag-gereg ihtiyaclarini Fakiilte Sekreterine bildirmek.
e Mal ve hizmet alimlari ile bakim-onarim islemlerine iliskin evraklar1 hazirlamak.
e Arag-gereg ve techizat satin alma islemlerine iliskin evraklar1 hazirlamak.
e Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak alimlara iliskin islemleri ytiriitmek.
e Kamu fhale Kurumu sistemine gerekli kayit islemlerini yapmak.
e Biitge hazirlik calismalarini ilgili rehber dogrultusunda hazirlamak.
e Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
e Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
e @Gizlilik kurallarina riayet etmek.
e Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.
e Hassas ve riskli gorevlerin bilincinde hareket etmek.
e Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi

Fakulte Sekreteri
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Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en i1yi sekilde siirdlirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Satin Alma ve Tahakkuk Memurlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
Kaynaklar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Tasmir Mal Kayit Kontrol
Gorev Tanim
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Tasinir Mal Kayit Kontrol Sorumlusu, fakiilte mallarinin kayit edilmesi, muhafazasi,
kurum i¢inde dagilimi, bagka kurum ve kuruluslara devri veya kayittan diigiilmesi islemlerini
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde yiirtitmekle gorevlidir.
Gorev ve Sorumluluklar

e Her tiirlii malzemenin giris ve ¢ikis islemlerini talimatlara uygun sekilde yiriutmek.

e Demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini yiiritmek.

e Dayanikli taginir zimmet islemlerini gerceklestirmek.

e (Calisma esaslaria iligkin plan ve programlar1 hazirlamak.

e Birimlerin ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek.

e Satin alinan malzemelerin tasinir islem fisi ve muayene raporlarini diizenlemek.

e Universite birimlerinden temin edilen malzemeleri kayit altina almak.

e Bagis yoluyla gelen malzemelerin bildirim iglemlerini ytirtitmek.

e Tiiketim malzemesi diisiim listelerini hazirlamak.

e Dosyalama islemlerini yiiriitmek ve arsiv islemlerini gergeklestirmek.

e Uygunluk onay islemlerini yapmak.

e Malzeme sayim islemlerini mevzuata uygun sekilde yiirlitmek.

e Mali y1l sonu evrak islemlerini gerceklestirmek.

e Sayim tutanaklar1 ve taginir yonetim hesap cetvellerini hazirlamak.

e Bakim-onarim ve malzeme talepleriyle ilgili yazismalar yiiriitmek.

e Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.

e Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

e Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
Yetkiler

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi

Fakuilte Sekreteri
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Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en i1yi sekilde siirdlirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Tasinir Mal Kayit Kontrol Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari
ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
Kaynaklar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Bolum Sekreteri
Gorev Tanim
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Boliim Sekreteri, bolim ile ilgili resmi yazigsmalar1 yiiriitmek ve bolim
sekreterligi hizmetlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamakla gorevlidir.
Gorev ve Sorumluluklar
e Bolim sekreterligi ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.
e I akislarim giinliik, aylik ve yillik olarak diizenlemek.
e Ders planlarinin hazirlanmasinda boliim bagkanina yardimei olmak.
e Ders programlari ile ilgili gerekli verileri hazirlamak ve yazigsmalar1 yapmak.
e Ogretim elemanlarini ders programlari hakkinda bilgilendirmek.
e Smav programlarinin hazirlanmasina yardimei olmak.
e Ders ve sinav programlarint 6gretim elemanlarina ve 6grencilere duyurmak.
e Gerekli verileri boliim baskanligina ulastirmak.
e Mazeret nedeniyle yapilamayan derslerle ilgili duyurular1 yapmak.
e Ders kayitlarina esas olacak bilgileri 6grenci isleri birimine iletmek.
e Ogrenci danisman atamalarini yapmak.
e Sinav sonuglar1 ve not onay formlarini arsivlemek.
e Intibak islemleri ile ilgili yazismalar yiiriitmek.
e Kayit dondurma taleplerine iligkin yazigmalar1 yapmak.
e Staj islemleri ile ilgili yazismalar yiirlitmek ve 6grencilere rehberlik etmek.
e Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglemlerini yliritmek.
e Not diizeltme talepleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
e Yemek yardimi ve burs islemleri ile ilgili duyurular1 yapmak.
e Ilisik kesme islemlerini yiiriitmek.
e Yatay gecis islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.
e Akademik personel ve 6grencilerle ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.
e Mezuniyet islemleri ile ilgili yazigmalar yiiriitmek.
e YOK ve Senato kararlarini takip etmek ve uygulamak.
e Ogrenci affi islemlerini yiiriitmek.
e Mazeretli kayit yenileme dilekgelerine iliskin iglemleri yiiriitmek.
e Gerektiginde diger birimlerle is birligi yapmak.
e Boliim ile ilgili evraklar1 arsivlemek.
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Yetkiler

Kurullardan ¢ikan 6grenci kararlarini duyurmak ve uygulamak.
Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak.

Faaliyet raporlari igin gerekli verileri toplamak.

Konferans ve seminer yazismalarini yiiriitmek.

Calisma ortamina gelen kisilerin memnuniyetini saglamak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi cevaplamak veya yonlendirmek.
Yapilamayan isler konusunda iist yoneticilere bilgi vermek.

Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Gizlilik kurallarina riayet etmek.

Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
Hassas gorevlerin bilincinde hareket etmek.

Boliim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En yakin yoneticisi

Fakiilte Sekreteri

Bu iste calisanda aranan nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlar1 ve Fakiilte Sekreterine

kars1 sorumludur.

Kaynaklar

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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Teknik Isler

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Tekniker ve Teknisyenler, fakilteye ait binalarda meydana gelen teknik

arizalarin giderilmesi ile bakim ve onarim caligmalarinin yiiriitilmesi ve denetlenmesi

gorevlerini yerine getirir.

Gorev ve Sorumluluklar

.
.
Yetkiler
.

Fakiilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kap1, pencere ve makine-techizat
arizalarini gidermek.

Yapilamayan arizalar ilgili birimlere bildirerek giderilmesini saglamak.

Binanin korunmasi, diizeni ve tertibi konusunda planlar gelistirmek.

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

Makine, teghizat ve bina bakim-onarim islemleri i¢in gerekli malzemeler konusunda
idareye yardimeci olmak.

Calisma odalarinda meydana gelen onarimlart is planina uygun sekilde
gerceklestirmek.

Binanin ekonomik kullanimi ve yerlesim planina katki saglamak.

Teknolojik gelismeleri takip ederek ilgilileri bilgilendirmek.

Makine ve techizatlarin bakim sézlesmelerini takip etmek.

Aylik bakim islemlerinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Bakim islemlerine iligskin yazigma, rapor ve garanti belgelerini muhafaza etmek.
Ihtiyag halinde baski ve fotokopi islerine yardimci olmak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Fakiilte varliklarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Gizlilik kurallarina riayet etmek.

Mesai ve kilik-kiyafet kurallarina uygun hareket etmek.

Hassas ve riskli gérevlerin bilincinde hareket etmek.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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En Yakin Yoneticisi
Fakulte Sekreteri
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Tekniker ve Teknisyenler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
Kaynaklar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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