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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
ELEKTRIK-ELEKTRONIK MUHENDISLiGI BOLUMU

BOLUM KOMISYONLARI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik Performans
Degerlendirme Komisyonu

Her yil senato tarafindan belirtilen takvim icerisinde Akademik Performans bagvurularmin ilgili
mevzuata uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglarin Bolim Bagkanligina sunulmasindan
sorumludur.

Ar-Ge Ekibi

Her yil, Dekanlik tarafindan belirlenen son tarihe kadar yillik Ar-Ge faaliyet raporunu bolim
baskanligina sunar.

Her yil, Fen Bilimleri Enstitiisii tarafindan belirlenen son tarihe kadar yillik Ar-Ge faaliyet
raporunu enstitii anabilim dali bagkanligina sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon calismalart kapsaminda Bolim Bagkanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlar1 saglar.

Ars. Gor. Boliim Temsilcisi

Boliim arastirma gorevlilerini temsil eder gerekli isleri yiiriitiir.

Bitirme Odevi Komisyonu

Boliimde yiiriitillen programlar icin kullanilmak iizere Bitirme Odevi/Tasarim Projesi Uygulama
Esaslarini hazirlar ve B6liim Akademik Kuruluna sunar.

Opgrencilerin Bitirme Odevi/Tasarim Projesi islemlerinin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini ve
degerlendirilmesini saglar.

Giiz donemi Ekle-Sil haftas1 tamamlanmadan yillik is takvimini hazirlar ve Bolim internet sayfasi
iizerinden duyurulmasini saglar.

Her egitim-6gretim donemi basinda gerekli duyurulari yaparak Ogrencileri bilgilendirir ve
ogrencilerin danisman atamalariin 6grenci bilgi sistemi lizerinden yapilmasini saglar.

Her dénem sonunda bitirme ddevi/tasarim projesi sunumlarinin sagliklt bir sekilde yapilabilmesi
i¢in gerekli 6nlemleri alir ve diizenlemeleri yapar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Baskanligmnimn talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Boliim Anket Komisyonu ve
Anket Sorumlular:

Boliimiin kalite ve/veya akreditasyon caligmalar1 kapsaminda yiiriitecegi anketler icin 6n hazirlik
calismalarini yiiriitir.

Boéliim tarafindan yiiriitiilen anketleri Siileyman Demirel Universitesi Anket Sistemine tammlar ve
talep edildiginde anket sonug¢larini bir rapor seklinde Boliim Baskanligina sunar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Bolim Bagkanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Boliim E-Posta Adresi
Sorumlusu

Boliim kurumsal e-postalarini takip eder. Bu kanal {izerinden iletisimi Boliim Bagkanligi ile
koordineli olarak kurar.

Boliim Internet Sayfasi ve

Boliim resmi internet sayfasi iizerindeki duyurularin yapilmasindan sorumludur.

Sosyal Medya Sorumlusu Boliim internet sayfasini giincel tutar.
Bolim resmi internet sayfasi lizerindeki duyurularin bolim sosyal medya hesaplarindan
paylasilmasini saglar.

Boliim Tehlikeli Atik Atik yonetimi ile ilgili toplantilara katilir ve boliime bilgilendirme yapar.

Koordinatorii Boliimdeki atiklarin mevzuata uygun sekilde bertaraf edilmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Cift Anadal/Yandal ve Dekanlik tarafindan talep edilen tarihte boliim Cift Anadal/Yandal kontenjanlarini Boliim

Sokrates Komisyonu

Bagkanlig ile birlikte koordine eder.

Cift Anadal/Yandal 6grencilerin alacaklari ders yiikii ¢aligmasini yapar ve Bolim Akademik
Kuruluna sunar.

Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin mezuniyet asamasinda, sadece ilgili 6grencilerin mezuniyet
islemlerinde yer almak iizere, Mezuniyet Komisyonuna yazili goriis sunar. Cift Anadal/Yandal
ogrencilerinin  mezuniyetinde Cift Anadal/Yandal Sokrates koordinatdri, Mezuniyet
Komisyonunun bir iiyesi olarak komisyonda yer alir ve oy kullanir.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi icerisinde bir 6nceki yilin faaliyet raporunu Bo6liim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon c¢aligmalari kapsaminda Boliim Baskanligmin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Ders/Siav Programi
Hazirlama ve Ders
Gorevlendirme Komisyonu

Her Egitim-Ogretim donemi icin lisans ve lisansiistii programlara ait ders programlarmi hazirlar
ve derslere uygun derslikleri bulur.

Taslak ders programlari igin bolim Ogretim iyelerinin taleplerini toplar. Dersin
zorunlu/segmeli/uygulamali olmasi, derslik mevcudiyeti ve Ogretim {yesi taleplerini de
degerlendirerek egitim-Ggretimin en verimli sekilde yapilmasi igin ders programini hazirlar ve
nihai programi Boliim Bagkani onay1 sonrasinda ilan eder.
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Lisans dersleri icin Akademik Boliim Kurulunca yapilan ders gorevlendirmelerine gére Ogrenci
Bilgi Sistemi lizerinden ders gérevlendirmelerinin tanimlanmasini saglar.

Akademik takvimde ilan edilen arasinav, yartyil sonu sinavi ve biitiinleme smav programlarini
sinava girecek dgrenci sayilarini dikkate alarak hazirlar ve uygun derslikleri bulur.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Boliim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Bagkanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlar1 saglar.

Ders Bilgi Paketi
Degerlendirme Komisyonu

Ders Bilgi Paketi’nin giincel kalmasi igin gerekli idari ¢aligmalart boliim adina yiiriitiir.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Boliim Bagkanligina
sunar.

Kalite ya da akreditasyon ¢aligmalar1 kapsaminda Boliim Bagkanlhigimin talep ettigi gerekli belge
ya da raporlar1 saglar.

Dezavantajh Grup Boliim
Temsilcisi

Her egitim-6gretim donemi basinda dezavantajli grup kapsamina giren Bolim ogrencilerini
bilgilendirmek amach toplant1 diizenler. Toplanti belgelerini Boliim Bagkanligina iletir.
Dezavantajli Gruba giren 6grencilerin boliime erisimlerini kolaylastirmak i¢in gerekli tedbirleri
Bolim Bagkani ile koordineli bir sekilde alir.

Dekanlik ya da Rektorliik tarafindan organize edilen Dezavantajli Grup toplantilarinda Boliimii
temsil eder.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalar1 kapsaminda Bolim Bagkanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Doktora Yeterlik Jiiri
Komisyonu

Ilgili dénemde doktora yeterlik sinavina girecek dgrenci olmasi durumunda &grenciye doktora
yeterlik jiirisi belirler.

Etik Kurul Onay
Basvurular: Gorevlisi

Boliimde ya da Enstitii Anabilim Dalinda Etik Kurul Onay siireclerini koordine eder.

FBE BILSIS Koordinatorii

Lisansiistli ders gorevlendirmesi, lisansiistii danigman atamalari, lisansiistii 6grenci alimi ile ilgili
Boliim Akademik Kurulu tarafindan alinan kararlar1 Ogrenci Bilgi Sistemine isler, ilgili raporlar:
sistemden alir.

Lisansiistii miilakat sonuglarmi Ogrenci Bilgi Sistemine isler.

Kalite ve/veya akreditasyon galigmalart kapsaminda Bolim Baskanlhigmin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlan saglar.

Intibak, Yatay/Dikey Gegis
ve AKTS Komisyonu

Bolim Bagkanligi talebi ile Boliimde yiiriitiilen programlara ait ders miifredatlariin ilgili
yonetmelige uygun olarak hazirlanmas icin gerekli 6n calismalart Bolim MUDEK ve Kalite
Komisyonu ile koordineli olarak yfiriitiir.

Boliim Akademik Kurulunca onaylanan miifredatlarin Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlanmasim
saglar.

Ders bilgi paketlerinin dersi vermekle gorevlendirilmis Ogretim {iyesi tarafindan belirlenip
belirlenmediginin takibini yapar ve eksiklikleri Boliim Baskanligina bildirir.

Yatay gecis bagvurularmi ilgili mevzuata gore degerlendirir ve bagvurusu kabul edilen
ogrencilerin not doniisiimlerini ve intibakini yapar.

Dikey gegis ile kayit hakkini kazanan dgrencilerin not doniisiimlerini ve intibakini yapar.
Boliimde yiiriitiilen tim programlara ait dersler ig¢in gerekli durumlarda ders esdegerliklerini
belirler ve Boliim Baskanligmma bir komisyon karari ile sunar. Ders esdegerlikleri belirlenirken
eger varsa mutlaka ilgili dersi en son olarak veren 6gretim iiyesinin goriisii alinir. Ders son olarak
subeli verildiyse, dersin koordinatoriiniin goriisiinii almak yeterlidir. Ders ilk defa agilacaksa
durumu Akademik Boliim Kuruluna sunar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi i¢erisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Baskanligmnin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Kalite ve MUDEK
Komisyonu

Boliimiin Kalite ve MUDEK ¢alismalarini koordine eder bu kapsamda Boliimiin idari islerini
takip eder.

Boliim adma Kalite ve MUDEK toplantilarina katilir, toplant1 ¢iktilarmi Boliime duyurur.
Boliimiin MUDEK basvuru siirecindeki koordinasyonunu saglar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi icerisinde bir 6nceki yilin faaliyet raporunu Bo6liim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon galismalart kapsaminda Bolim Bagkanlhigmin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Kitap istek Sorumlusu

Her y1l Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 tarafindan talep edilen zamanlarda Boliim
akademik personelinin talep ettigi kitaplarin ilgili birime ulagtirilmasini saglar.

Mal-Malzeme Alimi,
Ayniyat ve Muayene
Komisyonu

Bolimiin makine, techizat ve sarf ihtiyaglarint Boliim &gretim iiyeleri/elemanlart ve Bolim
Baskanligi ile koordineli bir sekilde tespit eder. Ihtiyaclari Dekanliga sunar.
Muayene Komisyonunda gorev alir.

Mezuniyet ve Tek Ders

Her egitim-0gretim yil1 i¢erisinde mevzuatta belirtilen asgari toplanti sayilarini saglayacak sekilde
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Komisyonu

lisans &grencilerin mezuniyet bagvurularini degerlendirir. Ogrenci talebi dogrultusunda toplanti
sikligini belirler.

Komisyon toplantilart komisyon baskani ve beraberinde en az 2 iiyenin katilimi ile gergeklestirilir.
Alnan kararlar1 Boliim Baskanligina sunar. Oy ¢oklugu ile alinan kararlarda Boliim Baskanligina
gerekeeli rapor sunar.

Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin ilgili mevzuata gére yiiriitiilmesini saglar.

Tek ders/ek ders bagvurularini degerlendirir ve tek ders/ek ders degerlendirme sonuglarini
komisyon raporu seklinde Boliim Baskanligina idare tarafindan belirtilen siire igerisinde sunar.
Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Baskanligmnin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlar1 saglar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Boliim Bagkanligina
sunar.

Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin mezuniyetinde, ilgili komisyondan bir dgretim iiyesi/elemani
mezuniyet komisyonunun iiyesi olarak komisyonda yer alir.

Oryantasyon Sorumlusu

Her egitim-6gretim yilinin giiz dénemi baslangici ilk iki haftas i¢erisinde bolimii yeni kazanan
lisans 6grencilere oryantasyon egitimi verir. Bu egitimle ilgili bir raporu dekanliga iletilmek iizere
boliim baskanligma sunar.

Oryantasyon ile ilgili Boliim Bagkanliginin ve Dekanligin verdigi gorevleri yerine getirir, ilgili
toplantilara katilir, toplanti ¢iktilarini béliime duyurur.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon galigmalart kapsaminda Bolim Baskanlhigmin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlan saglar.

Ogrenci Degisim
Programlar1 Komisyonu

Boliimiimiize 6grenci degisim programlari (ERASMUS, MEVLANA ve FARABI) ile gelen ya da
boliimiimiizden giden Ogrencilerin evraklarmin ilgili mevzuata uygun olarak bir koordinator
iizerinden ylirtitiilmesini saglar.

Yurtdisi tiniversitelerle olusturulacak protokollerin hazirlanmasinda gorev alir.

Degisim programlarindan dénen 6grencilerin not doniisiimlerini yapar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Baskanligmnin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Ogrenciler ve Mezunlarla
Iletisim Komisyonu-
Kariyer Temsilcisi

Rektorliikk Kariyer Planlama Merkezi ile iletisimde bulunarak boliim ile ilgili faaliyetlerin Boliim
Baskanlig1 bilgisi dahilinde yiiriitiilmesini saglar.

Boliim Bagkanligi ile koordineli olarak 6grenciler ve mezunlarla iletisimi saglar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftas: igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Baskanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Baskanligmmmn talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Staj Komisyonu

Boliimde yiiriitiilen programlar i¢in kullanilmak {izere Staj Uygulama Esaslarini hazirlar ve Bolim
Akademik Kuruluna sunar.

Ogrencilerin  staj islemlerinin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini, denetlenmesini ve
degerlendirilmesini saglar.

Her egitim-6gretim yilinda mevzuatta belirtilen asgari toplant1 sayilarini saglayacak sekilde
stajlarmi tamamlayan ogrencilerin staj degerlendirmelerini yapar. Ogrenci talebi dogrultusunda
toplant1 sikligini belirler.

Komisyon toplantilar1 komisyon bagkani ve beraberinde en az iki iiyenin katilimi ile yapilir. Oy
¢oklugu ile alinan kararlarda Boliim Bagkanligina gerekgeli rapor sunar.

Stajlar1 degerlendirilen 6grencilerin staj basar1 durumlart ile ilgili staj ders notlarin1 Ogrenci Bilgi
Sistemine isler.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi i¢erisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Bagkanligina
sunar.

Staj Komisyonu degerlendirme sonuglarina itiraz durumunda Boliim Kuruluna goriis saglar.

Kalite ve/veya akreditasyon galigmalart kapsaminda Bolim Bagkanlhigmin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Sektér Kampiiste
Koordinatorliigii

Sektor Kampiiste Programi kapsaminda verilecek olan istege bagli mesleki derslerin
koordinasyonunu saglar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftas: igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Baskanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalar1 kapsaminda Bolim Baskanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Toplumsal Katki Boliim
Temsilcisi

Bolimiin toplumsal katki faaliyetlerini takip eder.

Dekanlik ya da Rektorliik tarafindan organize edilen Toplumsal Katki toplantilarinda bolimii
temsil eder.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi icerisinde bir 6nceki yilin faaliyet raporunu Boliim Bagkanligina
sunar.
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Kalite ve/veya akreditasyon caligmalar1 kapsaminda Bolim Bagkanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.

Yaz Okulu Komisyonu

Yaz Okulu bagvurularini senato tarafindan belirlenen takvime uygun olarak koordine eder.

Yaz okulunda acilmasi planlanan {iniversite i¢i ortak dersler ve esdeger dersleri belirler.

Yaz okulunda bdliimde agilmasi planlanan dersleri belirler.

Ogrenci basvurularim dikkate alarak, diger iiniversitelerde/programlarda esdeger kabul edilen
dersleri bdliim internet sayfasinda ilan eder. Ogrencilerin yaz okulu ders bagvurularimin bu
esdegerlik icerisinde ve ilgili mevzuata uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol ederek Boliim
Bagkanina yazili bilgi verir.

Yaz okulunda tiniversite disinda alinacak derslerin Fakiilte Yonetim Kuruluna arzi igin gerekli 6n
caligmalart yiiriitir.

Yaz Okulunda tiniversite digindan alinan derslerin not déniistimlerini yapar.

Her yil, Ocak ay1 ilk iki haftasi igerisinde bir dnceki yilin faaliyet raporunu Bolim Baskanligina
sunar.

Kalite ve/veya akreditasyon caligmalart kapsaminda Boliim Baskanliginin talep ettigi gerekli
belge ya da raporlari saglar.
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