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1 BIRIM YONETICI SUNUSU

Siileyman Demirel Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu; 08.04.2016 tarihli ve 29678
sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2016/8562 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile kurulmustur.

Yiiksekokulumuzda; Havacilik Yonetimi Boliimii, Ugak Bakim ve Onarim Béliimii ile
Havacilik Elektrik-Elektronik Béliimii YOK onayi ile kurulmus olup, Havacilik Yonetimi Boliimii
2019-2020 Giiz Donemi itibariyle egitim 6gretim hayatina baslamis olup, Yiiksekokulumuzun
Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi’ne doniisiim ¢aligmalar1 devam etmektedir.

2019 yilindan itibaren Havacilik Yonetimi Boliimii egitim ve 6gretim faaliyetleri havacilik
alaninda deneyimli uzman O6gretim iiyeleri ile yiiriitilmektedir. Ugak Bakim ve Onarim ile
Havacilik Elektrik-Elektronigi Boliimleri ise Sivil Havacilik Genel Midiirliigii (SHGM) nezdinde
SHY-147 yetki belgesini alarak taninmis okul statiisiinde kurulus ¢alismalarina devam etmektedir.
Bu kapsamda sektorle is birliginin gelistirilmesi adina ¢esitli kurum ve kuruluslara ziyaretler
diizenlenmekte ve is birligi protokolleri imzalanmaktadir. SHY-147 Hava Aract Bakim Egitim
Kuruluslar1 Yonetmeligi ¢ergevesinde Ucak Bakim ve Onarim Boliimii ve Havacilik Elektrik
Elektronigi Boliimlerine 6grenci alinabilmesi igin Siileyman Demirel Universitesi, Isparta Valiligi
ile Kegiborlu Belediyesi, Oncii bir projeye imza atarak “Egitim Hangar1 Projesi” hayata ge¢irilmis
olup ayrica Siileyman Demirel Universitesi (SDU) Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Milli Savunma
Bakanligt (MSB) Askeri Fabrikalar Genel Miidiirliigli 5. Ana Bakim Fabrika Midirligi
tarafindan 6nemli bir destek almistir. Dog. Dr. Inan Eryilmaz’m teslim aldigi UH-1 model
helikopter, gdvde boyasi yenilenmis ve tiirbinli motor, rotor, aktarma sistemleri, kumanda
sistemleri, elektrik ve aviyonik sistemleri tam donanimlhi sekilde yiiksekokulumuza
kazandirilmstir.

Bu degerli hibe, {iniversitemizin havacilik egitimi alanindaki iddiasim1 daha da
giiclendirmektedir. Helikopter, ozellikle Ucak Bakim Onarim ve Ugak Elektrik Elektronik
boliimleri i¢in uygulamali egitimlerde biiyiik bir firsat sunacak. Boylece dgrencilerimiz, modern
havacilik teknolojileriyle birebir deneyim kazanarak sektore hazir bireyler olarak yetisecektir
Ayrica Milli Savunma Bakanligi, Kara Kuvvetleri Komutanligi, Kara Havacilik Komutanligi
bilinyesinde bulunma imkéani olan Cessna 421 ve/veya T42 sabit kanathi hava aracinin Sivil
Havacilik Yiksekokulu egitim ve 6gretim faaliyetlerine siirdiiriilmesine ve desteklenmesi icin
hava araci talebinde bulunulmus olup yazigsmalar1 devam etmektedir.

Ugak Bakim ve Onarim ve Havacilik Elektrik-Elektronigi Boliimlerimizin egitim 6gretime
baslayabilmesi ve akademik anlamda gli¢lenebilmesi icin yeni 6gretim elemanlar: ile kadrosu
genisletme caligmalar1 devam etmektedir.

Sivil Havacilik Yiiksekokulu, havacilik sektoriiniin gereksinimlerini bilen, iilkesini ve
meslegini seven, bilimsel gelismeleri rehber kabul eden, diisiinmeyi, 6grenmeyi, arastirmayi,
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sorgulamay1 kendisine diistur edinmis, cagdas ve giincel bilgilerle donanimli insan kaynagi
yetistirmeye yonelik olarak hareket ederek faaliyetlerini yerine getirmektedir.

Sivil Havacilik Yiiksekokulu egitim-6gretim ve bilimsel faaliyetlerini biiyiik bir 6zveriyle
siirdiirmekte ve daha tist seviyelere tasinmasi igin var giiciiyle calismaktadir. Bu raporda, seffaflik
ilkesi ile caligmalarini stirdiiren Yiiksekokulumuz 2024 y1l1 faaliyetlerine yer verilmis olup, gerek
yoOnetim yapisi gerek yetkin kadrosuyla stratejik planlamalar dogrultusunda gelecege daha giivenli
ve emin adimlarla ilerlemektedir.

Saygilarimla.

Dr. Ogr. Uyesi Ahmet SONGUR
SDU Sivil Havacilik Yiiksekokul Miidiirii
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Siileyman Demirel Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu, 08.04.2016 tarihli ve
29678 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2016/8562 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
kurulmustur.

Yiiksekokulumuz biinyesinde;

-Havacilik Yonetimi Bolimii,

-Ucak Bakim ve Onarim Boliimii,
-Havacilik Elektrik ve Elektronigi Boliimii
olmak tizere ii¢ boliim bulunmaktadir.

Boliimlerimizden Havacilik Yonetimi Boliimii 2019-2020 Egitim-6gretim yilinda
egitim-6gretime baglamistir.

Yiiksekokulumuz Isparta ili Kegiborlu ilgesinde Siireyya Sadi Bilgi¢ Yerleskesinde yer
almaktadir.
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2.1 Misyon ve Vizyon

MISYON

SDU Sivil Havacilik Yiiksekokulu; toplum ve havacilik sektorii paydaslari ile etkilesim
icinde, dgrenci odakli ve uluslararas: standartlarda egitim vermeyi, bilgi ve teknoloji iiretme
odaklr aragtirma yapmay1 ve havacilik sektoriine yonelik ¢oztimler liretmeyi gorev edinmistir.

VIZYON

-Universitemiz temel degerleri ve ilkeleri dogrultusunda;
-Yiiksek diizeyde kaliteli egitim veren,

‘Nitelikli ¢aligma ve arastirma olanagi ve ortami sunan,
‘Nitelikli bilimsel arastirma ve yayin yapabilen,
‘Toplumsal duyarlilik sahibi,

-Sektor odakl egitim vererek sorgulayici, yenilik¢i, yaratici, arastirici, muhakeme etme
ve ¢ozlimleme gliciine sahip 6grenci yetistiren,

‘Toplum ve sektorle is birligi icerisinde olan,

-Oncelikli olarak tercih edilen ve ulusal ve uluslararasi alanda taninmis ve saygin bir
yeri olan egitim, 6gretim ve arastirma kurumu olmaktir.
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2.2 Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Miidiirii
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
2547 Sayil Yiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak;

-Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglar.

-Yiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim ¢alisanlari ile
paylasir, gergeklesmesi icin ¢alisanlar1 motive eder.

- Her y1l Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

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

-Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.
-Yiiksekokulun birimleri lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.
-Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.
‘Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
-Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
‘Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

-Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in calisir.
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-Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yuriitiilmesini saglar.

‘Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

-Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini
saglar.

-Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglar

-Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasini
saglar.

-Yiiksekokulun stratejik planint hazirlanmasini saglar.

-Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

-Yiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
-Yiksekokulu tist diizeyde temsil eder.

‘Her 6gretim yil1 sonunda Yiiksekokulun 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 yiirlitiilmesini saglamak.

-Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

‘Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kalite sistemine uygun
yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar: i¢in stirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanir.

‘Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.
-Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

-Imza yetkisine sahip olmak.

‘Harcama yetkisi kullanmak.
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-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, odiillendirme, sicil verme, egitim
verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

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

EN YAKIN YONETICiSi
Rektor Yardimceisi
AST IS UNVANLARI

Yiiksekokul Miidiir Yardimecilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul
Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Yiiksekokul Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde 1§ deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yiiksekokul Miidiirii, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Siileyman Demirel Universitesi Rektdriine karsi
sorumludur.

Kaynaklar:

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Miidiirii Yardimcisi- 1
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla c¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
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2547 Sayili Kanun’un 16. Maddesinde Yiiksekokul Miidiirli yardimcisinin gorevleri
yerine getirmekten sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiirii' a birinci derecede yardimci
olurlar. Yiksekokul Miidiirii tarafindan verilen;

-Bgitim-Ogretim ile Ilgili Isler

-Ogrenci Isleri

-Yurtdisi Ile Tlgili isler (Farabi — Erasmus)
‘Bologna Eggiidiim Program yonetimi
-Yiiksekokul Web Y 6netimi

Yiiksekokul Kurulu Toplantilarinin = Takibi, Yiksekokul Yonetim Kurulu
Toplantilarinin Takibi

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:

1.Yiksekokulun stratejik planini hazirlar.

2.Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

3.Her egitim-6gretim yilinda yapilan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
4.Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari inceler.

5.Yiiksekokuldaki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini
saglar.

6.0gretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

7.0gretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

8.Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili calismalar1 planlar, bu isler
icin olusturulacak gruplara baskanlik eder.

9.Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetler, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglar.

10. Ders gorevlendirmelerini kontrol eder, Yiiksekokul digindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit eder, bu konuda Yiiksekokul Miidiiriinii bilgilendirir.

11. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.
12. Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

13. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

10
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14. Smf temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenler ve bu yapilacak
toplantilara bagkanlik eder.

15. Yatay gecis, dikey gegis, cift ana dal, yabanci 68renci kabulii ile ilgili ¢alisma ve
takibini yapar.

16. Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetler.

17. Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izler ve istatistikleri tutar.

18. Her tiirlii burs islemlerini yiiriitiir, kurulacak komisyonlara bagkanlik eder.

19. Fakir, 6ziirlli, yardima muhta¢ 6grencilerin sorunlari ile ilgilenir.

20. Ogrenci sorusturma dosyalarini izler, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
21. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenler.

22. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetler.
23. Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini inceler.

24. Ogrenci sorunlarimi Yiiksekokul Miidiirii adina dinler ve ¢dziime kavusturmak igin
calisir.

25. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardime1
olur, boliimlerle koordinasyonu saglar.

26. Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu dgrencilerin basari
durumlarini izler, Milli Egitim Bakanlig1 ve ilgili biiyiikel¢iliklerle koordinasyonu saglar.

27. Programlar bazinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate
alinarak diploma ekini hazirlar ve isteyen 6grencilere verilmesini saglar.

28. Yiiksekokulda bilgisayar ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

29. Yiiksekokulun Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli caligmasini saglar.
30. Ilgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri siirdiiriir.

31. Ogrenci staj taleplerini inceler.

32. Yiiksekokula gonderilen is basvurularini inceler, bu basvurularin duyurulmasini
saglar.

33. Kismi statiide ¢alisacak 6grencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirler.

34. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder.

35. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

36. Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11
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37. Yiiksekokul Miidiirii Yardimcilar1 diger yardimeinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi
sahibi olmal1 gerektiginde (Yiiksekokul Miidiirii Yardimcisinin gorevde olmadigr tim
durumlarda) bu gorev alaninda yiiriitme faaliyeti gosterebilmelidir.

38. Yiiksekokul Miidiiriinlin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda hem sevk ve idare
konusunda hem de harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

39. Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin 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, yaptiklar: isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICiSi
Yuksekokul Muduri
AST IS UNVANLARI

Boliim Baskanliklar;, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Béliim Sekreterleri
Yiiksekokul Miidiirliik Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik 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

Yiiksekokul Miidiirii yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Kaynaklar

12
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2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Miidiirii Yardimecisi- 2
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulnin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amactyla g¢alismalart yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun 16. Maddesinde Yiiksekokul Miidiirii yardimcisinin gorevleri
yerine getirmekten sorumludur.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiirii' a birinci derecede yardimci
olurlar. Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen;

-Personel Isleri

‘Muhasebe Mali Isler (Satin Alma)
-Demirbas, Ayniyat Isleri

-Sivil Savunma Isleri

-Yiiksekokul Kurulu Toplantilarinin Takibi gibi gorevleri Yiiksekokul Midiirii adina
ylritiirler.

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:

1.Yiksekokul Midiiriinlin bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

2.Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlikk haklarini takip
etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

3.Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,
4.Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlamak,

5.Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

6.Teknik hizmetleri denetlemek,
7.Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

8.Bina i¢ ve dig onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,
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9.Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim
amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini dinlemek,

10. Yiiksekokul ihtiya¢larinin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve denetlenmesini
saglamak,

11. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,
12. Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek,

13. Kantinle iliskileri diizenlemek,

14. Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,

15. idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

16. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli caligmasini saglamak,

17. Kurum i¢i ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

18. Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,
19. OSYM ve Acik dgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek,

20. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,
21. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

22. Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek,

23. Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

24. Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,
25. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

26. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

27. Yiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

28. Yiiksekokul Miidiirii Yardimecilar1 diger yardimcinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi
sahibi olmali gerektiginde (Yiiksekokul Miidiirii Yardimcisinin goérevde olmadigi tim
durumlarda) bu gorev alaninda yiirlitme faaliyeti gdsterebilmelidir.

29. Yiiksekokul Miidiiriinlin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare
konusunda hem de harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

30. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiire karsi
sorumludur.

YETKILERI

14



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI 5
SiVIiL HAVACILIK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
2024 YILI BiRiM FAALIYET RAPORU

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi 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.

EN YAKIN YONETICISI
Yiiksekokul Miduri
AST iS UNVANLARI

Boliim Baskanliklar;, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Béliim Sekreterleri
Yiiksekokul Miidiirliik Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yiiksekokul Miidiirli yardimeisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Yiiksekokul Sekreteri

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
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gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Miidiirii
Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Sekreteri, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b)
fikrasina gore Yiiksekokul Miidiire bagli olarak, Yiiksekokulun idari hizmetlerinin
yuriitiilmesinden sorumludurlar.

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

2.Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini Yiiksekokul Miidiiriintin talimat1 dogrultusunda hazirlar
ve ilgililere duyurulmasini saglar, kurullara raportorliik yapar

3.Yiiksekokulun mali yil biitce hazirliklarin1 yapmak ve biitcenin en iyi sekilde
kullanilmasini saglamak.

4.Kurum ici ve dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.
5.Y{iiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

6.Yiiksekokula ait tim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim
hizmetlerinin siirdiiriilmesini saglamak ve giivenlik 6énlemlerini almak.

7.Yiiksekokulda ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.
8.Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,
9.Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapar.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglar.

11. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

12. Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, sisteme giris ve c¢ikis
islemlerinin yapilmasi ve Yiiksekokul biinyesinde bulunan ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir
bir sekilde bulundurulmasini saglar.

13. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek.
14. Yiiksekokul Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
15. Personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

16. Sivil savunma calismalarina katilir ve denetler.
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17. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli
hatirlatmalar1 yapilmasini saglar.

18. Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine etmek.
19. Personel isleri ile ilgili islemleri koordine etmek.

20. Bagli personeli denetlemek, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun mesaiye
devam etmelerini saglamak, personelin ¢alismalarini denetlemek.

21. Yiksekokul Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin/personelin igbirligi ve uyum igerisinde caligmasini temin etmek ve ortaya c¢ikan
sorunlar1 ¢ozmek,

22. Gorevleriyle ilgili ¢aligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

23. Yiiksekokul birimlerinin/personelin verimli ¢aligsmasi i¢in projeler liretmek.

24. Personeline, gerektiginde mevzuatta ongoriilen disiplin sorusturmalarini agmak.
25. Calismalara ait y1llik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

26. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

27. Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Miidiir Yardimeilarinin uygun gorecegi diger
isleri yapmaktir.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

- Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

-Imza yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Midiirii Yardimecisi

AST IS UNVANLARI

Boliim Sekreterleri ve Yiiksekokul Miidiirliik Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

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,
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Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1y1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve yardimcilarina karsi
sorumludur.

Kaynaklar
1.2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2.657 Devlet Memurlar1 Kanunu

3.Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yiiksekokul Kurulu
GOREV TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimeilari
ve okulu olusturan bolim veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu
normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Yiiksekokul Miidiirii gerekli gordigi
hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Kurulunun, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 20 nci maddesinin (c)
fikrasinda gorev ve sorumluluklart belirlenmistir.

Gorevleri: Yiiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1.Yiiksekokulun, egitim- Ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

2.Yiiksekokul yonetim kuruluna {iye se¢mek,

3.Bu kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
-Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi
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Yiiksekokul Mudurlik Makami
SORUMLULUK

Yiiksekokul Kurulu, yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Kaynaklar:

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
GOREV TANIMI

Yiiksekokul yonetim kurulu; miidiiriin bagskanliginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan yliksekokul kurulu tarafindan ti¢ yil i¢in segilecek ii¢ 6gretim
iiyesinden olusur. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Yiiksekokul Miidiirliniin ¢agris1 iizerine
toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplar1 egitim-6gretim
koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Yiiksekokul Miidiire yardimer bir
organ olup, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 20 nci maddesinin (d) fikrasinda gorev ve
sorumluluklar1 belirlenmistir.

Yiiksekokul yonetim kurulu, idari faaliyetlerde Yiiksekokul Miidiiriine yardimci bir
organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1.Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Yiiksekokul
Miidiiriine yardim etmek,

2.Yiksekokulun egitim - Ogretim, plan ve programlar1 ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

3.Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak,

4.Yiksekokul Midiirliniin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar
almak,

5.0grencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6.Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
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-Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
EN YAKIN YONETICISi

Yiiksekokul Midiirliik Makami

SORUMLULUK

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve yardimcilarina kars1
sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Boliim Baskam

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
2547 sayili Kanunun 21. Maddesinde Boliim Baskanlarinin gérevleri belirtilmistir.
1.B6liim, boliim bagkani tarafindan yonetilir.

2.Boliim bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini
vekil olarak birakir.

3.Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere ayni
yontemle yeni bir bolim baskani atanir.

4.Bo6lim baskani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden sorumludur.

5.Boliim kurullarina bagkanlik eder.
6.Boliimiin ihtiyaclarint Yiiksekokul Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

7.Yiksekokul Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

8.Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

20



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI 5
SiVIiL HAVACILIK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
2024 YILI BiRiM FAALIYET RAPORU

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

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

11. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

12. Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Yiiksekokul Miidiirliige iletir.

13. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarini yiriitiir, raporlari
Yiiksekokul Miidiirliigiine sunar.

14. Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

15. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
caligir.

16. Yiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
17. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.
18. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

19. Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

20. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

21. Lisans egitim-0gretim ve siav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

22. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
23. Boliim ERASMUS/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
24. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
25. Yiiksekokul Miidiirliigiin, goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.
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Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Yiiksekokul Miidiirti Yardimcisi

AST IS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

1.B6liim baskani; boliimiin aylikli profesdrleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig1 takdirde yardimci dogentler arasindan Yiiksekokullarda Yiiksekokul Miidiiriince,
Yiiksekokula bagl yliksekokullarda miidiiriin 6nerisi iizerine Yiiksekokul Miidiirtince, rektorliige
bagl yiliksekokullarda miidiirin 6nerisi tizerine rektorce ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten baskan
tekrar atanabilir.

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

Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve Yiiksekokul Miidiirii Yardimecilarina
kars1 sorumludur

Kaynaklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Anabilim Dah Baskam

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yliriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1. Anabilim dali kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarini yiiriitiir.
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2. Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esglidiimii saglar.

3. Anabilim dalin1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul
bir sekilde yapar.

4. Bolim Bagkanlig ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

5. Ek ders ve smav ficret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde
hazirlanmasini saglar.

6. Anabilim dalinda genel gézetim ve denetim goérevini yapar.
7. Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

8.  Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim
Bagkanligina iletir.

9. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki O6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olusmasina ¢alisir.

11. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin ve
stirdiiriilmesini saglar.

12. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini yriitiir.
13. Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

14. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

15. Anabilim dalinin stratejik planint hazirlar.

16. Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar.

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

18. Yiksekokul Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dal1 ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

19. Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve
Boliim Bagkanligina sunar.

20. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar

21. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.
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22. Danismanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.
23. Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

24. Derslik kapt programlar ile 6gretim elemanm1 kapi programlarinin hazirlanmasim
saglar.

25. Ogretim elemanlarnin hazirlayacaklar1 ders ogretim programlarmin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

26. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
27. ERASMUS/FARABI programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

28. Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

29. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

30. Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Boliim Bagkan Yardimcisi

AST IS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlart 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 siirdlirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

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

Kaynaklar
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2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun

Boliim Baskan Yardimcilar:

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Bolim bagkani, boliimiindeki 6gretim iiyelerinden en ¢ok iki kisiyi bagkan
yardimcisi olarak atayabilir. Boliim bagkani gerekli gordiigiinde yardimcilarimi degistirebilir.
Boliim baskaninin gorevi sona erdiginde yardimeilarinin gorevi de sona erer.

Bolim basgkan yardimcilari, boliim baskanina gorevlerini yerine getirmede yardimci
olan 6gretim elemanlaridir ve birimde gérev yapan Ogretim elemanlarinin hiyerarsik amiri
degildir. Boliim bagkan yardimcilari, boliim bagkanina vekalet etmeleri durumunda, birimde
gorevli 0gretim elemanlarinin hiyerarsik amiri sifatiyla hareket ederler.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

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

2.Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Boliim Bagkanina sunmak,

3.Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

4.Der plam1 ve ders igeriklerinin gilincellenerek, diger {iniversitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak,

5.Boliim kurullarina katilmak,

6.Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,

7.Bo6liimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

8.Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve
doktora programlar1 agilmasini saglamak,

9.0gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismay tesis etmek,

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili hazirliklar1 baslatmak,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

Bitirme tezi ve lisansiistii tezleri ile ilgili caligmalari yiiriitmek,

Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi

zorunlu ¢aligmalarin1 yaparak, hazirlanacak raporu Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak,
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16. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili ¢alismalar1 koordine etmek,
17. Ogziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlart ile ilgilenmek,

18. Ek ders odemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Yiiksekokul Miidiirliigiine
ulastirilmasini saglamak,

19. Boliimiin ihtiyaglar ile ilgilenmek,

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

21. Ogrenci konseyi segimlerini yapmak,

22. Boliimiin WEB sayfasiin giincellenmesini saglamak,

23. Lisansiistii tez jiirilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,
24. Ogretim elemanlarinin izin ve goérevlendirme taleplerini izlemek,

25. Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle goriisme saatleri diizenlemek,
sorunlarini dinlemek,

26. Boliim i¢i seminerleri organize etmek,
27. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

28. Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii Yardimeis1 ve Boliim Baskani’nin verecegi
diger isleri yapmaktir

YETKILERI

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Boliim Bagkani

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

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 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK
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Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Ogretim Uyesi

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

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

2.Yiiksekokul biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak.

3.Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Yiiksekokulun talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

4.Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak
5.Ders programlarinin eksiksiz yiirtitiilmesi saglamak.

6.0grenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, ogrencilerin bdliim ve g¢evreye uyum
saglamalaria yardimci olmak.

7.Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bdliim
baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

8.Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

9.Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

10. Kendini stirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirmek; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katk1
saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma gabast
icinde olmak.

11. Boliim baskaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
12. Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak,

13. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
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14. Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak
konular ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,

15. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
16. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

17. Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi ¢aligmalara
destek vermek,

18. ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili calismalara katilmak,
19. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

20. Ek ders O0demelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak
tahakkuk birimine ulastirmak,

21. Dersliklerin kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

22. Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve
basarisizlik nedenlerini aragtirmak, sonuglarin1 Boliim Bagkanina bildirmek,

23. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak,
24. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

25. Anabilim Dali, Boliim Bagkani ve Yiiksekokul Midiiriin verecegi diger isleri
yapmaktir.

YETKILERI

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Yiiksekokul Miidiirliikk Makami, Boliim Baskani

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlart 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.
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Kaynaklar:

1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Ogretim Gorevlisi, Okutman

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yikiimlii bir 6gretim elemanidir.
Universitelerde ve bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis dgretim iiyesi bulunmayan
dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari
icin, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati
iicreti ile gorevlendirilebilirler.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya ¢alismak.

2.Yiiksekokul biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

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

4.Her yarty1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

5.Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

6.Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis lilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

7.Kendini siirekli gelistirir; yabancit dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirmek, ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katk1
saglamak, sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma gabasi
icinde olur.

8.Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
9.Yiiksekokul Miidiirliikk Makami ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.
YETKILERI

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Bolim Bagkani, Program Bagkani
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

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

SORUMLULUK

Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Boliim Bagkanlarina karsi
sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Arastirma Gorevlisi

GOREV TANIMI

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

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/p ve 33.
maddelerinde belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek.

2.Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimci olmak.
3.Mezuniyet téreni ve oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.
4.Spor senliklerinde Yiiksekokulu temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etmek.
5.Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak.

6.0grenci danismanlik hizmetlerinde dgretim iiyelerine yardimci olmak.

7.Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak.

8.Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.

9.Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.

10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
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11. Bolimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek.

12. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

13. Anabilim Dali Bagkani, Bolim Baskani1 ve Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger
gorevleri yapmaktir.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in 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 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 ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Arastirma Gorevlileri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Boliim Baskanlarina ve Anabilim
Dali1 Baskanlarina kars1 sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Miidiirii Sekreteri
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiiriiniin goriisme ve kabulleri diger islerini
yiiriitiir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.Yiiksekokul Miidiiriiniin goriisme ve kabullerine ait hizmetlerini ¢agdas iletisim ilkeleri
dogrultusunda yiiritiir.
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2.Yiiksekokul Miidiirtiniin kurum i¢i ve kurum dis1 telefon goriismelerini saglar.
3.Yiiksekokul Miidiirliigiine gelen evraklari teslim alir ve evrak programina kaydeder.

4.Yiksekokul Miidirlige gelen evraklarin {ist yoneticiler tarafindan imzalanmasini
saglayarak ilgili birimlere gonderilmesi saglar.

5.Havalesi yapilan evraklarin zimmet karsiliginda ilgili servislere teslim edilmesini saglar.
6.Yliksekokul Miidiirii ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglar.

7.Yiksekokul Miidiirii olmadigi zaman gelen ziyaretcileri not ederek Yiiksekokul
Miidiiriine iletir.

8.Y1iiksekokul Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

9.Dini ve Milli bayramlarda Yiksekokul Miidiirliniin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve
dagitimini saglar.

10. Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama
yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

11. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
12. Yiiksekokul Miidiirliiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

13. Bagli bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,

YETKILERI

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Yiiksekokul Miidiirlik Makami

SORUMLULUK

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirlik
Makamina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Satin Alma ve Tahakkuk Memuru
GOREV TANIMI
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Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Satinalma memuru, Yiiksekokulun faaliyet alanina giren konularda kanun
ve yonetmeliklere uygun olarak gerekli mal ve hizmetin satin alinmasin1 saglamakla
gorevlidir. Tahakkuk memuru, Yiiksekokulun maas, ek ders ve diger 6demeler ile ilgili
evraklar1 diizenlemek ve yazismalar1 yapmakla gorevlidir.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Tahakkuk Memuru

1.Personel maagslariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

2.Yeni baslayan ve ayrilan personelin tahakkuk islemlerini yapmak,

3.Yurtici ve yurtdist stirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak,

4.Yurtigi ve yurtdist gérevlendirmelerin yolluk ve yevmiye 6deme islemlerini yapmak,
5.Akademik Jiiri Uyelik iicretlerinin ddenmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
6.Yiiksekokul de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,
7.Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

8.Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

9.Her tiirlii 6demenin kanun ve yoOnetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

10. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
11. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,
12. Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gondermek,

13. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

14. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olanlar1 amirlerine bildirmek,

15. Ucretli personelin SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin yapilmasi ve aylik SGK
pirim iglemlerinin yapilmasi.

16. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

17. Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yapmak,
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18. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yiiriitmek,

19. Amirlerin bilgisi olmadan 1lgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

20. Biitge ¢alismalarina destek vermek,

21. Personele ait bilgileri siirekli gilincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
22. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

23. Yiiksekokul varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

24. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

25. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

26. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

27. Yiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

Satin alma Memuru

1.Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile piyasa
aragtirmasi yapmak, yazismalar1 hazirlamak, komisyona vermek,

2.Birimde ylriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalar1 hazirlamak ve
Yiiksekokul Sekreterinin onayina sunmak.

3.Yiiksekokul Sekreterinin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman
hazirlamak.

4.Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

5.Yiiksekokul Sekreterinin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i
veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak.

6.Yiruttigi faaliyetler iligkin Yiiksekokul Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.
7.Yriittiigii faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Yiiksekokul Sekreterine iletmek.

8.Yriittiigl faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gere¢ ihtiyaglarint Yiiksekokul Sekreterine
iletmek.

9.Kamu Thale Kanunu uyarmca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet
Alimlar1, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal Bakim
ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmas1 ve mevcut bina,
arag-gereg, i makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile
ilgili evraklar1 hazirlamak,
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10. Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat
satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

11. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile ilgili evraklari
hazirlamak,

12. 4737 sayili Kanun’un 62°’nci maddesi (1) fikrasi geregi 21 ve 22’nci maddelere
dayanilarak yapilan alimlari Kamu Ihale Kurumunun web sayfasinda ilgili yere kaydedip
onaylamak,

13. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginin yillik biitge tasarist ¢alismalarini Biitge
Hazirlama Rehberi dogrultusunda hazirlamak ve Yiiksekokul Sekreteri aracilifiyla Daire
Bagskanina sunmak,

14. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
15. Yiksekokul varliklar1 ve kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,

16. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

17. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

18. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
19. Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Yiiksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK

Satin alma ve tahakkuk memurlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirt,
Yiiksekokul Miidiirii Yardimeilar: ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Kaynaklar
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657 sayil1 Devlet Memurlar1t Kanunu
Yaz isleri
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yazi Isleri Isletmeni, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren
konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

l. Yiiksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve
Akademik Genel Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari
karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak,

2. Yiksekokul Kurul Kararlarini yazmak ve imzalanmasini saglamak,

3. Yiiksekokulun yazigmalarim1 diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar
hazirlamak,

4.  Gelen-giden evraklar kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili
birimlere gondermek,

5. ¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

6.  Yiiksekokul Midiirliigiine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

7. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
caligmak,

8.  Yiiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
9.  Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

10. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri
gondermek,

11. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
12. Siireli yazilar takip etmek,

13. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,
14. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

15. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarm bir
niishasini muhafaza etmek,
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16. Gereksiz yazisma yapilmasin1 6nlemek,

17. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cthazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek,

18. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
19. Yiiksekokul varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
20. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
21. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
22. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
23. Yiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI
Yiiksekokul Sekreteri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK

Yazi igleri isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Miidiirii
Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Personel Birimi

GOREV TANIMI
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Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Personel Birimi Isletmeni, gelen ve giden evraklar1 hazirlamak, Yiiksekokul
i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak ve 6zliik dosyalarini diizenlemekle gorevlidir.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.Yiksekokulun personel ile ilgili yazigsmalarimi diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari
hazirlamak,

2.Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken
yardimci hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini
izlemek,

3.Personelin izin /gorev/ rapor doniisii géreve baglama yazilarini hazirlamak,

4.Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna
bildirmek,

5.Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
ederek Yiiksekokul Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda
yapilmasini saglamak,

6.Yiiksekokul Miidiirliigiine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek,

7.0zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.

8.Naklen gelen veya giden personele ait yazigmalar1 yapmak.

9.Akademik ve idari personele ait mal bildirimi takibi yapmak.

10. Personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.

11. Personelin sicil yazigmalarini takip etmek.

12. Yesil ve gri pasaport islemlerini yapmak.

13. Personelin kimlik kart1 yazismalarini yapmak.

14. Tiim yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme yazismalarinin yapilmasi.

15. Ogretim eleman1 alimiyla ile ilgili sinav ve jiiri islemlerini yapmak ve takip etmek.
16. OYP kadrosuyla gelen 6gretim elemanlarinin islemlerini yapmak.

17. Mecburi hizmetle ilgili yazismalar1 yapmak.
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18. Bolim ve Anabilim Dallarinda 6gretim elemanlarinin atama islemlerinin takip
edilmesi ve yazigsmalarini saglanmasi.

19. Yiksekokulun Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii Yardimcilari, boliim
baskanlari, boliim bagkan yardimcilar1 ve anabilim dali bagkanlarinin gorev siirelerinin takibini
yapmak.

20. Yiiksekokul Miidiirii, boliim baskanlar1 ve Yiiksekokul Sekreterinin vekalet
yazismalarini yapmak.

21. Akademik ve idari personeli izin yazigmalarin1 yapmak.
22. Akademik ve idari personeli emeklilik iglemlerini yapmak.
23. Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarinin takibini yapmak.

24. lse giren ve isten ayrilan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu aktivasyon sisteminde
gerekli islemlerini takip etmek.

25. Idari personel kadro takibi ve yazismalar1 yapmak.

26. Personele ait intibak islemlerinin yapilmasi.

27. Personele ait tiim listelerin giincel tutulmasini saglamak.

28. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
29. Yiiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

30. Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

31. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

32. Siireli yazilar takip etmek,

33. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

34. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

35. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarm bir niishasini
muhafaza etmek,

36. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
37. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
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EN YAKIN YONETICIiSi
Yiiksekokul Sekreteri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak;

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK

Personel Birimi Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirti
Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Ogrenci Isleri

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Ogrenci Isleri Memuru, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren
konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yiirlitmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
1.Yiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

2.0grenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin
yuriitiilmesi,

3.Kayit dondurma islemlerinin yiiriitiilmesi,

4.Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesi,
5.0grenci burs ve yemek yardimlari islemlerinin yiiriitiilmesi,
6.0grenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

7.Yatay gecis ve dikey ge¢is kayit islemlerinin yiriitiilmesi,

8.Basari oranlarinin ¢ikartilmasi,

9.Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,
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10. Ogrenci Bilgi Sistemi’nde olusabilecek sorunlar1 Bilgi islem Daire Baskanligi ile
goriiserek ¢oziime kavusturmasi,

11. Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlariyla ilgili gelen-giden 6grenci islemlerini
yuriitmek,

12. Ogrenci temsilci se¢imlerinin hazirhgmin yapilmasi,
13. Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi,
14. Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

15. Smav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve smav listelerinin
arsivlenmesi,

16. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,

17. Basbakanlik ve oOgrenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere
gondermek,

18. Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,

19. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin islemlerinin yapilmasi,

20. Yiiksekokul Yonetim Kurulunca uygun goriilecek 6grenci kararlarinin hazirlanmasi.
21. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

22. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

23. Bagli bulundugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yiiksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK
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Ogrenci isleri memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirti
Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Tekniker / Teknisyen

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Tekniker ve Teknisyenler, Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik
arizalar1 gidermek ve bakim onarim ¢alismalarma katilmak ve denetlemek gorevlerini
iistlenirler.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.  Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine
techizat gibi kiiciik ¢apli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini
saglamak,

2. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek,
ilgililerin onay1 ile uygulanmasini saglamak,

3. Binann siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

4.  Makine, techizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler
konusunda idareye yardimci olmak,

5. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari i planina gore sira ile en kisa
siirede yapmalk,

6.  Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak,
7. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

8. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik
bakimlarmin yapilip yapilmadigint kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

9. Ihtiya¢ duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardime1 olmak,

10. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
11. Yiiksekokul varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

12. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

13. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
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14. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

15. Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Yiiksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.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, Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii
Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Boliim Sekreteri

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Boliim Sekreteri, Boliimle ilgili resmi yazigmalar1 yapmakla gorevlidir.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.  Bolum sekreterligi ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, bolim
sekreterliginde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is
akiglari giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

2. Ders planmnin hazirlanmasinda boliim bagkanlarina yardimci olmak ve
yazigmalarini yapmak,

3. Ders programlarinin yapilmasinda boliim baskanlarina yardimci olmak, ders
programu ile ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazigmalar1 yapmak,

4.  Ders programlari ile ilgili 6gretim elemanlarini bilgilendirme yazilarini yazmak,
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5. Smav programlarmin yapilmasinda boliim bagkanlarina yardimci olmak, sinav
programi ile ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazismalar1 yapmak,

6. Ders programlarini, smav programlarini 0gretim elemanlarina, ogrencilere
duyurmak,

7. Programlarin hazirlanisi sirasinda gerekli verileri boliim baskanligina ulastirmak,

8.  Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig: dersleri icin dgrencilere
duyurmak; geregi i¢in Yiiksekokul Miidiirliigiinii bilgilendirmek.

9.  Akademik takvime uygun olarak; 6grencilerin internet ortaminda ders kaydina
esas olacak sekilde; donem baslarinda her program i¢in ders ve her ders i¢in hoca bilgilerini
ogrenci isleri birimine vermek,

10. Her egitim 6gretim yil1 baglamadan 6grenci danigman atamalarini1 yapmak,
11. Ara, final, ek, af ve muafiyet sinavlar1 sonuglarini; not onay formlarini arsivlemek,

12. Yeni 6grencilerin daha 6nce basarmis ge¢mis olduklar1 dersleri incelemesi igin
dersin 0gretim elemanlarina sunmak ve intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve yonetim
kuruluna sunmak ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

13. Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini almak ve ydnetim kuruluna sunma
yazigmalarini yapmak,

14. Ogrencilerin staj ile ilgili yazigmalarini yapmak ve bu konuda ogrencileri
yonlendirmek,

15. Bolimiine bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili
yazismalar1 yapmak,

16. Ogretim elemanlarinin not diizeltme taleplerini almak ve yonetim kuruluna sunma
konusunda gerekli yazigmalar1 yapmak,

17. Yemek yardimu ile ilgili yazigmalar1 ve duyurular1 yapmak,
18. Burslarla ilgili yazigmalar1 yapmak ve duyurular1 yapmak,

19. Ogrencilerin ilisik kesme islemlerinin bdliim ile ilisiklerinin kesilme islemlerini
yapmak,

20. Ogrenci yatay gegis is ve islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,
21. Akademik personel ve 6grenci ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,
22. Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

23. Yok, senato vb. Kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak,

24. Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazismalarimi yapmak,
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25. Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekgelerini alip yonetim kuruluna sunulma
konusunda gerekli yazigmalar1 yapmak,

26. Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi
yapmak,

27. Boliim ile ilgili evraklar: arsivlemek,

28. Ogrenciler ile ilgili kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere
duyurmak,

29. Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

30. Faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi i¢in boliim ile ilgili verileri toplamak
ve yazi isleri birimine vermek,

31. Konferans seminer vb. Islerin yazismalarin1 yapmak,

32. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,

33. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularii nazik bir sekilde
cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek,

34. Bolim sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,
yiiksekokul sekreterine bilgi vermek,

35. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
36. Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek
37. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
38. Yiiksekokulun etik kurallarini uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
39. Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
40. Bolim baskani ve Yiiksekokul sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI
Yiiksekokul Sekreteri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
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2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Miidiirii
Yardimcilari, Boliim Bagkanlari ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Tasiir Mal / Kayit Kontrol
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Taginir Mal ve Kayit Kontrol Sorumlusu, Yiiksekokul mallarinin kaydedilmesi,
muhafazasi, kurum i¢inde dagilimi, baska kurum ve kuruluslara ihract veya nakli, kayittan
diisiilmesi gibi konularda ilgili kanun ve yonetmeliklere gore hareket etmekle gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
yiirlitiilmesi,

3. Dayanikli Tasinir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,
4.  Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,
5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Satin alma birimi tarafindan alinan malzemelerin tasinir islem fisi ve muayene
raporunun diizenlenmesi.

7. Universite birimlerinden temin edilen malzemelerin usuliine uygun olarak kayit altina
alinmasi ve bagis olarak kayit altina alinan malzemenin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na
bildirilmesi.

8.  Ucer aylik dénemler halinde tiiketim malzemesi diisiim listesi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesi.
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9.  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

10. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

11. Malzeme Sayimm Islemlerinin yOnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

12. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi,

13. Mali yilsonunda sayim tutanagi, taginir sayim ve dokiim tutanagi, harcama birimi
taginir yonetim hesap cetveli vb. hazirlanmasi.

14. Bakim-onarim ve malzeme talebiyle ilgili {iniversitenin diger birimleriyle gerekli
yazigmalar1 yaparak tespit edilen sorunlarin ¢oziimiinii saglamak.

15. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

16. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak Yiiksekokulun etik
kurallarini uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

17. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi.

YETKILERIi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICiSi
Yiiksekokul Sekreteri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiri, Yiiksekokul Miidiirii
Yardimcilari, B6lim Bagkanlar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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Kaynaklar:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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3 Birime lliskin Bilgiler

Ileri teknolojinin en yogun kullamldig1, katma degeri yiiksek sektdrler arasinda yer alan
havacilik sektoriiniin kalifiyeli teknik eleman ihtiyacim1 karsilamak amaciyla Universitemiz
biinyesinde Sivil Havacilik Yiiksekokulu, mesleki donanimini teorik ve uygulamali egitimle
pekistirecek nitelikli, donanimli, arastirmaci, yeniliklere agik ve vizyon sahibi insan giicii
kazandirabilmeyi hedefleyen Yiiksekokulumuz 08.04.2016 tarihli ve 29678 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan 2016/8562 sayili Bakanlar Kurulu Karart ile kurulmustur.

Yiiksekokulumuz adina tahsis edilen Sivil Havacilik Yiiksekokulu binasi Kegiborlu
ilcesinde yer almakta olup, 5018 m2 lik alana sahip bina insaati tamamlanmis bulunmaktadir.
Yiiksekokulumuz faaliyetlerine devam edebilmesi, akademik ve idari personelimizin
yapilanabilmesi i¢in Yiiksekokulumuza binasma yerlesmistir. Okulumuz biinyesinde agilan
boliimlerimiz;

Havacilik Yonetimi Boliimi
Ugak Bakim ve Onarim Boliimii
Havacilik Elektrik ve Elektronigi Boliimii olmak tizere 3 boliimden olusmaktadir.

Havacilik Yonetimi Boliimiimiiz 6grenci alimi i¢in Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca
ongoriilen asgari 6gretim iiyesini tamamlanmis olup 2019-2020Egitim Ogretim yilinda egitim-
ogretim faaliyetlerini gerceklestirmek igin gerekli 6gretim elemani kadromuz olusturularak,
ogrenci almu i¢in Yiksekdgretim Kuruluna bagvurumuz yapilmis ve Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig1’n1in09.05.2019 tarihli Yiiksekdgretim Genel Kurul Karartyla 40 (kirk) 6grenci alimi
uygun goriilmesi tizerine 41 6grenci ile egitim dZretime baslamistir.

Havacilik Yonetimi Boliimii, havacilik is dali biinyesinde c¢alismasi hedeflenen
mezunlarini, havayolu, havalimani, yer hizmetleri sirketleri ve devlet biinyesindeki ilgili
kuruluslarda calisabilmesi yetkinligine ulasabilecek 6grencileri kabul etmek i¢in kurulmustur.
Boliimiin amaci, havacilik is dali biinyesinde ¢alisacagi islevlerin yonergelerini anlayabilen,
hedeflerini izleyebilen, bu hedefler i¢in diger ekip arkadaslarina ve boliimlerle uyumlu
caligabilecek mezunlar yetistirebilmektir. Okulumuz, Ogrencilerine diplomanin yani sira,
yapmakta oldugu girisimler ile havacilik is dali i¢erisinde gecerli sertifikalar1 da edinmeleri i¢in
emek sarf etmektedir. 40 6grenci kontenjani ile baglayan 2019-2020 6gretim yilinda 6grencilerin
sektdriin ihtiyaclar1 dogrultusunda bir yil Ingilizce hazirhk almasi konusunda girisimler
tamamlamistir. Bununla birlikte se¢meli yabanci dil ile ikinci bir dilin 6grenilmesi de
hedeflenmistir. Ogrencilerin havacilik temel derslerinin alinmasi ile havayolu ve havalimani,
ayrica yer hizmetleri konusunda yetkin hale gelmesi saglanacaktir.

Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Havacilik Yonetimi boliimiine kabul edilen dgrencilerin
Ingilizce Hazirlik egitimlerine Siileyman Demirel Universitesi Dogu Kampiisii'nde bulunan
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Yabanci Diller Yiiksekokulunda baslanmistir. Sektor ihtiyaclar1 dogrultusunda Havacilik
Yénetimi boliimiine kabul edilen dgrencilere bir Ingilizce egitimi verilmesi uygulamas1 bundan
sonraki donemler de devam edilecektir.

Havacilik Elektrik-Elektronigi Boliimii ve Ugak Bakim ve Onarim Bolimii i¢inde
akademik altyapilarinin tamamlanma c¢alismalarinin yani1 sira SHGM nezdinde SHY-147 Onayh
Bakim Egitim kurulusu sertifikasinin alinmasina yonelik ¢alismalar devam etmektedir. Ayrica
sektorle is birliginin gelistirilmesi adina ¢esitli kurum ve kuruluslara ziyaretler diizenlenmekte ve
is birligi protokolleri imzalanmaktadir.Bu kapsamda egitim hangari, egitim materyalleri, egitim
yardimc1 malzemeleri, alet ve techizatlarina temini ig¢in ilgili kurumlar ile c¢aligmalar
yiriitiilmektedir. SHY-147 Hava Araci Bakim Egitim Kuruluglar1 Yonetmeligi ¢ercevesinde Ugak
Bakim ve Onarim Boliimii ve Havacilik Elektrik Elektronigi Boliimlerine 6grenci alinabilmesi i¢in
Siileyman Demirel Universitesi, Isparta Valiligi ile Kegiborlu Belediyesi, 6ncii bir projeye imza
atarak “Egitim Hangar1 Projesi” hayata gecirilmis olup ayrica Siileyman Demirel Universitesi
(SDU) Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Milli Savunma Bakanlhigi (MSB) Askeri Fabrikalar Genel
Miidiirliigii 5. Ana Bakim Fabrika Miidiirliigii tarafindan 6nemli bir destek almistir. Dog. Dr. Inan
Eryilmaz’in teslim aldig1 UH-1 model helikopter, govde boyasi yenilenmis ve tiirbinli motor, rotor,
aktarma sistemleri, kumanda sistemleri, elektrik ve aviyonik sistemleri tam donanimli sekilde
yliksekokulumuza kazandirilmistir.

Bu degerli hibe, iiniversitemizin havacilik egitimi alanindaki iddiasin1 daha da
giiclendirmektedir. Helikopter, 6zellikle Ucak Bakim Onarim ve Ucak Elektrik Elektronik
boliimleri i¢in uygulamali egitimlerde biiyiik bir firsat sunacak. Boylece 6grencilerimiz, modern
havacilik teknolojileriyle birebir deneyim kazanarak sektore hazir bireyler olarak yetisecektir
Ayrica Milli Savunma Bakanligi, Kara Kuvvetleri Komutanligi, Kara Havacilik Komutanligi
bilinyesinde bulunma imkén1 olan Cessna 421 ve/veya T42 sabit kanatli hava aracinin Sivil
Havacilik Yiiksekokulu egitim ve ogretim faaliyetlerine siirdiiriilmesine ve desteklenmesi igin
hava arac1 talebinde bulunulmus olup yazigsmalar1 devam etmektedir.

Altyap1 ve ihtiyaglarin temini sonrasinda SHGM SHY-147 Onayli Bakim Egitim kurulusu
sertifikasinin alinmasi ic¢in bagvuru yapilacaktir. SHGM’den SHY-147 Onayli Bakim Egitim
kurulusu sertifikasinin alinmasindan sonra 6grenci alimi planlanmaktadir.

Kegiborlu eski cezaevi binasi havacilik miizesi olarak kullanilmak {izere
Yiiksekokulumuza tahsis edilmis ve havacilik miizesine doniistirme c¢aligmalarina
baslatilmistir. Ayrica Yiiksekokulumuz o6grencilerinin talebi iizerine Okulumuzda daha
verimli ve eglenceli vakit gecirebilmeleri i¢in Yiiksekokulumuza ait araziye Kegiborlu
Belediyesi ve Genglik Ve Spor Ilge Miidiirliigiince spor tesisi yapimi tamamlanmis olup
kullanima agilmustir.
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3.1 Fiziksel Yap1

Yiiksekokulumuz binasi 16 ofis, 12 derslik, 2 bilgisayar laboratuvari, 1 yemekhane, 1
kafeterya/kantin, 1 konferans salonu, 1 kiitiiphane, 1 er adet bay bayan mescidi ve 2 spor
salonundan olusmakta olup, toplam 5018 m2 kapali alana sahiptir. Ayrica Yiksekokulumuz
ogrencilerinin talebi lizerine Okulumuzda daha verimli ve eglenceli vakit gegirebilmeleri i¢in

Yiiksekokulumuza ait araziye Kegciborlu Belediyesi ve Genglik Ve Spor Ilge Miidiirliigiince spor
tesisi yapimi tamamlanmis olup kullanima agilmustir.

Egitim Alanlarina Ait Bilgiler

Egitim Alam 0-50 Kisi Kapasiteli | 51-75 Kisi Kapasiteli
Derslik 7 3
Bilgisayar Laboratuvari 2 30
Toplam 2 12
Sosyal Faaliyet Alanlarina Ait Bilgiler
Sosyal Faaliyet Kisi
Alam Alan (m2) Kapasitesi
Yemekhane 254,76m2 144
Kafeterya/Kantin 183,26 m2 150
Kiitiiphane 61,30 m2 50
Konferans 375 M2 270
Salonu
28,14 +
Spor Salonu 2747 m2 5+5
Bay ve Bayan 29,15+27,14 20
Mescidi m2
Di1s Mekan Spor 1759 m2 1
Alanm
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Konferans Salonu

Kiitiiphane
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Spor Salonu
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Di1s Mekan Spor Alami

Yemekhane
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2024 YILI BIRIM FAALIYET RAPORU
3.2 Orgiit Yapisi
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES]

SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU & & &
IDARI TESKILAT SEMASI

YUKSEKOKUL MUDUR YRD.

YUKSEKOKUL KURULU T

YUKSEKOKUL MUDUR YRD. [ et

| 1

BOLUMLER — YUKSEKOKUL SEKRETERI

UGCAK BAKIM VE UGAK BAKIM VE BOLUM SEKTRETERLIKLERI

ONARIM ANABILIM DALI ONARIM BOLUMD MUHASEBE

YAZI iSLERI
HAVACILIK ELEKTRIK VE HAVACILIK ELEKTRIK VE

. oy AYNIYAT
ELEKTRONiGi ANABILIM DALI ELEKTRONIGi BOLUMU

PERSONEL ISLERI

DESTEK HiZMETLERI

HAVACILIK YONETIMI HAVACILIK YONETIMI
ANABILIM DALI BOLUMD

OGRENCI iSLERI

DANISMA KURULUMUZ
GELDIiGI KURUM/KURULUS VE GOREVI ADI-SOYADI

Tiirkiye Havayolu Pilotlar1 Dernegi (TALPA) Yo6netim Kpt. Remzi Okan UREKSOY
Kurulu Bagkani

Ugak Teknisyenleri Dernegi (UTED) Dernek Bagkani Omiir CANINSAN

Turkish Technic (Istihdam Sefi (Teknik)) Fatih ERGIN

ERAH Havacilik Akademisi (Uretim Planlama ve Kontrol [Mehmet Ali GENC
Miidiirii)

Girne Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi |Dr. Ogr. Uyesi Cengiz Mesut
BUKEC
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3.3 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Teknolojik Kaynaklar: 2024
Bilgisayar (Laboratuvar) :20 Adet
Bilgisayarlar (Siniflarda): 4 Adet
Idari Personel Bilgisayar1 :6 Adet
Yemekhane Bilgisayar1 :1 Adet
Konferans Salonu Bilgisayari: 2 Adet
Toplant1 Salonu Bilgisayari: 1 Adet
Yazici:6 adet

Sinav Baski Makinesi: 1 Adet

Cim Bigme Makinesi: 1 Adet

Zemin Temizleme Makinesi: 1 Adet
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3.4 Insan Kaynaklar

Akademik Personel Durumu

Profesor Dr. Ars Ogr. Gor. (Diger
Bolim Dogent Ogr. GﬁI: Birimlerden Toplam
Uyesi Gorevlendirilen)
Havacihik - 3 2 2 - 7
Yonetimi
Boliimii
Havacihk - 1 | - 1 (13/b-4) 3
Elektrik-
Elektronigi
Boliimii
Ucak Bakim ve 1 1 - - - 3
Onarim
Boliimii
Miidiirliik - - - - -
Bazinda
1 5 3 2 1 12
TOPLAM (3 Kadmn
ve 9
Erkek)
Idari Personel Durumu
Yiiksekokul Biiro Hizmetli Giivenlik Kadin Erkek Toplam
Sekreteri Personeli Gorevlisi
1 4 2 2 2 7 9
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3.5 Sunulan Hizmetler

Egitim Hizmetleri

Havacilik YoOnetimi Bolimiimiiz 6grenci alimi i¢in Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanliginca dngériilen asgari 6gretim iiyesini tamamlanmis olup 2019-2020 Egitim Ogretim
yilinda egitim-6gretim faaliyetlerini gerceklestirmek igin gerekli 6gretim elemani kadromuz
olusturularak, oOgrenci alimi i¢in Yiksekogretim Kuruluna bagvurumuz yapilmis ve
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin 09.05.2019 tarihli Yiiksekogretim Genel Kurul
Karartyla 40(kirk)dgrenci alimi uygun goriilmiis olup, 169 6grenci ile egitime devam
etmektedir.

SHY-147 Hava Aract Bakim Egitim Kuruluslart Yonetmeligi ¢ercevesinde Ugak
Bakim ve Onarim Béliimii ve Havacilik Elektrik Elektronigi Boliimlerine 6grenci alinabilmesi
icin Siileyman Demirel Universitesi, Isparta Valiligi ile Keciborlu Belediyesi, dncii bir projeye
imza atarak “Egitim Hangar1 Projesi” hayata gegirildi.
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Siileyman Demirel Universitesi (SDU) Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Milli Savunma
Bakanligi (MSB) Askeri Fabrikalar Genel Miidiirliigii 5. Ana Bakim Fabrika Midiirliigi
tarafindan &nemli bir destek almistir. Dog. Dr. Inan Eryilmaz’in teslim aldigit UH-1 model
helikopter, gdvde boyasi yenilenmis ve tiirbinli motor, rotor, aktarma sistemleri, kumanda
sistemleri, elektrik ve aviyonik sistemleri tam donanimli sekilde yiiksekokulumuza
kazandirilmastir.

Bu degerli hibe, {iniversitemizin havacilik egitimi alanindaki iddiasim1 daha da
giiclendirmektedir. Helikopter, 6zellikle Ucak Bakim Onarim ve Ucak Elektrik Elektronik
boliimleri i¢in uygulamali egitimlerde biiyiik bir firsat sunacak. Boylece dgrencilerimiz, modern
havacilik teknolojileriyle birebir deneyim kazanarak sektdre hazir bireyler olarak yetisecektir.

Ayrica Milli Savunma Bakanligi, Kara Kuvvetleri Komutanligi, Kara Havacilik
Komutanligi biinyesinde bulunma imkéni1 olan Cessna 421 ve/veya T42 sabit kanatli hava aracinin
Sivil Havacilik Yiiksekokulu egitim ve 6gretim faaliyetlerine siirdiiriilmesine ve desteklenmesi
i¢in hava araci talebinde bulunulmus olup yazigsmalar1 devam etmektedir.
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2023-2024 Yili YKS ve YOS ile YerlesenHavacihik Yonetimi Ogrenci Sayisi

Yih Erkek Kiz Toplam| (YKS) Istege YOS Meveut
Ogrenci Ogrenci Bagh Hazirhk Tiirk¢e OkuyanOgrenci
Sayisi Sayisi OKuyan Hazirhk Sayisi

OgrenciSayisi Okuyan

2023 yilh 16 20 36 20 - 36

2023 8 4 12 - 5 12

yilt

YOS

Toplam Ogrenci Sayisi : 221

2023-2024 Yih Yiiksekokulumuz Havacilik Yonetimi ilk Mezunlari

Yii | Erkek Ogrenci Kiz Ogrenci Mezun Ogrenci Toplami

2024 Y1l 16 23 39

2024-2025 Yili YKS ve YOS ile YerlesenHavacihk Yénetimi Ogrenci Sayist
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Yih Erkek Kiz Toplam (YKS) YOS Meveut
Ogrenci Ogrenci Istege Bagh Tiirkc¢e OkuyanOg
Sayis1 Sayisi Hazirhk Hazirhk renci
OKkuyan Okuyan Sayisi
Ogrenci
Sayisi
2024 |12 34 46 16 - 46
Yilt
YKS
2024 |3 2 5 - 4 5
Yili
YOS
Toplam Ogrenci Sayis1 :238

idari Hizmetler

Yiiksekokulun rutin is ve iglemleri yiiriitiilmiis hem de mevcut islemlerin daha verimli
yiiriitiilmesi i¢in gerekli hassasiyet gosterilmistir.

3.6 Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi
Yiiksekokulun yonetim orgiitii; Yiiksekokul tiizel kisiliginin temsilcisi Yiiksekokul
Miidiirii, Miidiire bagh Miidiir Yardimeisi, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Kurulu, Yo6netim
Kurulu ile bir idari personelden olugmaktadir.
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Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyam

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigini, gérev ve yetki alamm gergevesinde i¢
kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda
yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigmi
bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetei raporlari ile Sayigtay raporlar gibi bilgim déhilindeki hususlara dayanmaktadir.[1]

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.[2]

Dr. Ogretim'U 'eg' ’Ahmet SONGUR

SDU Sivil Havacilik Yiiksekokulu Miidiirii

[1]Y1l iginde harcama yetkilisi degismigse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almug
oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir.

[2] Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu
gekincelerle birlikte dikkate alinmas: gerektigi belirtilir

4 AMAC ve HEDEFLER

4.1 Birimin Amac ve Hedefleri

Bu boliimde Yiiksekokulun, 2022-2023 Universitemiz Stratejik Planda sorumlu
tutuldugu stratejik amac ve hedefleri yer almistir.
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Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler
Hedef 1
Stratejik amag 1 Akademik personelin mesleki ve bilimsel yetenegini
Egitim 6gretim kalitesini arttirmak.
artirmak Hedef 2

Ogrenci basina diisen dgretim {iyesi sayisin1 artirmak
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4.2 Temel Politikalar ve Oncelikler

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU
KALITE POLITIKASI
Siileyman Demirel Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu kalite politikasi, “[lham Veren
Universite” mottosunu temel alarak amaglanimi belirlemis, bu amaglarini da tek sefer
gergeklestirmeyi degil, siirekli olarak amaglarimi giincelleyerek bu amaglarina ulagmay1
hedeflemektedir. Bu gergevede, sivil havacilik egitimi alaninda bolgesel kalkinma planlarina
uyumlu olarak havacilik egitiminin ve sektoriiniin bolgesel gelisimine onciilitk etmek, tilkede
onde gelen yiiksekogretim kurumu olmayr amaglamaktadir. Bu amaglar dahilinde
yiiksekokulun misyonunda ana faaliyetlerin nasil ger¢eklestirilmekte oldugu ortaya konmustur.
Bu amaglara ulasma yolunda; yiiksekokulumuz bolgesel liderlik, nitelikli egitim-6gretim, alana
katki saglayan arastirma, toplumsal katki faaliyetlerinde yiiksekokulun kurumsal kiiltiiriiyle
bigimlenen 6z bir biitiin olusturmaktadir. Siilleyman Demirel Universitesi Sivil Havacilik
Yiiksekokulu;

v Kurumsal kimligi 6n planda tutan, akademik ve idari personeli ile 6grencilerinin ve dis
paydaslarin katilimini saglayan bir liderlik modeli uygulamayi, personelinin islerini en
iyi sekilde yapmalarini saglayacak giivenli, huzurlu ve verimli bir galisma ortamini
olusturarak ¢alisan memnuniyetini saglamayi,

v Ogrencilerinin giivenli, huzurlu ve verimli bir bigimde egitim-6gretim siireci
gegirmelerini ve sunulan olanaklardan en iist diizeyde faydalanabilmelerini saglamay1,

v' Mezunlarinin en iyi sekilde yetkinlik ve yeterlilik kazanarak calisma hayatina giris
yapmalarini saglamay1,

v" Universite adaylarinin yiiksekokul ve bolimler hakkinda en iyi sekilde bilgi
edinebilecekleri, diizenli ve kurumsal tanitimlar yapmayi,

v Akademik yayin ve aragtirma projelerinde ihtiya¢ duyulan galisma ortaminin ve alt
yapinin verimli sekilde kullanilmasini saglamayi,

v Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan, yeni konu ve ydntemlere de duyarh sekilde
gelistirilerek siirdiiriilmesini saglamayi,

v Toplumsal katki faaliyetleriyle fayda saglamayi,

Bir biitiinliik i¢erisinde ve bu faaliyetlerin stirdiiriilebilirligini saglamay kalite politikasi olarak

benimsemistir.
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5 FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
5.1 Mali Bilgiler

Yiiksekokul harcama yetkilisi 2547 sayili kanun cercevesinde Rektor tarafindan atanan
Yiiksekokul Miidiiriidiir. Yiiksekokul harcama kalemleri bilinyesinde istthdam edilen idari ve
akademik personel maaslaridir. Yiiksekokulun demirbas, sarf malzeme ve diger ihtiyaclarinin
satin alim1 Rektorliik tarafindan gergeklestirilmektedir.

5.1.1 Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar

HARCAMA
HARCAMA TURU

01-Personel Giderleri 8.917.302,25.-

02-SGK Devlet Prim Giderleri | 629.736,52.-

03-Saglik Primi Gideri 405.541,97 .-
04- Staj Giderleri 7.627,64.-
05-Yolluk 20.171,25.-

5.2 Performans Bilgileri

Son 5 Yilda Ogretim Uyelerinin Yaptig1 Yayin Sayilari
Sira No Yayin Oran

1 SCI-Expanded/SSCI 10

2 ESCI 5

3 TR-Dizin 19

4 Bildiri 18

5 Kitap 1

6 Kitap Boliimii

7 Ulusal Makale 2

8 Uluslararas1 Makale 11
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5.2.1 Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

Etkinlik/Faaliye[Etkinlik/Faaliyet Katihme
t tarihi: ad: Etkinligin/Faaliyeti |[Etkinlik sahibi: [ Katihmecilar: i sayisi: [Etkinlik Sonuc:
n amaci: siireci:
01.03.2024 Kiitiiphane A¢ilist [Yiksekokulumuz  |Sivil Havacilik |[Okulumuz - Etkinlik yiiz  |Yiksekokulumuz
ve Konferans Kiitiiphane Yiksekokulu  |Ogrencileri yiize feonferans _
Salonuna Isim Acilig1 ve Miidiirligi erceklestirildif “/cmza Sehit
] ; GLi§ g BeI¢ $ U/H Teknisyen
Verilmesi Konferans Salonuna . Ustcavus Vedat
[sim Verilmesi AVCI ismi ile
havacilik
sehidimizin aziz
hatirasin

yasatmak, kara
havacilik okulu ile
olan manevi
bagimizi
oiiclendirmek,
ogrencilerimizin
milli ve manevi
degerlere sahip
cikilmasini
saglamak adina
feurdugumuz
kiitiiphane aglisina
Sehidimizin Annesi
Cemile AVCI ve
yakinlart,
Keciborlu Belediye

Baskani Sayin
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Yusuf Murat
PARLAK,
Keciborlu
Kaymakami Sayin
Tahsin AKSU,
Afyon Dazkir
Kaymakami Sayin
Zeliha UZ, Sehitler
ve Gaziler Dernegi
ve ¢cok sayida
degerli konuklarin
da katilimiyla
acilisimizi yaparak
acilis sonunda tiim
6grencilerimize ve
konuklarimizi pigi
ikraminda
bulunulmustur.
27.05.2024 Ogrencilerimize |Isparta Emniyet [sparta Emniyet [Boliim - Etkinlik yliz ~ [[sparta Emniyet
Narkogenglik Miidiirliigiince Miidiirligi Ogrencileri ylize Midiirliigiince
Coa 7 7s = g . o1 1.129.05.2024
Fgitimi Verildi Ogrencilerimize gerceklestirildi C ba iinii
) arsamba giinii

Narkogenglik - saat 13:00'da
Egitimi Verildi Yiiksekokulumuz
konferans
salonunda Narkotik
Suclarla Miicadele
Baskanliginca 2021
yilinda iilke
genelinde faaliyete
gecirilen ve TUBIM|
Bilim Kurulunca
onaylanan
Narkogenglik
Egitimi verildi.
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07.06.2024 Tatile Gidiyoruz | Yiiksekokulumuz [Yiiksekokul Yiiksekokulumu [- Etkinlik yiiz  [Tatile Gidiyoruz
Mottosuyla Tatile Gidiyoruz  |[Miidiirliigii z tiim dgrencileri yiize y:,to_sgi’li?‘ 1;/,[?,“3’31
Mangal Partisi Mottosuyla Mangal gerceklestirildi y:plllzll. gt
Y apilmasi. Partisi diizenledi. .

17.09.2024 Senden Ne Olur  [Kariyer Planlama ve |[Kariyer Yiiksekokulumu Etkinlik yliz [Kariyer Planlama
Etkinligi Mezunlarla Iletisim [Planlama ve z tim ylize ve Mezunlarla
Y apilmasi Arastirma Ve Mezunlarla ogrencileri gerceklestirildi {lletlslm Arastirma

R e Uygulama
Uygulama Merkezi [[letigim . Merkezi Miidiirii
Miidiirii Dr. Ogr. Arastirma Ve Dr. Ogr. Uyesi
Uyesi Ertan Uygulama Ertan BECEREN
BECEREN Merkezi farafindan
tarafindan yiksekokulunuz

0grencilerine

yliksekokulunuz yonelik “Senden
Ogrencilerine [Ne Olur?” baglikli
yonelik “Senden Ne etkinlik
Olur?” baslikli gergeklestirildi.
etkinlik
gerceklestirildi.

23.09.2024 Yiiksekokulumuza [Yeni Baslayan Havacilik Egitimi Yeni | Etkinlik yiiz ~|Yiiksekokulumuza
Yeni Baslayan  |Ogrenciler Igin Y 5netimi Baslayan Tiim yiize yeni kayt olan
Ogrenciler Igin ~ [Oryantasyon Boliimii Ogrenciler gerceklestirildi %%;E:;ﬁ?&?if
Oryantasyon Programi Yapilmasi . Havacilik Yonetimi
Programi Bolimii genel
Y apilmasi tanitimi, olanaklar
Onerisinde ve gelrggklestirilen

rojelerm
Bulunuldu. Eahjsedildigi bir
oryantasyon
programi
gerceklesti.
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24.09.2024  |Yiiksekokulumuzd|Tiirkiye Bagimlilikla[Yesilay Y iiksekokulumu
a Tirkiye Miicadele Egitim Z tim ylize
Ba'glmhhklaw ' Programi Yapildi. Ogrencileri gerceklestirildi Egitimi Program
Miicadele Egitim Program
Programi kapsaminda
Gergeklestirilmesi bagimhiliklarla
miicadele adma 1.
siniflara yonelik
oryantasyon egitimi
Yesilay formator
egitimi, YEDAM
egitimi ve Narkotik
egitimi verilmistir.
SDU Geng Yesilay
Kuliibii stant agarak
Yesilay
Faaliyetleri ve
Kuliip Uyeligi igin
0grencilerimiz
bilgilendirilmislerdi
r
25.09.2024 Yiiksekokulumuz [SIBERAY Egitimi |Isparta MY iiksekokulumu Etkinlik yiiz ~[Yiiksekokulumuz
Ogrencilerine Yapildi Emniyet Z tim yilize Ofrencilerine

; e v qer Teses e v < . . .1 1.[Bilingli ve Giivenli
§]IB$RAY Egitimi Miidiirliiginii  [0grencileri gergeklestirildify Kullanim,
erilmesi i

Siber Zorbalik,
Dijital Oyun
Bagimliligi,
Giivenli Sosyal
Medya Kullanimi,
Sosyal Miithendislik
ve Zararli
Yazilimlar ile ilgili
egitim verildi.

Etkinlik yiiz [2024-2025 Egitim-
Ogretim Y1l
Oryantasyon
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01.10.2024 Siileyman Demirel2024-2025 Egitim  [Yiiksekokulumu [Yiiksekokulumu [- Etkinlik yiiz ~[2024-2025 Egitim
Havaalani1 ve Kara|Ogretim Yili i¢in |z Miidiirliigii |z Ogrencileri ylize ggretlmd _
Havacilik OkulfSiileyman Demirel |Ogrencileri gergeklestirildib;);?;;g © yent
Komutanligmma  |[Havaalani ve Kara sgrencilerimize
teknik gezisifHavacilik Okul yonelik havacilik
diizenlenmesi Komutanligina konusunda

teknik gezi yapildi. pilgilerini
artirabilmek
maksadiyla
Stileyman Demirel
Havaalani ve Kara
Havacilik Okul
Komutanliginda
teknik gezisi
eerceklestirildi.

09.10.2024 “Topluluklar 2024-2025 Egitim  |Yiiksekokulumu [Yiiksekokulumu |- Etkinlik yiiz ~['Topluluklar
Tamtim  Giinleri”{Ogretim Yilina z Midiirligii [z tiim 6grencileri yiize Eam“m G:lmle“"
kapsaminda hazirlayan, moral ve [Havacilik ve gerceklestirildi Seir;ls:?;]ﬁ;k
Konser Etkinligiimotivasyon Uzay Toplulugu . orubu olan
Y apilmasi “Topluluklar "ARTER" grubunu

Tanitim Giinleri” Yiiksekokulumuz
kapsaminda Konser 'f%%lﬂad}i Etkinlikte
R T ogrenciierimiz
Etkinligi Yapildi. orubun sarkilartyla

doyasiya eglendi.

01.11.2024 Spor Tesisi|Yiiksekokulumuz  |Yiiksekokulumu [Ogrenciler - - Y iksekokulumuz
Y apilmasi ogrencileri i¢in Spor [z Mudiirligi pgrencilerinin

.. = - talebi iizerine
Tesisi Yapilmasi.  [Ogrencileri Okulumuzda daha
verimli ve eglenceli
vakit
gecirebilmeleri i¢in
Yiiksekokulumuza
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ait araziye spor
tesisi yapimina

baslandi.
07.11.2024 07 Aralik 202407 Aralik 2024 Sivil [Ogrenciler Y iiksekokulumu [- Etkinlik yiiz ~ [Yiksekokulumuz
Sivil HavaciliklHavacilik Giinii i¢in z tim 6grencileri ylize ?glr%r,“f}le“,nmm
o ee s e . . . 1. .. -[taleb1 uzerine
Giinii i¢in Etkinlik|Etkinlik Planlanmasi gergeklestirildi Aralik Sivil
Planlanmasi Havacilik Giinii
Kapsaminda 05
Aralik 2024
tarihinde
"Havacilik
Egitiminin
Gelecegi Calistay1”
Y apilmustir.
03.12.2024 Kegiborlu Genglik|Topluma Hizmet  [Toplumsa Tiim Ogrenciler |- Etkinlik yiiz ~[Yiksekokulumuzu
Calistay1 Projesi  [dersini alan Hizmet ylize 3 To,pl,ur?a Hizmet
o w . . . .. .jaersini alan
?gr6901lerln talebi Uygglamalarl gergeklestirildi barencilerin talebi
izerine 24. Aralik  [Dersi o . izerine 24 Aralik
2024 tarihinde Ogrencileri 2024 tarihinde
“Keciborlu Genglik “Kegiborlu Genglik
alistay1” Calistayr”
dcﬁzjnlzn di diizenlendi.
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6. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

6.1 Ustiinliikler
-Tiim Akademik ve Idari Siireclerin Mevzuat cercevesinde ele alinmasi.
-Y 6netim igerisindeki uyumun ve motivasyonun yiiksek olmas.

-Birim web sayfasinin yiiksek etkinlikte kullanimi dolayisiyla seffaflik ve erisilebilirlik

6.2 Zayifliklar
-Idari ve akademik personel sayisinin yetersizligi,
-Uluslararasi diizeyde akademik iligkileri olan 6gretim iiyesi sayisinin azligi,

-Ogrenci kayit islemleri, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda bilisim teknolojisi
olanaklarindan yeterince yararlanilmamasi,

-Yiiksekokulumuz fiziki altyapi agisindan teorik egitim verebilmek ig¢in yeterlidir.
Diger yandan SHY-147 Yonetmeligi kapsaminda akreditasyon gerekliligi agisindan
uygulamali egitime yonelik laboratuvar ve gerekli tesis ihtiyaclari tamamlanmalidir.

-Akademik ve idari personel olarak egitim-0gretim faaliyetlerini yiiriitebilecek diizeyde
olup, egitim kalitesinin artirilmas1 bakimindan kadronun giiclendirilmesi gerekmektedir.
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6.3 Degerlendirme

-Sivil Havaciligin tiim dallarinda ihtiya¢ duyulan bilgilere yonelik ortak derslerin agilmasi,

-Yiiksekokulun yapisin1 ve isleyisi Ogrencilere tanitmak, yiiksekokul-6grenci
diyalogunu gelistirmek,

Akademik konularda ogrencilerin biling diizeyini ylikseltmek (etik, yaym yapma,
aragtirma, kitap), oOgrencileri ©On lisans-lisans egitim Ogretim mevzuati konusunda
bilgilendirmek (yOnerge kitapcigl, internet, toplanti), mezuniyet torenlerini geleneksel hale
getirmek, diizenli olarak her egitim-6gretim yilinda akademik takvimin hazirlanmasi ve
ilgililerin bilgilendirilmesi, 6grenci isleri biirosunda yiiriitiilen islemlerin hizli ve pratik olmasi
amactyla “Ogrenci Isleri Isletim Programi’nin saglanmasi, mezun &grencilerimizin is
alanlarinin, mezuniyet sonrast kendi alanlarinda is bulma durumlarinin belirlenebilmesi
caligmalarina baglanilmasi.

Sivil Havacilik Yiiksekokul kampiis binamizin tamamlanmastyla birlikte 6grenci alimi
icin gerekli olan sartlar yerine getirilmeye c¢alisilmaktadir.

Ucgak Bakim ve Onarim Boéliimii ve Havacilik Elektrik Elektronigi Boliimlerine 6grenci
alabilmek i¢in Havacilik sektoriinde SHY-147 olarak belirlenen yonetmelige uygun
laboratuvarin kurulmasi ¢alismalar1 devam etmektedir. (SHY-147 Hava Aract Bakim Egitim
Kuruluslar1 Yonetmeligi (SHY-147) kapsaminda Taninan Okul yetkisi almanin ¢aligmalari
devam etmektedir.)

Taninan okul yetkisinin alinmasi i¢in, SHY-147 yonetmeligi kapsaminda belirlenen
kategorideki uygulamali ve teorik egitimlerin verilmesi amaciyla laboratuvarlarin acilen
kurulmasi ve taninir okul belgesinin alinmasi gerekmektedir. Boliimlerin agilabilmesi igin
gerekli caligmalar yapilmaktadir.
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7 ONERI VE TEDBIRLER

Keciborlu ilge smirlar1 igerisinde Ogrencilerin sosyal - kiiltiirel ihtiyaclarinin
kargilanmasina yonelik faaliyetlerin (yabanci dil/miizik/sanatsal kurs ve etkinlikler)
cesitlendirilerek daha nitelikli hale getirilmesi, il merkezinde ikametetme ve merkez
kampiistevakit gecirme taleplerini azaltacagi degerlendirilmektedir.

Bilimsel ¢alismalar i¢in 6grencilerin tesvik edilmesi gereklidir.

Yiiksekokulumuzun egitim sartlarinin iyilestirilmesi amacina yonelik oneri ve alinmast
gereken tedbirler Yiiksekokul yonetimi ile Rektorlik makami tarafindan istisare edilerek
uygulanmaktadir.
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