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YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. BOLUM BASKANI

Gorev Tanimi
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O0gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik

igleri boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

2547 Sayili Kanunun 21. Maddesinde Boliim Baskanlariin gorevleri belirtilmistir.

1.
2.
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25.

Boliim, boliim baskani tarafindan yonetilir.

Boliim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin boliim baskan yardimeilar1 veya
bolim 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak {izere ayni
yontemle yeni bir boliim bagkani se¢imi yapilarak atamasi yapilir.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Bo6liim Kuruluna ve Boliim Akademik Kuruluna bagkanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarini ve taleplerini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagl Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiriitiir, raporlari Dekanliga sunar.
. Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi

amacina yoOnelik olarak Boliimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir.

Boliimiin arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

Boliimiin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

Boliimiin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Boliimiin stratejik planini hazirlar.

Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve
Boliim Bagkanligina sunar.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki  6grenci-O0gretim  elemani  iligkilerinin,  egitim-0gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
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26. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
27. Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

28. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

29. Boliim ERASMUS/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

30. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

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

Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
e Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
o Imza yetkisine sahip olmak.
e Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Dekan Yardimcisi

Ast Is Unvanlan

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak;

1. Bolim baskani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadigi takdirde yardimci dogentler arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagh
yiiksekokullarda miidiiriin Onerisi iizerine dekanca, rektorliige bagl yiiksekokullarda
miidiiriin 6nerisi tizerine rektdrce ti¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten bagkan tekrar atanabilir.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

W N

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin 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 karst sorumludur
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2. BOLUM BASKAN YARDIMCILARI

Gorev Tanmim

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Boliim bagkani, boliimiindeki 6gretim iiyelerinden en ¢ok iki kigiyi bagkan yardimcisi olarak
atayabilir. Boliim baskan gerekli gérdiigiinde yardimcilarini degistirebilir. Boliim bagkaninin gérevi
sona erdiginde yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Boliim bagkan yardimeilari, boliim bagkanina gorevlerini yerine getirmede yardimei olan gretim
elemanlaridir ve birimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin hiyerarsik amiri degildir. Boliim
bagkan yardimcilari, boliim baskanina vekalet etmeleri durumunda, birimde gorevli 6gretim
elemanlarmin hiyerarsik amiri sifatiyla hareket ederler.

Gorev ve Sorumluluklar:

1. Yiksekodgretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,

Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Boliim Baskanina sunmak,
Derslerin dengeli bir sekilde dagitiimasini saglamak,

Der plani ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger {iniversitelerle uyumlu hale getirilmesini

B

saglamak,

Bo6liim kurullarina katilmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,
Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

®Now

Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve

doktora programlar agilmasini saglamak,

9. Ogretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismay tesis etmek,

10. Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili hazirliklari baslatmak,

11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

12. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

13. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarmi degerlendirmek,

14. Bitirme tezi ve lisansiistii tezleri ile ilgili calismalarn yiiriitmek,

15. Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yi1l yapilmasi zorunlu
caligmalarii yaparak, hazirlanacak raporu dekanliga sunmak,

16. ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili ¢aligmalari koordine etmek,

17. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek,

18. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulagtirilmasini saglamak,

19. Boliimiin ihtiyaglart ile ilgilenmek,

20. Lisans ve lisansiistii tez danigmaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina dengeli
dagitilmasini saglamak, ders ve smav programlarini hazirlamak,

21. Ogrenci konseyi segimlerini yapmak,

22. Boliimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,

23. Lisansiistii tez jiirilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,

24. Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirme taleplerini izlemek,

25. Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, dgrencilerle goriisme saatleri diizenlemek,

sorunlarini dinlemek,
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26. Bolim ici seminerleri organize etmek,
27. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
28. Dekan, Dekan Yardimcist ve Boliim Bagkani’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetkileri
e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkani

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk

Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.
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3. ANABILIM DALI BASKANI

Gorev Tammm

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O0gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile

ilgili isleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

® @

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

Anabilim Dali ve Akademik Kurula bagkanlik eder ve kurul kararlarin1 yiiriitiir.

Anabilim dalinda d6gretim elemanlari arasinda esglidiimii saglar.

Anabilim dalin1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapar.

Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dal1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yuriitiilmesini saglar.

Anabilim dalinda genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, B6liim Baskanligina iletir.
Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletigim
ortaminin olusmasina caligir.

Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglar.

Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitiir.

Anabilim daliin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

Anabilim daliin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

Anabilim dalmin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar yapar.

Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarint hazirlar
ve Boliim Baskanligina sunar.

Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarim1 hazirlar ve Bolim
Baskanligina sunar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
Danigmanlik yoénergesinin uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarmin internet ortaminda ilan
edilmesini ve dgrencilere duyurulmasini saglar.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

ERASMUS ve FARABI programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoéneticisi
Boliim Bagkan Yardimcisi

Ast Is Unvanlan

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
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 siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk

Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.
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4. OGRETIM UYESI

Gorev Tammm
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla g¢aligmalari

yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.

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

Fakiilte blinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte’nin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak

Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesi saglamak.

Ogrenci danmismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bolim ve g¢evreye uyum
saglamalarina yardimci olmak.

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarlarda yapilacak degisiklikler ve onay icin bdlim
baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek; ders disi iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olmak.

Boliim bagkaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

Ayni dersi veren Ogretim elemanlar1 arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak
konular ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,

Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi ¢aligmalara destek
vermek,

ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili galismalara katilmak,

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak,

Dersliklerin kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere yardime1 olmak,

Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuglarin1 Béliim Bagkanina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina sunmak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Anabilim Dali, B6liim Baskani ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir.

7
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Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoéneticisi
Dekanlik Makami, Boliim Baskani

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk
Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.
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5. OGRETIM GOREVLISi

Gorev Tammm

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve baglh
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin
0zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki
calisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile gorevlendirilebilirler.

Gorev ve Sorumluluklari

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak.

Fakiilte biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in dekanligin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

4. Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5. Damigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuatt ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

6. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek, ders disi iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak, sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma énder ve dgrencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olur.

7. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

8. Dekanlik Makami ve Bolim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.

Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkani, Program Bagkani

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk
Ogretim Gérevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte B6liim Baskanlarina kars1 sorumludur.
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6. ARASTIRMA GOREVLISI

Gorev Tammm

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Aragtirma gorevlileri, yliksekdgretim kurumlarmda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde
yardime1 olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim yardimcist olarak
caligirlar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere ve 33.
maddelerinde belirtilen goérev tanimina uygun hareket etmek.
Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimer olmak.

Mezuniyet toreni ve oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.
Spor senliklerinde Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik etmek.
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde dgretim iiyelerine yardimci olmak.
Boliimde mevceut olan komisyonlarda verilen gérevleri yapmak.

Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak.

e R A el

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.
. Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.
. Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

—_ —
— O

—_
[\

. Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi
zorunlu ¢aligmalarina destek vermek.

13. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

14. Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskan1 ve Dekanin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri
e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkani, Program Bagkani

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin 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 Bolim Baskanlarina ve Anabilim Dali Baskanlarina karsi
sorumludur.
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7. BOLUM SEKRETERI

Gorev Tanimi

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Boliim Sekreteri, Boliimle ilgili resmi yazigmalar1 yapmakla gorevlidir.

Gorev ve Sorumluluklar:

1.

Sk

10.
11.
12.
13.
14.

15

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.

26.

Bolim ile ilgili genel yazigmalari yapmak ve takip etmek, bolim sekreterliginde
yuriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli is akislarim
giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

Boliim Kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak.

Boliimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Ders gorevlendirilme listelerini 6grenci islerine bildirmek,

Her egitim 6gretim y1l1 baglamadan 6grenci danisman atamalarini1 yapmak,

Yeni 6grencilerin daha 6nce bagarmis gegmis olduklar dersleri incelemesi igin dersin 6gretim
elemanlarma sunmak ve intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve yonetim kuruluna
sunmak ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini almak ve ydnetim kuruluna sunma yazismalarini
yapmak,

Zorunlu veya istege bagl olarak staj yapmak isteyen 6grencilerin dilekcelerini almak. SGK
giriglerini ilgili birimle koordineli bir sekilde yapilmasini saglamak, Boliim staj komisyonu
ile koordineli ¢caligmak.

Burslarla ilgili yazigmalar1 yapmak ve duyurular1 yapmak,

Ogrencilerin ilisik kesme islemlerinin boliim ile ilisiklerinin kesilme islemlerini yapmak,
Ogrenci yatay gegis is ve islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Akademik personel ve 6grenci ile ilgili ilan ve duyurularn yapmak,

Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazismalarini yapmak,

. Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekgelerini alip yonetim kuruluna sunulma

konusunda gerekli yazigmalar1 yapmak,

Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle igbirligi yapmak,

Boliim ile ilgili evraklar arsivlemek,

Ogrenciler ile ilgili kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak,
Ogrencilerin belge talebini ile ilgili gerekli yonlendirmeleri yapmak,

Boliim 6grencilerinin kimlik kartlarinin dagitilmasini saglamak.

Ogrenci isleri biirosu ile koordineli ¢aligmak.

Boliimiine bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigmalari
yapmak,

Akademik personellerin Enstitii ile ilgili is ve islemlerini yapmak

Lisansiistli 6grencilerin Enstiti ile ilgili is ve islemlerini yapmak

Faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi icin boliim ile ilgili verileri toplamak ve yazi isleri
birimine vermek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularin1 nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili
birime yonlendirmek,
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27. Boliim web sayfalarini kontrol etmek. Web sorumlusu ile koordineli ¢caligmak.

28. Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, fiziki olarak gorev
yapilan mekanda gerekli kontrolleri yapmak.

29. Boliim sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, fakiilte sekreterine bilgi
vermek,

30. Kisisel Verileri Koruma Kanunu maddelerine uygun hareket etmek,

31. Yazismalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

32. Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel mevzuati takip etmek,
degisiklikleri izlemek,

33. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

34. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

35. Uzerine zimmetli mal ve malzemelerin verimli ve ekonomik olarak kullanimmdan sorumlu
olmak

36. Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumlu olmak.

37. Kurum Kalite Politikalarina uymak

38. Vekaletini aldig1 personelin gorev tanimina gore islemlerini yapmak.

39. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir iist amirine 6éneride bulunmak.

40. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

41. Boliim baskani ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Fakiilte Sekreteri

Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
1. Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
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 karsi
sorumludur.

Kaynak: 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
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