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SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU MUDURLUGU 2025 YILI BiRiM
FAALIYET RAPORU

ICINDEKILER

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

Yiiksekokulumuzda; Havacilik Yonetimi Bolim, Ucak Bakim ve Onarim Bolimii ile Havacilik
Elektrik-Elektronik Bélimi YOK onayi ile kurulmus olup, Havacilik Yénetimi Bélimii 2019-2020
Guz Donemi itibariyle egitim 6gretim hayatina baslamis olup, Yiksekokulumuzun Havacilik ve
Uzay Bilimleri Fakiiltesi'ne donisim calismalari devam etmektedir. 2019 yilindan itibaren
Havacilik Yonetimi BolimU egitim ve 6gretim faaliyetleri havacilik alaninda deneyimli uzman
ogretim Uyeleri ile ylritilmektedir. Ucak Bakim ve Onarim ile Havacilik Elektrik-Elektronigi
Bollimleri ise Sivil Havacilik Genel Midurligli (SHGM) nezdinde SHY-147 yetki belgesini alarak
taninmis okul statlislinde kurulus calismalarina devam etmektedir. Bu kapsamda sektorle is
birliginin gelistirilmesi adina gesitli kurum ve kuruluslara ziyaretler diizenlenmekte ve is birligi
protokolleri imzalanmaktadir. SHY-147 Hava Araci Bakim Egitim Kuruluslari Yonetmeligi
cercevesinde Ugak Bakim ve Onarim Bolim{ ve Havacilik Elektrik Elektronigi Bélimlerine 6grenci
alinabilmesi icin Siileyman Demirel Universitesi, Isparta Valiligi ile Kegiborlu Belediyesi, éncii bir
projeye imza atarak “Egitim Hangari Projesi” hayata gecirilmis olup ayrica Sileyman Demirel
Universitesi (SDU) Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Milli Savunma Bakanhgi (MSB) Askeri Fabrikalar
Genel MudirlGgia 5. Ana Bakim Fabrika MudurlGgi tarafindan dnemli bir destek almistir. Dog. Dr.
inan Eryilmaz’in teslim aldigi UH-1 model helikopter, gévde boyasi yenilenmis ve tiirbinli motor,
rotor, aktarma sistemleri, kumanda sistemleri, elektrik ve aviyonik sistemleri tam donanimli
sekilde yiksekokulumuza kazandiriimistir.

Bu degerli hibe, {Universitemizin havacilik egitimi alanindaki iddiasini daha da
gliclendirmektedir. Helikopter, 6zellikle Ucak Bakim Onarim ve Ugak Elektrik Elektronik bolimleri
icin uygulamali egitimlerde biylik bir firsat sunacak. Boylece 6grencilerimiz, modern havacilik
teknolojileriyle birebir deneyim kazanarak sektdre hazir bireyler olarak yetisecektir Ayrica Milli
Savunma Bakanligi, Kara Kuvvetleri Komutanligi, Kara Havacilik Komutanligi blinyesinde bulunma
imkani olan Cessna 421 ve/veya T42 sabit kanatli hava aracinin Sivil Havacilik Yiksekokulu egitim
ve 6gretim faaliyetlerine slirdlriilmesine ve desteklenmesi icin hava araci talebinde bulunulmus
olup yazismalari devam etmektedir.
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Ugak Bakim ve Onarim ve Havacilik Elektrik-Elektronigi Bolimlerimizin egitim 6gretime
baslayabilmesi ve akademik anlamda giiclenebilmesi icin yeni 6gretim elemanlari ile kadrosu
genisletme calismalari devam etmektedir.

Sivil Havacilik Yuksekokulu, havacilik sektérinin gereksinimlerini bilen, (lkesini ve
meslegini seven, bilimsel gelismeleri rehber kabul eden, disinmeyi, 6grenmeyi, arastirmayi,
sorgulamay! kendisine distur edinmis, cagdas ve glincel bilgilerle donanimli insan kaynagi
yetistirmeye yonelik olarak hareket ederek faaliyetlerini yerine getirmektedir.

Sivil Havacilik Yuksekokulu egitim-6gretim ve bilimsel faaliyetlerini biylk bir 6zveriyle
surdirmekte ve daha Ust seviyelere tasinmasi icin var giicliyle calismaktadir. Bu raporda, seffaflik
ilkesi ile calismalarini stirdiren Yiksekokulumuz 2024 yili faaliyetlerine yer verilmis olup, gerek
yonetim yapisi gerek yetkin kadrosuyla stratejik planlamalar dogrultusunda gelecege daha
glivenli ve emin adimlarla ilerlemektedir.

Saygilarimla.

Prof. Dr. Oguzhan CARIKCI
SDU Sivil Havacilik Yiiksekokul Miidiiri
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2 GENEL BILGILER

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

Yiksekokulumuz blinyesinde;

-Havacilik Yonetimi Bolim{,

-Ucak Bakim ve Onarim Bolimi,

-Havacilik Elektrik ve Elektronigi Bolimu
olmak lizere U¢ bolim bulunmaktadir.

Bollimlerimizden Havacilik Yonetimi Bolima 2019-2020 Egitim-6gretim yilinda egitim-
ogretime baslamistir.

Sivil Havacilik Yuksekokulu, ‘Ugak Bakim ve Onarim’ ile ‘Havacilik Elektrik-Elektronigi
Bolimleri’ne yonelik temel donanim olan “Egitim Hangari Projesi” hayata gegirilmistir.

Yiksekokulumuz Isparta ili Kegiborlu ilgesinde Sireyya Sadi Bilgic Yerleskesinde yer
almaktadir.
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Misyon

Sileyman Demirel Universitesi Sivil Havacilik Yiiksekokulu; toplum ve havacilik sektérii
paydaslari ile sirdirulebilirlik ilkeleri ve Endistri 5.0 yaklasimi dogrultusunda etkilesim iginde,
ogrenci odakh ve uluslararasi standartlarda egitim vermeyi, insan merkezli, dijital, cevreci ve
yenilik¢i bilgi ve teknoloji lretimine yonelik arastirmalar yapmayi ve havacilik sektérinin
cevresel, ekonomik ve toplumsal sirdirilebilirligine katki sunan ¢ozimler gelistirmeyi gorev
edinmistir.

Vizyon
Universitemizin temel degerleri ve ilkeleri dogrultusunda;
v Surdurilebilir kalkinma hedefleriyle uyumlu, yiiksek diizeyde kaliteli egitim veren,

v Dijital déntsim, yapay zeka, yesil teknolojiler ve Endustri 5.0 uygulamalarini egitim 6gretim
slreclerine entegre eden,

v Nitelikli calisma ve arastirma ortami sunan,

v Surdirilebilir havacilik, cevre yonetimi ve yesil dontisim odakli nitelikli bilimsel arastirmalar
ve yayinlar Ureten,

v Cevresel ve toplumsal sorumluluk bilinci yiiksek, toplumsal duyarliliga sahip,

v insan-merkezli, yenilikci, dijital yetkinlikleri giiclii, yaratici, arastirici ve ¢éziim odakli 6grenciler
yetistiren,

v Sektorle strdurilebilir is birlikleri gelistiren ve yesil doniisiim slireglerine yon veren,

V' Surdurilebilir, direngli ve dijitallesmis havacilik ekosisteminin gelisimine katki saglayan,
oncelikli olarak tercih edilen, ulusal ve uluslararasi alanda taninan ve saygin bir egitim, 6gretim
ve arastirma kurumu olmak.
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Yiuksekokul Mudiiru
GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak;

- Yiksekokul Akademik Kurulu, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiksekokul Disiplin Kuruluna bagkanhk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Yiksekokul birimleri arasinda esgidimi saglayarak yliksekokul birimleri arasinda dizenli
calismayi saglar.

- Yiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiksekokulun tim calisanlari ile
paylasir, gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

- Her yil Yuksekokulun analitik bltcesinin gerekgeleri 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 Yénetim Hesabinin verilmesini saglar.

- Yiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

- Yiiksekokulun birimleri Gizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.

- Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

- Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
- Yiiksekokulda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

- Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

- Yiiksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiksekokulun slrekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi icin calisir.
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- Yuksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir bigimde
yuratulmesini saglar.

- Yuksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde st makamlara iletir.

- Egitim-6gretimde ylkselen degerleri takip eder ve Yiksekokul bazinda uygulanmasini
saglar.

- Yiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve surduirilmesini
saglar

- Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli galismalarin yapilmasini saglar.
- YUksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

- Yuksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar. - Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

- Yiiksekokulu Ust diizeyde temsil eder.

- Her 6gretim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
verir.

- Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

- Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kalite sistemine uygun yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

- Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.
YETKILERI
- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek. - Sileyman
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,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

- Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICiSi
Rektor Yardimcisi
AST iS UNVANLARI

Yiiksekokul Midiir Yardimcilari, Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiksekokul
Sekreteri, Bolim Sekreterleri, Yiiksekokul Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yiksekokul Miidiri, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Siileyman Demirel Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

Kaynaklar:
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Mudiirii Yardimcisi- 1

GOREV TANIMI

Stleyman Demirel Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
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GOREV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanun’un 16. Maddesinde Yiksekokul Midirl yardimcisinin gérevleri yerine
getirmekten sorumludur.

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

-Egitim-Ogretim ile ilgili isler

-Ogrenci isleri

‘Yurtdisi ile ilgili isler (Farabi — Erasmus)

-Bologna Esglidiim Program yonetimi

-Yiksekokul Web Yonetimi

Yiksekokul Kurulu Toplantilarinin Takibi, Yiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin Takibi
Yiksekokul Midiirt tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:

1.Yiksekokulun stratejik planini hazirlar.

2.Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
3.Her egitim-6gretim yilinda yapilan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
4.Egitim-0gretimle ilgili kurullara girecek evraklari inceler.

5.Ylksekokuldaki yonetmeliklerin ve yoOnergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini
saglar.

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

7.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

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

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



10.
elemanlarini tespit eder, bu konuda Yiiksekokul Mudurini bilgilendirir.

11.

12.

13.

14.
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Ders gorevlendirmelerini kontrol eder, Yiksekokul disindan talep edilecek 6gretim

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

Sinif temsilcileri ve Yiksekokul temsilcisi secimlerini diizenler ve bu yapilacak

toplantilara baskanlik eder.

15.

yapar.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulu ile ilgili calisma ve takibini

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetler.

Ogrenci sayilarini, basari durumunu izler ve istatistikleri tutar.

Her tlrll burs islemlerini ylritir, kurulacak komisyonlara bagkanlik eder.

Fakir, 6zUrll, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenir.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izler, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenler.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetler.
KulUplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini inceler.

Ogrenci sorunlarini Yitksekokul Miidiirii adina dinler ve ¢éziime kavusturmak icin calisir.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olur,

bolliimlerle koordinasyonu saglar.

26.

Turk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu &grencilerin basari

durumlariniizler, Milli Egitim Bakanligi ve ilgili blytkelciliklerle koordinasyonu saglar.

27.

Programlar bazinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak

diploma ekini hazirlar ve isteyen 6grencilere verilmesini saglar.

28.

29.

Yiiksekokulda bilgisayar ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Yiksekokulun Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli galismasini saglar.
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30. ilgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri strdurr.

31. Ogrenci staj taleplerini inceler.

32. Yiksekokula gonderilen is basvurularini inceler, bu basvurularin duyurulmasini saglar.
33. Kismi statlide galisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirler.

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

35. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerine katiimak,
36. Yuksekokul Madirinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37. Yiksekokul Madiri Yardimcilari diger yardimcinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi
sahibi olmal gerektiginde (Yiksekokul Midira Yardimcisinin goérevde olmadigi tim durumlarda)
bu gorev alaninda yuritme faaliyeti gdsterebilmelidir.

38. Yuksekokul Mudirinln gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare
konusunda hem de harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

39. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Mudiriine karsi
sorumludur.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
-Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

-imza yetkisine sahip olmak

-Harcama vyetkisi 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 Muduru

AST iS UNVANLARI
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Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, B6liim Sekreterleri
Yiksekokul Mudurlik Burosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yiksekokul Mudirla yardimcisi, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Mudurine karsi sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Miidiirii Yardimcisi- 2
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulnin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanun’un 16. Maddesinde Yiiksekokul MadUiri yardimcisinin gorevleri yerine
getirmekten sorumludur.

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

-Personel isleri

‘Muhasebe Mali isler (Satin Alma)
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-Demirbas, Ayniyat isleri
-Sivil Savunma Isleri

‘Yuksekokul Kurulu Toplantilarinin Takibi gibi gorevleri Ylksekokul Midiurd adina
yuratirler.

Yiksekokul Midiru tarafindan Tevdi Edilen Diger Gorevler:

1.Yuksekokul Midurinin bulunmadigl zamanlarda Yiksekokul Akademik Kurulu,
Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,

2.Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zIlik haklarini takip
etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢c6ziime kavusturmak,

3.Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

4.Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak,

5.Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve ¢calismalarin denetlenmesini saglamak,

6.Teknik hizmetleri denetlemek,

7.Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

8.Bina i¢ ve dig onarimi ile ilgili planlarin ylritilmesini saglamak,

9.Yuksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim
amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini dinlemek,

10. Yuksekokul ihtiyaglarinin 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 galismasini saglamak,

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

18. Bolimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak,

19. OSYM ve Acik 6gretim Fakiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek,

20. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,

21. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonucglandirmak,

22. Yuksekokulda acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

23. Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

24. Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak acilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

25. Ders licret formlarinin dliizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

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

27. Yuksekokul Midurinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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28. Yiiksekokul Mudirl Yardimcilar diger yardimcinin faaliyetlerinden haberdar ve bilgi
sahibi olmali gerektiginde (Yiksekokul Mudira Yardimcisinin gérevde olmadigi tim durumlarda)
bu gorev alaninda yuritme faaliyeti gosterebilmelidir.

29. Yuksekokul Mudirinin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda hem sevk ve idare
konusunda hem de harcama konusunda tam yetki sahibidirler.

30. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Miudire karsi
sorumludur.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

-Stileyman 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
Yiksekokul Midurd

AST iS UNVANLARI

Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, B6liim Sekreterleri
Yiksekokul Midirlik Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yiksekokul Midurd yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Mudurine karsi sorumludur.
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Kaynaklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Yiiksekokul Sekreteri

GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri Yiksekokul Mudiri ve Yuksekokul Miudiari Yardimcilarina karsi sorumluluk
icinde organizasyonunu yapar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Sekreteri, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina
gore Yiksekokul Miidire bagh olarak, Yiksekokulun idari hizmetlerinin ylritilmesinden
sorumludurlar.

1.Ylksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saghkli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

2.Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini Yiksekokul Midirinin talimati dogrultusunda hazirlar ve ilgililere
duyurulmasini saglar, kurullara raportorliik yapar

3.Yuksekokulun mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde kullaniimasini
saglamak.

4.Kurum ici ve disi yazismalarin ylirttilmesini saglamak.
5.Yiuksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

6.Ylksekokula ait tim binalarin isinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin
sirdurdlmesini saglamak ve glivenlik dnlemlerini almak.

7.Ylksekokulda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.
8.Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢calismalarina katilmak,

9.Temizlik hizmetlerini ylritilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapar.
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10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasini
saglar.

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

12. Yiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, sisteme giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasi ve Yiksekokul biinyesinde bulunan arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglar.

13. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen térenleri organize etmek.

14. Yiksekokul Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
15. Personelin 6zllk haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

16. Sivil savunma galismalarina katilir ve denetler.

17. Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli
hatirlatmalari 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. Yuksekokul Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin/personelin is birligi ve uyum igerisinde galismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan
sorunlari ¢ozmek,

22. Gorevleriyle ilgili cahsmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

23. Yuksekokul birimlerinin/personelin verimli calismasi icin projeler tiretmek.

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

26. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerine katiimak,
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27. Yuksekokul Midiru ve Yuksekokul Midir Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri
yapmaktir.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- Stileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

-imza yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul Maduri ve Yiksekokul Midira Yardimcisi

AST iS UNVANLARI

Bolim Sekreterleri ve Yiksekokul Middrliik Birosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

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

Kaynaklar
1.2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

2.657 Devlet Memurlari Kanunu
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3.Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda
Kanun Hikminde Kararname

Yiksekokul Kurulu
GOREV TANIMI

Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul kurulu, midarin baskanhginda, midir yardimcilari ve
okulu olusturan bolim veya ana bilim dali baskanlarindan olusur. Yiksekokul Kurulu normal
olarak her vyariyil basinda ve sonunda toplanir. Yiksekokul Mudiri gerekli gordiiga hallerde
Yiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Kurulunun, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 20 nci maddesinin (c)
fikrasinda gorev ve sorumluluklari belirlenmistir.

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

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

2.Yuksekokul yonetim kuruluna tye se¢gmek,

3.Bu kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
-Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yuksekokul Midurlik Makami

SORUMLULUK

Yiiksekokul Kurulu, yukarida yazili olan bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Miidirine ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Kaynaklar:
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2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
GOREV TANIMI

Yiksekokul yonetim kurulu; midirin baskanhginda, mudir yardimcilari ile midirce
gosterilecek alti aday arasindan yiksekokul kurulu tarafindan Gg yil igin secilecek l¢ 6gretim
Uyesinden olusur. Yiksekokul Yonetim Kurulu Yuksekokul Midirinln ¢agrisi lzerine toplanir.
Yonetim Kurulu gerekli gérdtigl hallerde gegici ¢alisma gruplari egitim-6gretim koordinatoérlikleri
kurabilir ve bunlarin gorevlerini dizenler.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Yiksekokul Midire yardimci bir organ olup,
2547 sayih Yiksekodgretim Kanununun 20 nci maddesinin (d) fikrasinda gérev ve sorumluluklari
belirlenmistir.

Yiksekokul yonetim kurulu, idari faaliyetlerde Yiksekokul Midiriine yardimci bir organ
olup asagidaki gorevleri yapar:

1.Yiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Yiksekokul
Midirine yardim etmek,

2.Yuksekokulun egitim- 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
3.Yiuksekokulun yatirim, program ve bitce tasarisini hazirlamak,
4.Yiksekokul Mudurinin Yuksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar almak,

5.0grencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim- 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6.Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
-Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi
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Yiksekokul Madurlik Makami
SORUMLULUK

Yiksekokul Yonetim Kurulu, yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Midurine ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Boliim Baskani

GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri b6lim icerisinde yapar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
2547 sayili Kanunun 21. Maddesinde Bolim Baskanlarinin gorevleri belirtilmistir.
1.Bollim, bolim baskani tarafindan yonetilir.

2.Bolim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi sireler igin 6gretim Uyelerinden birini
vekil olarak birakir.

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

4.Bolim baskani, bolimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait
her tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiritilmesinden sorumludur.

5.Bolim kurullarina baskanlik eder.
6.Bolimin ihtiyaclarini Yiksekokul Midurlik Makamina yazili olarak rapor eder.

7.Yiksekokul Mudirlik ile Bolim arasindaki her tirlG yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

8.Bolime bagli Anabilim dallari arasinda esgidimi saglar.
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9.Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

10. Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

11. Ek ders ve sinav lcret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

12. Bélimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Yiksekokul Muddrlige iletir.

13. Bélimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylrGtir, raporlari Yiksekokul
Muadurliglne sunar.

14. Bélime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiratar.

15. Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
calhsir.

16. Yiksekokul Akademik Genel Kurulu igin Bélim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
17. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
18. Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

19. Bolumindeki 6grenci-0gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yliritilmesini saglar.

20. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

21. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

22. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

23. Bélim ERASMUS/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.
24. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerine katilmak,

25. Yiksekokul Madirligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI

- Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
- Stileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
- imza yetkisine sahip olmak.

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

EN YAKIN YONETICISI

Yiksekokul Midiri Yardimcisi

AST i$ UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Béliim Sekreterleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

1.Bolim baskani; bolimiin ayhkh profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogcent de
bulunmadigl takdirde yardimci dogentler arasindan Yuiksekokullarda Yiksekokul Mudirince,
Yiksekokula baglh ylksekokullarda midiriin 6nerisi Gizerine Yiksekokul Mudurlnce, rektorlige
bagl yliksekokullarda mudiriin 6nerisi lizerine rektorce (¢ yil icin 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 slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Mudiriine ve Yuksekokul Midirid Yardimcilarina karsi
sorumludur

Kaynaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
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Anabilim Dali Baskani
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst ydonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
anabilim daliile ilgili isleri yapar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yarGtir.
2. Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esgidimu saglar.

3. Anabilim dalini ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.

4. Boliim Baskanhgi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirli yazismanin saglikh bir sekilde
yurdtilmesini ve hazirlanmasini saglar.

5. Ek ders ve sinav (cret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde

6. Anabilim dalinda genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

7. Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdlrilmesini saglar.

8. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, B6lim Bagkanligina iletir.

9. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglkli bir sekilde ylrttilmesini saglar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olusmasina calisir.

11. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdirilmesini
saglar.

12. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yirdtar.
13. Anabilim dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

14. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.
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15. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.
16. Anabilim dalinin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.

17. Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Bolim Baskanligina sunar.

18. Yiiksekokul Akademik Genel Kurul igcin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

19. Her egitim-0gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve B6lim
Baskanligina sunar.

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

21. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.
22. Danismanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

23. Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

24. Derslik kapi programlari ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini saglar.

25. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 8gretim programlarinin internet ortaminda
ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

26. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
27. ERASMUS/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

29. Yiuksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerine katilmak,

30. Yiuksekokul Madirindn gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Bolim Bagkan Yardimcisi
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AST iS UNVANLARI
Ogretim Uyeleri, Béliim Sekreterleri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek 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 slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, bolim baskanina karsi sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Boliim Baskan Yardimcilar
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Bolim baskani, bolimiindeki 6gretim Uyelerinden en gok iki kisiyi baskan yardimcisi
olarak atayabilir. Bolim baskani gerekli gordigiinde yardimcilarini degistirebilir. Bolim
baskaninin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Boliim baskan yardimcilari, bolim baskanina gorevlerini yerine getirmede yardimci olan
ogretim elemanlarnidir ve birimde gérev yapan 6gretim elemanlarinin hiyerarsik amiri degildir.
Bolim baskan yardimcilari, bolim baskanina vekalet etmeleri durumunda, birimde gorevli
ogretim elemanlarinin hiyerarsik amiri sifatiyla hareket ederler.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.YUksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,
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2.Bolimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Bolim Baskanina sunmak,
3.Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

4.Ders plani ve ders igeriklerinin glincellenerek, diger Universitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak,

5.Boluim kurullarina katilmak,
6.Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,
7.Bolimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

8.Bo6lime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiksek lisans ve
doktora programlari agilmasini saglamak,

9.0gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek,

10. Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili hazirhklari baslatmak,
11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

12. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

13. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

14. Bitirme tezi ve lisansisti tezleri ile ilgili galismalari ylritmek,

15. Bolimuin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu calismalarini yaparak, hazirlanacak raporu Yiksekokul Midirligiine sunmak,

16. ERASMUS ve FARABI programlariile ilgili calismalari koordine etmek,
17. Oziirlu ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

18. Ek ders 6demeleriile ilgili belgelerin zamaninda Yiiksekokul MidurltGgline ulastiriimasini
saglamak,

19. Bolimiuin ihtiyaclari ile ilgilenmek,

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

21. Ogrenci konseyi secimlerini yapmak,
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22. Bolimin WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,
23. Lisansusti tez jurilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,
24. Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirme taleplerini izlemek,

25. Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, égrencilerle gériisme saatleri diizenlemek,
sorunlarini dinlemek,

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

28. Yuksekokul Muduri, Yiksekokul Midiri Yardimcisi ve Bolim Baskani’nin verecegi
diger isleri yapmaktir

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Bolim Bagkani

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek 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 sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Anabilim dal baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, bolim baskanina karsi sorumludur.

Kaynaklar:
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1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Ogretim Uyesi
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalari yapmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

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

2.Yuksekokul biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katiimak.

3.Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiksekokulun talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek.

4.Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak
5.Ders programlarinin eksiksiz ytrutilmesi saglamak.

6.0grenci danismanlik hizmetlerine katilmak, &grencilerin bélim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak.

7.Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay igin bolim
baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

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

9.Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

10. Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirmek; ders disi (niversite etkinlikleri diizenleme ve dizenlenen faaliyetlere
katki saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
cabasi icinde olmak.

11. B6lim baskaninin 6ngordigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

12. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,
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13. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

14. Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak
konular ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,

15. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
16. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

17. Bolumin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi calismalara
destek vermek,

18. ERASMUS ve FARABI programlariile ilgili calismalara katilmak,
19. Oziirli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

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

21. Dersliklerin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

22. Lisans, yiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve
basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini Béliim Baskanina bildirmek,

23. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6lim Baskanina sunmak,

24. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

25. Anabilim Dali, B6lim Baskani ve Yiksekokul Midirin verecegi diger isleri yapmaktir.
YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yiksekokul Midurliik Makami, Bolim Baskani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
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2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul B6lim Baskanlarina karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Ogretim Gorevlisi, Okutman

GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst ydonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde
ve bagh birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari igin, kendi
uzmanlik alanlarindaki galisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati Ucreti ile
gorevlendirilebilirler.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Yuksekokul ve bulundugu boélimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

2.Yiksekokul biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

3.Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yiiksekokul MidurlGgiin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek.

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

5.Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak.

6.Danismanlik ve derslerini Yuksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek.
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7.Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek, ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglamak,
sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde
olur.

8.Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
9.Yuksekokul Midarlik Makami ve Bolim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.
YETKILERI

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

EN YAKIN YONETICISi

Bolim Bagkani, Program Bagkani

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Arastirma Gorevlisi

GOREV TANIMI

Stleyman Demirel Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Arastirma gorevlileri, ylksekdgretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve
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deneylerde yardimci olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim
yardimcisi olarak galigirlar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

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

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

6.0grenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim uyelerine yardimci olmak.

7.Uygun gorilen toplantilara ve temsillere katilmak.

8.Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.

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

10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

11. Bolimin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her il
yapilmasi zorunlu calismalarina destek vermek.

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

13. Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani ve Yiuksekokul Mudirinin verecegi diger
gorevleri yapmaktir.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Boliim Baskani, Program Baskani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER
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1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Arastirma Gorevlileri, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul B6lim Baskanlarina ve Anabilim Dali Baskanlarina
karsi sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun
Yiiksekokul Miidiirii Sekreteri
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla Yiksekokul Miduriniin gérisme ve kabulleri diger islerini ytratar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.Yiksekokul Midurinin gorisme ve kabullerine ait hizmetlerini ¢agdas iletisim ilkeleri
dogrultusunda yurutdr.

2.Yiksekokul Midurinin kurum ici ve kurum disi telefon gériismelerini saglar.
3.Yiksekokul Miidurligiine gelen evraklari teslim alir ve evrak programina kaydeder.

4 Yiksekokul Mudirlige gelen evraklarin (st yoneticiler tarafindan imzalanmasini
saglayarak ilgili birimlere gonderilmesi saglar.

5.Havalesi yapilan evraklarin zimmet karsiliginda ilgili servislere teslim edilmesini saglar.
6.Yuksekokul Midird ile tim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglar.

7.Yiksekokul Miidird olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Yiiksekokul Midiriine
iletir.
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8.Yuksekokul Mudurinin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

9.Dini ve Milli bayramlarda Yiksekokul Midurinin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.

10. Yiksekokul Mudirinin goérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

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

13. Bagh bulundugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yuksekokul Midurlik Makami

SORUMLULUK

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Ylksekokul Midurlik Makamina ve
Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun
Satin Alma ve Tahakkuk Memuru
GOREV TANIMI

Stleyman Demirel Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Satin alma memuru, Yiksekokulun faaliyet alanina giren konularda kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak gerekli mal ve hizmetin satin alinmasini saglamakla goérevlidir.
Tahakkuk memuru, Yiiksekokulun maas, ek ders ve diger 6demeler ile ilgili evraklari diizenlemek
ve yazismalari yapmakla gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
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Tahakkuk Memuru

1.Personel maaslariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

2.Yeni baslayan ve ayrilan personelin tahakkuk islemlerini yapmak,

3.Yurtici ve yurtdisi strekli yolluk bildirimlerini hazirlamak,

4 Yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerin yolluk ve yevmiye 6deme islemlerini yapmak,
5.Akademik Jiri Uyelik ticretlerinin 6denmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
6.Yuksekokul de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,
7.Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

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

9.Her tirli 6demenin kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

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

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

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

olanlari amirlerine bildirmek,

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

16. Tahakkukla ilgili bilgilerin slirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,
17. Odemelerle ilgili arsivieme calismalarini yapmak,

18. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri ylritmek,
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19. Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

20. Biitge calismalarina destek vermek,

21. Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak Sosyal Glvenli Kurumu’na aktarmak,
22. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek

23. Yiuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

24. Savurganlktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

25. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

26. Hassas ve riskli gorevleri 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 gorevlileriile piyasa arastirmasi
yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyona vermek,

2.Birimde yurutilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve
Yiksekokul Sekreterinin onayina sunmak.

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

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

5.Ylksekokul Sekreterinin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum ici veya
kurum disi kisilerle iletisim kurmak.

6.YUrittiga faaliyetler iliskin Yiksekokul Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.
7.Ylruttugl faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Yiiksekokul Sekreterine iletmek.

8.Ylruttlugl faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaclarini Yiksekokul Sekreterine
iletmek.

9.Kamu ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari,
Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim
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Giderleri tertiplerinden gerekli her turlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-
gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili
evraklari hazirlamak,

10. idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arac¢-gerec, cihaz, makine ve techizat
satin alma islemleri ile ilgili evraklari hazirlamak.

11. Devlet Malzeme Ofisi'nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar
hazirlamak,

12.4737 sayil 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 blitce tasarisi ¢alismalarini Bitce
Hazirlama Rehberi dogrultusunda hazirlamak ve Yiksekokul Sekreteri araciligiyla Daire Baskanina
sunmak,

14. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek
15. Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini 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 gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yuksekokul Sekreteri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
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3. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Satin alma ve tahakkuk memurlari, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Mdudiri, Yiksekokul Mudiri
Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yazi isleri

GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst ydonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yazi isleri isletmeni, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yuritmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Yiksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
gindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar karar defterine yazmak ve ilgili
birimlere dagitimini yapmak,

2. Yuksekokul Kurul Kararlarini yazmak ve imzalanmasini saglamak,
3. Yuksekokulun yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

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

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

6. Yiksekokul Madirligine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek,

7. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,
8. Yuksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

9. Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,
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10. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gdndermek,
11. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

12. Sareli yazilari takip etmek,

13. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

14. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

15. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasini
muhafaza etmek,

16. Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

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

18. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
19. Yiuksekokul varliklari 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. Yuksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yuksekokul Sekreteri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yazi isleri isletmeni, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yuksekokul Muduri, Yiksekokul Mudari Yardimcilari ve
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Personel Birimi

GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst ydonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Personel Birimi isletmeni, gelen ve giden evraklar hazirlamak, Yiiksekokul ici ve disi
yazismalari yapmak ve 6zlik dosyalarini diizenlemekle gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

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

2.Kadrolarlailgili 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 donusi goreve baslama yazilarini hazirlamak,

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

5.Akademik personelin gorev sireleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek
Yiksekokul Sekreteri’'ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini
saglamak,

6.Ylksekokul Mudurligine ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

7.0zlik dosyalarinin ya da diger vyazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.
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8.Naklen gelen veya giden personele ait yazismalari yapmak.

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

10. Personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.

11. Personelin sicil yazismalarini takip etmek.

12. Yesil ve gri pasaport islemlerini yapmak.

13. Personelin kimlik karti yazismalarini yapmak.

14. Tim yurtici ve yurtdisi gérevlendirme yazismalarinin yapilmasi.

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

17. Mecburi hizmetle ilgili yazismalari yapmak.

18. B6lim ve Anabilim Dallarinda 6gretim elemanlarinin atama islemlerinin takip edilmesi
ve yazismalarini saglanmasi.

19. Yiiksekokulun Yiksekokul Midrd, Yiksekokul Mudiri Yardimcilari, bolim baskanlari,
bolim baskan yardimcilari ve anabilim dali baskanlarinin gérev siirelerinin takibini yapmak.

20. Yuksekokul Muddri, bolim baskanlari ve Yiksekokul Sekreterinin vekalet yazismalarini
yapmak.

21. Akademik ve idari personeli izin yazismalarini yapmak.
22. Akademik ve idari personeli emeklilik islemlerini yapmak.
23. Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarinin takibini yapmak.

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

25. idari personel kadro takibi ve yazismalari yapmak.
26. Personele ait intibak islemlerinin yapilmasi.
27. Personele ait tim listelerin glincel tutulmasini saglamak.

28. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,
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29. Yiuksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

30. Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,
31. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

32. Sireli yazilari takip etmek,

33. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

34. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

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

36. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

37. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerine katilmak,
YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Personel Birimi isletmeni, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Mudiri, Yiksekokul Mudiri
Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar
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657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Ogrenci isleri
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Ogrenci isleri Memuru, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cergevesinde yuritmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
1.Yuksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

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

3.Kayit dondurma islemlerinin yuratilmesi,

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

7.Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yirttilmesi,

8.Basari oranlarinin gikartilmasi,

9.Yazigsma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,

10. Ogrenci Bilgi Sistemi’nde olusabilecek sorunlari Bilgi islem Daire Baskanligi ile gériiserek
¢Ozlime kavusturmasi,

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

12. Ogrenci temsilci secimlerinin hazirliginin yapilmasi,
13. Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi,
14. Yilhk istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

15. Sinav listelerindeki notlarin 6grenci kitliklerine islenmesi ve sinav listelerinin
arsivlenmesi,
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16. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,

17. Basbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek,
18. Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,

19. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin islemlerinin yapilmasi,

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

22. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerine katiimak,

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

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Ogrenci isleri memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Mudiri, Yuksekokul Mudiarli Yardimcilart ve
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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Tekniker / Teknisyen
GOREV TANIMI

Sileyman Demirel Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Tekniker ve Teknisyenler, Yiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari
gidermek ve bakim onarim ¢alismalarina katilmak ve denetlemek gérevlerini stlenirler.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Yiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi
kiiclik capli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

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

3. Binanin surekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

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

5. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa slirede
yapmak,

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

8. Makine ve techizatlarla ilgili yilhik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapthp yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

9. ihtiyac duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimci olmak,

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

12. Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek,

13. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

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

15. Yuksekokul Sekreteri’nin verecegi diger goérevleri yapmak.
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YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Tekniker ve Teknisyenler, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Midiri, Yiksekokul Mudiri
Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Bo6lim Sekreteri

GOREV TANIMI

Stleyman Demirel Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Boliim Sekreteri, Bolimle ilgili resmi yazismalari yapmakla gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Bolum sekreterligi ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, bolim
sekreterliginde yiratilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is
akislarini giinlik, aylik ve yillik olmak izere diizenlemek,

2. Ders planinin hazirlanmasinda boélim baskanlarina yardimci olmak ve yazismalarini
yapmak,
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3. Ders programlarinin yapilmasinda bélim baskanlarina yardimci olmak, ders programi ile
ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazismalari yapmak,

4. Ders programlari ile ilgili 6gretim elemanlarini bilgilendirme yazilarini yazmak,

5. Sinav programlarinin yapilmasinda bolim baskanlarina yardimci olmak, sinav programi
ile ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazismalari yapmak,

6. Ders programlarini, sinav programlarini 6gretim elemanlarina, 6grencilere duyurmak,
7. Programlarin hazirlanisi sirasinda gerekli verileri bolim baskanligina ulastirmak,

8. Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri icin dgrencilere
duyurmak; geregi icin Yiksekokul MidurlGglni bilgilendirmek.

9. Akademik takvime uygun olarak; 6grencilerin internet ortaminda ders kaydina esas
olacak sekilde; dénem baslarinda her program igin ders ve her ders igin hoca bilgilerini 6grenci
isleri birimine vermek,

10. Her egitim 6gretim yili baslamadan 6grenci danisman atamalarini yapmak,
11. Ara, final, ek, af ve muafiyet sinavlari sonuglarini; not onay formlarini arsiviemek,

12. Yeni 6grencilerin daha 6nce basarmis ge¢mis olduklari dersleri incelemesi igin dersin
O0gretim elemanlarina sunmak ve intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve yonetim kuruluna
sunmak ile ilgili yazismalari yapmak,

13. Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini almak ve yénetim kuruluna sunma yazismalarini
yapmak,

14. Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarini yapmak ve bu konuda égrencileri yénlendirmek,

15. Bolimune bagh akademik personelin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari
yapmak,

16. Ogretim elemanlarinin not diizeltme taleplerini almak ve yénetim kuruluna sunma
konusunda gerekli yazismalari yapmak,

17. Yemek yardimi ile ilgili yazismalari ve duyurulari yapmak,
18. Burslarla ilgili yazismalari yapmak ve duyurulari yapmak,

19. Ogrencilerin ilisik kesme islemlerinin bolim ile ilisiklerinin kesilme islemlerini yapmak,
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20. Ogrenci yatay gegis is ve islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,
21. Akademik personel ve 6grenci ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,
22. Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

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

24. Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazismalarini yapmak,

25. Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekcelerini alip ydnetim kuruluna sunulma
konusunda gerekli yazismalari yapmak, 26. Gerektiginde bolim islemleriigin kurum icindeki diger
birimlerle isbirligi yapmak,

27. Bolum ile ilgili evraklari arsivlemek,
28. Ogrenciler ile ilgili kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak,
29. Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

30. Faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi igin bolim ile ilgili verileri toplamak ve yazi isleri
birimine vermek,

31. Konferans seminer vb. islerin yazismalarini yapmak,
32. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

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

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

35. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

36. Savurganlhktan kacinmak gizlilige riayet etmek

37. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

38. Yiuiksekokulun etik kurallarini uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,
39. Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

40. Bolum bagkani ve Yuksekokul sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
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YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygunolarak yerine getirirken, Yiksekokul Muduri, Yiksekokul Mudiri Yardimcilari, Bolim
Bagkanlari ve Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Tasinir Mal / Kayit Kontrol

GOREV TANIMI

Stleyman Demirel Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Tasinir Mal ve Kayit Kontrol Sorumlusu, Yiiksekokul mallarinin kaydedilmesi, muhafazasi,
kurum icinde dagilimi, baska kurum ve kuruluslara ihraci veya nakli, kayittan distlmesi gibi
konularda ilgili kanun ve yonetmeliklere gore hareket etmekle gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Her tiirli malzemenin giris cikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara goére
ylritilmesi,
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3. Dayanikli Tasinir Zimmet islemlerinin yiritilmesi,
4. Calisma Esaslariile ilgili plan ve programlarin yapiimasi,
5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

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

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

8. Ucer aylik dénemler halinde tiiketim malzemesi diisiim listesi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’'na bildirilmesi.

9. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

10. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

11. Malzeme Sayim islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

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

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

14. Bakim-onarim ve malzeme talebiyle ilgili Universitenin diger birimleriyle gerekli
yazismalari yaparak tespit edilen sorunlarin ¢ézimund saglamak.

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

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

17. Bagh oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

‘Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Bollim Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Midurd, Yiiksekokul Mudiri Yardimcilari, B6lim Baskanlari
ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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ileri teknolojinin en yogun kullanildig, katma degeri yiiksek sektérler arasinda yer alan
havacilik sektériiniin kalifiyeli teknik eleman ihtiyacini karsilamak amaciyla Universitemiz
blnyesinde Sivil Havacilik Yiksekokulu, mesleki donanimini teorik ve uygulamali egitimle
pekistirecek nitelikli, donanimh, arastirmaci, yeniliklere agik ve vizyon sahibi insan glici
kazandirabilmeyi hedefleyen Yiiksekokulumuz 08.04.2016 tarihli ve 29678 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan 2016/8562 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kurulmustur.

Yiksekokulumuz adina tahsis edilen Sivil Havacilik Yiiksekokulu binasi Kegiborlu ilgesinde
yer almakta olup, 5018 m2 lik alana sahip bina insaati tamamlanmis bulunmaktadir.
Yiksekokulumuz faaliyetlerine devam edebilmesi, akademik ve idari personelimizin
yapilanabilmesi igin Ylksekokulumuza binasina yerlesmistir. Okulumuz blinyesinde acilan
bolimlerimiz;

- Havacilik Yonetimi Bolim{
- Ugak Bakim ve Onarim Bolumi
- Havacilik Elektrik ve Elektronigi Blimi olmak lzere 3 bolimden olusmaktadir.

Havacilik Yonetimi Bolimimiiz 6grenci alimi igin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginca
ongoriilen asgari dgretim lyesini tamamlanmis olup 2019-2020Egitim Ogretim yilinda egitim-
ogretim faaliyetlerini gerceklestirmek icin gerekli 6gretim elemani kadromuz olusturularak,
o0grenci alimi igin Yuksekogretim Kuruluna basvurumuz yapilmis ve Yiksekdgretim Kurulu
Bagkanhgi’'nin 09.05.2019 tarihli Yiksekogretim Genel Kurul Karariyla 40 (kirk) 6grenci alimi
uygun gorilmesi Gzerine 41 68renci ile egitim 68retime baslamistir.

Havacilik Yonetimi Bolim, havacilik is dali blinyesinde ¢alismasi hedeflenen mezunlarini,
havayolu, havalimani, yer hizmetleri sirketleri ve devlet bilinyesindeki ilgili kuruluslarda
calisabilmesi yetkinligine ulasabilecek 6grencileri kabul etmek icin kurulmustur. Bolimun amaci,
havacilik is dali bunyesinde calisacagi islevlerin yonergelerini anlayabilen, hedeflerini izleyebilen,
bu hedefler icin diger ekip arkadaslarina ve bodlimlerle uyumlu calisabilecek mezunlar
yetistirebilmektir. Okulumuz, 6grencilerine diplomanin yani sira, yapmakta oldugu girisimler ile
havacilik is dali icerisinde gecerli sertifikalari da edinmeleri icin emek sarf etmektedir. 40 6grenci
kontenjaniile baslayan 2019-2020 6gretim yilinda 6grencilerin sektorin ihtiyaclari dogrultusunda
bir yil ingilizce hazirhk almasi konusunda girisimler tamamlamistir. Bununla birlikte secmeli
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.
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Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Havacilik Yénetimi béliimiine kabul edilen 6grencilerin ingilizce
Hazirlik egitimlerine Sileyman Demirel Universitesi Dogu Kampiisii'nde bulunan Yabanci Diller
Yiksekokulunda baslanmistir. Sektor ihtiyaclari dogrultusunda Havacilik Yonetimi boélimine
kabul edilen 6grencilere bir ingilizce egitimi verilmesi uygulamasi bundan sonraki dénemler de
devam edilecektir.

Havacilik Elektrik-Elektronigi Bolimi ve Ugak Bakim ve Onarim Bolimu igcinde akademik
altyapilarinin tamamlanma galismalarinin yani sira SHGM nezdinde SHY-147 Onayh Bakim Egitim
kurulusu sertifikasinin alinmasina yonelik ¢alismalar devam etmektedir. Ayrica sektorle is
birliginin gelistirilmesi adina gesitli kurum ve kuruluslara ziyaretler diizenlenmekte ve is birligi
protokolleri imzalanmaktadir.Bu kapsamda egitim hangari, egitim materyalleri, egitim yardimci
malzemeleri, alet ve techizatlarina temini igin ilgili kurumlar ile calismalar yiruttiulmektedir. SHY-
147 Hava Araci Bakim Egitim Kuruluslari Yonetmeligi cercevesinde Ugak Bakim ve Onarim Bolim{
ve Havacilik Elektrik Elektronigi Bolimlerine o6grenci alinabilmesi i¢in Sileyman Demirel
Universitesi, Isparta Valiligi ile Keciborlu Belediyesi, éncii bir projeye imza atarak “Egitim Hangarl
Projesi” hayata gecirilmis olup ayrica Sileyman Demirel Universitesi (SDU) Sivil Havacilk
Yiksekokulu, Milli Savunma Bakanhgi (MSB) Askeri Fabrikalar Genel MudurlGgi 5. Ana Bakim
Fabrika Miidirliigi tarafindan énemli bir destek almistir. Dog. Dr. inan Eryilmaz’in teslim aldig
UH-1 model helikopter, govde boyasi yenilenmis ve tirbinli motor, rotor, aktarma sistemleri,
kumanda sistemleri, elektrik ve aviyonik sistemleri tam donanimli sekilde yiksekokulumuza
kazandirilmistir.

Bu degerli hibe, {Universitemizin havacihk egitimi alanindaki iddiasini daha da
gliclendirmektedir. Helikopter, 6zellikle Ucak Bakim Onarim ve Ucgak Elektrik Elektronik bolimleri
icin uygulamali egitimlerde biylik 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 blinyesinde bulunma
imkani olan Cessna 421 ve/veya T42 sabit kanatli hava aracinin Sivil Havacilik Yiksekokulu egitim
ve 68retim faaliyetlerine slirdirilmesine ve desteklenmesi icin hava araci talebinde bulunulmus
olup yazismalari devam etmektedir.

Altyapi ve ihtiyaclarin temini sonrasinda SHGM SHY-147 Onaylh Bakim Egitim kurulusu
sertifikasinin alinmasi i¢in basvuru yapilacaktir. SHGM’den SHY-147 Onayli Bakim Egitim kurulusu
sertifikasinin alinmasindan sonra 6grenci alimi planlanmaktadir.

Keciborlu eski cezaevi binasi havacilik mizesi olarak kullanilmak Gzere Yiksekokulumuza
tahsis edilmis ve havacilllk mizesine donlstirme calismalarina baslatiimistir.  Ayrica
Yiksekokulumuz 6grencilerinin talebi UGzerine Okulumuzda daha verimli ve eglenceli vakit
gecirebilmeleri icin Yiiksekokulumuza ait araziye Kegiborlu Belediyesi ve Genglik Ve Spor ilge
Mudurlaglnce spor tesisi yapimi tamamlanmis olup kullanima agiimistir.
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Yiksekokulumuz binasi 16 ofis, 12 derslik, 2 bilgisayar laboratuvari, 1 yemekhane, 1
kafeterya/kantin, 1 konferans salonu, 1 kitiiphane, 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 gecirebilmeleri igin
Yiiksekokulumuza ait araziye Kegiborlu Belediyesi ve Genclik ve Spor ilce Midirlugiince spor
tesisi yapimi tamamlanmis olup kullanima agiimistir.

Egitim Alanlarina Ait Bilgiler

Egitim Alani 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 Alani Alan (m2) Kisi Kapasitesi
Yemekhane 254,76m?2 144
Kafeterya/Kantin 183,26 m2 150
Kutuphane 61,30 m2 50
Konferans Salonu 375 m2 220
Spor Salonu 28,14 + 27,47 m2 5+5
Bay ve Bayan Mescidi 29,15+27,14 m2 20
Dis Mekan Spor Alani 1759 m2 1
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Konferans Salonu
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Spor Salonu
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Dis Mekan Spor Salonu
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Yemekhane
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3.2 Orgiit Yapisi

YUKSEKOKUL MUDURU
[ viksexokuLkuRu e

YUKSEKOKUL MUDUR YRD. YUKSEKOKUL MUDUR YRD.

BOLUMLER —_ YUKSEKOKUL SEKRETERI

UCAK BAKIM VE UCAK BAKIM VE
ONARIM ANABILIM DALI ONARIM BOLUMU

YAZI iSLERI

HAVACILIK ELEKTRIK VE HAVACILIK ELEKTRIK VE
ELEKTRONIGi ANABILIM DALI ELEKTRONIGi BOLUMU PERSONEL iSLERI

HAVACILIK YONETIMI HAVACILIK YONETIMI OGRENCI iSLERI w

ANARBILIM DALI BOLUMU
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BiRiM DANISMA KURULUMUZ

GELDIGi KURUM/KURULUS VE GOREVi ADI SOYADI
Tirkiye Havayolu Pilotlari Dernegi-TALPA (Yonetim Kurulu Kpt. Remzi Okan UREKSOY
Baskani)
Ucak Teknisyenleri Dernegi- UTED (Dernek Baskani) Omiir CANINSAN
Turkish Technic (istihdam Sefi) Fatih ERGIN
ERAH Havacilik Akademisi (Uretim Planlama ve Kontrol Mehmet Ali GENC
Miidaird)
Girne Universitesi Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi (Dekan | Dr. Ogr. Uyesi Cengiz Mesut
Yardimcisi) BUKEC

3.3 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Teknolojik Kaynaklar: 2024
Bilgisayar (Laboratuvar) :20 Adet
Bilgisayarlar (Siniflarda): 4 Adet
idari Personel Bilgisayari :6 Adet
Yemekhane Bilgisayari :1 Adet
Konferans Salonu Bilgisayari: 2 Adet
Toplanti Salonu Bilgisayari: 1 Adet
Yazici:6 adet
Sinav Baski Makinesi: 1 Adet
Cim Bigme Makinesi: 1 Adet
Zemin Temizleme Makinesi: 1 Adet

3.4 insan Kaynaklari

Akademik Personel Durumu

Ogr. Gor. (Diger
Dr. Ogr. Birimlerden

B5lii .. D r G6

olim Profesor ogent Oyesi Ars. Gor Gorevlendirilen) Toplam
Havacilhik | 1 2 2 2 - 7
Yonetimi

Bolumii
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Havacihik | - 2 - - 1(13/b-4) 3
Elektrik-
Elektronigi

Bolumii

Ugak 1 1 - - - 2

Bakim ve

Onarim

Bolumii

Miidirlak | - - - - -

Bazinda

2 5 2 2 1 12 (3
Toplam Kadinve 9
Erkek)

idari Personel Durumu

Yuksekok|.1I Buro . | Tekniker | Hizmetli G_Pven,h, Kadin Erkek Toplam
Sekreteri | Personeli Gorevlisi
1 3 1 2 4 - 11 11

Egitim Hizmetleri

Havacilik Yonetimi Bolimimiz 6grenci alimi icin Yiksekdgretim Kurulu Baskanliginca
ongoriilen asgari 6gretim lyesini tamamlanmis olup 2019-2020 Egitim Ogretim yilinda egitim-
ogretim faaliyetlerini gerceklestirmek icin gerekli 6gretim elemani kadromuz olusturularak,
ogrenci alimi igin Ylksekogretim Kuruluna basvurumuz yapilmis ve Yiksekogretim Kurulu
Baskanhgi’'nin 09.05.2019 tarihli Yiksekogretim Genel Kurul Karariyla 40(kirk)6grenci alimi uygun
gorilmus olup, 169 6grenci ile egitime devam etmektedir.

SHY-147 Hava Araci Bakim Egitim Kuruluslari Yonetmeligi cercevesinde Ugak Bakim ve
Onarim Bolimi ve Havaclilik Elektrik Elektronigi Bolimlerine 6grenci alinabilmesi icin Stleyman
Demirel Universitesi, Isparta Valiligi ile Keciborlu Belediyesi, 6ncii bir projeye imza atarak “Egitim
Hangari Projesi” hayata gecirildi.
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Sileyman Demirel Universitesi (SDU) Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Milli Savunma Bakanlig
(MSB) Askeri Fabrikalar Genel Miidirligu 5. Ana Bakim Fabrika Miduirligu tarafindan 6nemli bir
destek almistir. Dog. Dr. inan Eryilmaz’in teslim aldigi UH-1 model helikopter, gévde boyasi
yenilenmis ve tlrbinli motor, rotor, aktarma sistemleri, kumanda sistemleri, elektrik ve aviyonik
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sistemleri tam donanimli sekilde yliksekokulumuza kazandirilmistir. Bu degerli hibe,
Universitemizin havacilik egitimi alanindaki iddiasini daha da gli¢lendirmektedir. Helikopter,
ozellikle Ugak Bakim Onarim ve Ugak Elektrik Elektronik bolimleri igin uygulamali egitimlerde
blylk bir firsat sunacak. Boylece o6grencilerimiz, modern havacilik teknolojileriyle birebir
deneyim kazanarak sektore hazir bireyler olarak yetisecektir.

F[[ LD s
T [Elnk ) fmb

ERAH Havacilik Akademisi, miulkiyetinde bulunan Tecnam P2006T tipi bir hava aracini,
egitim materyali olarak kullanilmak (izere bedelsiz sekilde Siileyman Demirel Universitesine hibe
edecek. Hibe edilen hava araciyla birlikte, motor, gévde ve aviyonik sistem parcalari ile bakim-
onarim dokiimantasyonlari da egitim amach olarak (niversiteye devredilecek. Bu sayede
ogrencilerin, gercek sistemler Gzerinde uygulamali egitim almalari saglanacak.
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Ayrica Milli Savunma Bakanligi, Kara Kuvvetleri Komutanhgi, Kara Havacilik Komutanhgi
binyesinde bulunma imkani olan Cessna 421 ve/veya T42 sabit kanatl hava aracinin Sivil
Havacilik Yiksekokulu egitim ve 6gretim faaliyetlerine stirdiiriilmesine ve desteklenmesi icin hava
aracli talebinde bulunulmus olup yazismalari devam etmektedir.

2024-2025 Yil YKS ve YOS ile Yerlesen Havacilik Yonetimi Ogrenci Sayisi

c L o o M t
Erkek Kiz (YKS) Istege Bagh YOD Tiirkge Olf:c:n
Yil Ogrenci | Ogrenci | Toplam | Hazirlik Okuyan | Hazirhk Okuyan ﬁgreynci
S S Ogrenci S Ogrenci S
ayisi ayisi grenci Sayisi grenci Sayisi Sayisi
2024 Yil
12 34 46 16 - 46
(YKS)
2024 Yil
. 3 2 5 - 4 5
(YOS)
Toplam Ogrenci Sayisi: 238
2024-2025 Yih Yiiksekokulu Mezun Sayisi
Yili Erkek Ogrenci Kiz Ogrenci Mezun Ogrenci Toplami
2025 Yih 16 23 39

2025-2026 Yil YKS ve YOS ile Yerlesen Havacilik Yonetimi Ogrenci Sayisi

Erkek | Kiz (YKS) istege Bagh | YOD Tiirkce ?Jllke:;::
Yili Ogrenci | Ogrenci | Toplam H"aflﬂlk .Okuyan H"aflrllk Qkuyan Ogrenci
Sayisi Sayisi Ogrenci Sayisi Ogrenci Sayisi Sayisi
2025 Yih 15 32 47 15 - 47
(YKS)
2025 Yili 7 3 10 - 1 10
(YOS)
Toplam Ogrenci Sayisi: 254

idari Hizmetler

Yiiksekokulun rutin is ve islemleri ylritilmis hem de mevcut islemlerin daha verimli yiratilmesi
icin gerekli hassasiyet gosterilmistir.
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3.6 Yénetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Yiksekokulun yonetim orgiti; Yiksekokul tizel kisiliginin temsilcisi Yuksekokul Midurd,
Muddire bagh Midir Yardimcisi, Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ile bir
idari personelden olugsmaktadir.

4 Diger Hususlar

5 AMAC ve HEDEFLER

5.1 Birimin Amag ve Hedefleri

Bu béliimde Yiiksekokulun, 2024-2025 Universitemiz Stratejik Planda sorumlu tutuldugu
stratejik amacg ve hedefleri yer almistir.
Stratejik Amacglar Stratejik Hedefler
Hedef 1
Akademik personelin mesleki ve bilimsel
Stratejik amacg 1 yetenegini arttirmak.
Egitim 6gretim kalitesini artirmak. Hedef 2
Ogrenci basina diisen 6gretim Gyesini
arttirmak.
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5.2 Temel Politikalar ve Oncelikler

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU
KALITE POLITIKASI
Silleyman Demirel Universitesi Sivil Havacilik Yiilksekokulu kalite politikasi, “fiham Feren
Uriversite”™ mottosunu temel alarak amaclarim belirlemis, bu amaglarm da tek sefer
gergeklestirmeyi degil, siirekli olarak amaglanm gincelleverek bu amaglanna ulasmay:
hedeflemektedir. Bu gergevede, sivil havacilik efitimi alaninda bilgesel kalkinma planlarina
uyurmlu olarak havacilik efitiminin ve sektbriiniin bilgesel geligimine Bnelilik etmek, lkede
Gnde gelen yilksekbfretim kurumu olmayi  amaglamaktadir. Bu amaglar  dahilinde
yilksekokulun misyonunda ana faaliyetlerin nasil gergeklestirilmekte oldufn ortaya konmugtur.
Bu amaglara ulagma volunda; yilksekokulumuz bilgesel liderlik, nitelikli egitim-6gretim, alana
katk: saglavan aragtirma, toplumsal katk: faalivetlerinde wilksekokulun kurumsal kiiltiiriyle
bigimlenen &z bir biltin olugturmaktadir. Sleyman Demirel Universitesi Sivil Havacihk
Yiiksekokulu;
* Kurumsal kimligi 6n planda tutan, akademik ve idari personeli ile 6Erencilerinin ve dig
paydaslann katlimim saglavan bir liderlik modeli uygulamayi, personelinin iglerini en
ivi sekilde vapmalarim saflayvacak gilivenli, huzurlu ve verimli bir ¢alisma ortaming
olugturarak ¢aligan memnuniyetini saflamay,
v Ofrencilerinin  givenli, huzurlu ve wverimli bir bigimde efitim-Gfretim siireci
gegirmelerini ve sunulan olanaklardan en fist diizeyde faydalanabilmelerini sagilamay:,
* Mezunlarnnin en iyvi sekilde yetkinlik ve weterlilik kazanarak calisma hayatina giris
yapmalarim saglamayi,
¥ Universite adaylarinin yilksekokul wve bolimler haklinda en iyi sekilde bilgi
edinebilecekleri, diizenli ve kurumsal tanitumlar yapmays,
+  Akademik yavin ve aragtirma projelerinde ihtivag duyulan galigma ortamimn ve alt
yapinin verimli sekilde kullamlmasim saflamayi,
+  Egitim-Gfretim faalivetlerinin aksamadan, veni konn ve yvintemlere de duyarly gekilde
geligtirilerek sirdiriilmesini saflamayi,
+ Toplumsal katk: faalivetleriyle fayda saflamay,
Bir biitfinliik igerisinde ve bu faaliyetlerin sfirdiiriilebilirlifini saflamay: kalite politikas: olarak

benimsemistir.
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5.3 Diger Hususlar

6 FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER

6.1 Mali Bilgiler

Yiksekokul harcama yetkilisi 2547 sayili kanun cercevesinde Rektor tarafindan atanan
Yiksekokul Muduartdir. Yiksekokul harcama kalemleri blinyesinde istihdam edilen idari ve
akademik personel maaslaridir. Yiksekokulun demirbas, sarf malzeme ve diger ihtiyaglarinin
satin alimi Rektorlik tarafindan gerceklestiriimektedir.

6.1.1 Bitge Uygulama Sonuglari

6.1.2 Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

HARCAMA TURU HARCAMA
01- Personel Giderleri 12.830.901,46
02- SGK Devlet Prim Giderleri 919.454,23
03- Saglk Primi Gideri 654.808,93
04- Staj Giderleri 8.971,91
05- Yolluk Yok

6.1.3 Diger Hususlar

6.1.4 Mali Denetim Sonuglari

6.2 Performans Bilgileri

Son 5 Yilda Ogretim Uyelerinin Yaptigi Yayin Sayilari

Sira No Yayin Oran
1 SCl-Expanded/SSCI 1

2 ESCI 3

3 TR-Dizin 4

4 Bildiri 11

5 Kitap 1
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6 Kitap Bolimu 4

7 Ulusal Makale 4

8 Uluslararasi Makale 4

6.2.1 Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

Etkinlik/Fa | Etkinlik/Faaliy | Etkinligin/Faal | Etkinlik | Katihmc | Katih | Etkinlik Sonug:

aliyet et adr: iyetin amaci: sahibi: ilar: mcl Siireci:

tarihi: sayisi:

13.01.2025 | Havacilikta Ogrencilere Ogr. Havacilik | - Yiz ylze | Egitim slreci
Veri Analizi | havacihk Gor. Yonetim gerceklestiril | sonunda
dersi Python | sektérinde Ercan i 3. Sinif mistir. ogrenciler,
Egitimi veri analizinin | Turgut- | Ogrencil gercek bir

onemini Havacili | eri havayolu
kavratmak, k sirketi  verisi
Python Yonetim lzerinde veri
programlama i analizi
dili araciligiyla | Bolima uygulamalari
veri analizi | Baskanh yaparak
becerileri gl analitik
kazandirmak disinme ve
ve teorik teknik
bilgiyi gergek yetkinliklerini
sektor gelistirmistir.
verileriyle Ogrenciler
uygulamaya hem teorik
donustiirmek. hem de pratik
acidan
donanim
kazanarak
havacilik
sektoriinde
veri
kullanimina
yonelik gigli
bir farkindalik
elde etmis ve
mesleki
geleceklerine
saglam bir
altyapiyla
hazirlanmistir.

06.04.2025 | Mezun Mezun Havacili | Mezun 15 Online Ogrencilerimiz
Ogrenciler ogrencilerimizi | k Ogrencil gerceklestiril | in, mezuniyet
Bulusmasi n mevcut | Yonetim | er di. sonrasinda s
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konumlari ve | i yasaminda
profesyonel Bolima edindikleri
yasantilarinda | Baskanh deneyimler ve
ki gelismeler | gi karsilastiklari
hakkinda bilgi zorluklar
sahibi olmak. detayh bir
sekilde
paylasiimistir.
10.04.2025 | Antalya Ogrencilerin Havacili | Havacilik Yiz yuze | Teknik gezi
Havalimani havacilik k Yonetim gerceklestiril | sayesinde
Teknik Gezisi sektoriine Yonetim | i mistir. ogrenciler,
iliskin  teorik | i Ogrencil havalimani
bilgilerini saha | Bolimi | eri operasyonlari
gozlemleriyle Bagkanh ni ve yer
desteklemek, gl hizmetleri
havalimani sureglerini
isleyisi, yer uygulamall
hizmetleri ve olarak
kamu gozlemleme
yonetimi firsati bulmus;
sureglerini sektor
yerinde profesyoneller
tanitarak inden
mesleki edindikleri
farkindaliklari bilgilerle
ni artirmak. mesleki  bilgi
ve
deneyimlerini
gelistirmistir.
Etkinlik,
Ogrencilerin
kariyer
planlamalarin
a katki
saglayarak
akademik
bilgilerin
pratikle
bitiinlesmesi
ne olanak
tanimigtir.
10.05.2025 | IFTE Ogrencilerin Havacili | Havacilik Yiiz ylze | Fuar katihmi
ULUSLARARAS | sivil havacilik | k Yonetim gerceklestiril | sayesinde
I HAVACILIK | sektoriine Yonetim | i mistir. Ogrenciler,
EGITIM iliskin i Ogrencil sivil havacilik
FUARI (Interna | farkindaliklari BOlUmU | eri alanindaki
tional  Flight | ni  artirmak, | Baskanl glincel
Training Expo) | giincel ={] uygulamalar
2025 gelismeleri, ve uluslararasi

teknolojik

standartlar
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yenilikleri  ve
kariyer
firsatlarini
yerinde
tanimalarini
saglamak;
sektoriin onde
gelen
paydaslariyla
etkilesim
kurmalarina
olanak
tanimak

hakkinda
kapsamh bilgi
edinmis,
sektor
profesyoneller
inin
paylagimlariyl
a mesleki
vizyonlarini
gelistirmistir.
Etkinlik,
ogrencilerin
kariyer
hedeflerini
daha bilingli
sekilde
sekillendirmel
erine ve
sektorel bakis
acilarini
glglendirmele
rine  6nemli
katki

saglamistir.
26.05.2025 | Siddete  Sifir | Ogrencilerin Yikseko Yiz ylze | Etkinlik
Tolerans siddetin  her kul gerceklestiril | sonucunda
tirine  kargi | T-C Aile Ogrencil mistir. ogrencilerin
biling ve eri siddetin  her
dizeylerini tirine  karsi
artirmak, Sosyal farkindalk
toplumsal . dizeyleri
. Hizmetl
duyarhhgi artmis,
gelistirmek ve | er toplumsal
Universite duyarhlik  ve
ortaminda Bakanlig bireysel—
saghkh, saygili | toplumsal
ve gilvenli sorumluluk
iletisimin bilinci
tesvik gliclenmistir.
edilmesine Ayrica
katki, Universite
arastirma ortaminda
faaliyetleri, saghkh, saygih
bireysel ve ve glvenli
toplumsal iletisimin
sorumluluk onemi
bilincinin konusunda
gelisimini biling

saglamak.

kazanmalarina
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katki
saglanmistir.
06.10.2025 Havacilikta Ogrencilerin Havacili | Havacihk Yiz ylze | Etkinlikler
Yenilik Universitenin k Yonetim gerceklestiril | sayesinde
Yonetimi Ders | arastirma ve | Yonetim | i mistir. ogrenciler,
i Kapsaminda | toplumsal i Ogrencil TUBITAK 2209
tanitimlar katki Bolimil | eri basta olmak
ekosistemi Bagkanh lzere
hakkinda gl aragtirma
bilgilendirilme destek
si; bilimsel programlari ve
arastirma, toplumsal
proje katki projeleri
gelistirme ve hakkinda
topluma kapsamh bilgi
hizmet odakli edinmis; proje
calismalar gelistirme,
konusunda ekip calismasi
farkindaliklari ve disiplinler
nin artiriimasi; aras! yaklasim
arastirma konularinda
kaltira ve biling
toplumsal kazanmigtir.
sorumluluk Bu sireg,
bilincinin ogrencilerin
gelistirilmesi. akademik ve
toplumsal
katki  odakh
projelere
yonelmesini
tesvik ederek
Universite—
toplum is
birliginin
gliclenmesine
katki
saglamistir.
02.12.2025 | Etnospor Ogrencileri Etnospo | Yikseko Yiz ylze | Etkinlik
Etkinligi geleneksel r kul gerceklestiril | sayesinde
spor Toplulu | Ogrencil mistir. o6grenciler
kalttrayle gu eri geleneksel
bulusturmak, spor ve
kiltlirel miras oyunlari

bilincini
artirmak  ve
sosyal
etkilesimi
gliclendirmek.

tanima firsati
bulmus, yogun

katihmla

keyifli ve
Ogretici bir
sosyal ortam

olusturulmust
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ur. Akademik,
idari personel
ve oOgrenciler

arasinda
etkilesim
artmistir.
02.12.2025- | is Arama | Ogrencilerin is | ISKUR Yiikseko Yiiz ylze | Egitim
04.12.2025 | Becerileri arama Isparta kul gercgeklestiril | sonucunda
Egitimi siirecine il Ogrencil mistir. dgrenciler, is
yonelik bilgi ve | Madarl | eri diinyasina
becerilerini agi gecis
gelistirmek, sirecinde
etkili 6zgecmis ihtiyac
hazirlama, duyacaklari
milakat temelisarama
teknikleri  ve becerilerini
kariyer edinmis,
planlamasi kariyer
konularinda hedeflerini
farkindahk daha bilingli
kazanmalarini sekilde
saglamak. planlama
konusunda
yetkinlik
kazanmistir.
Etkinlik,
ogrencilerin
istihdam
edilebilirlik
dizeylerini
artirmaya
yonelik 6nemli
bir katki
saglamistir.

6.2.2 Performans Sonuglarin Degerlendirilmesi

6.2.2.1 Alt Program hedef ve gostergeleriyle ilgili gerceklesme sonuglari ve
degerlendirmeler

6.2.2.2 Performans denetim sonuglari
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6.2.3 Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari

6.2.4 Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

6.2.5 Diger Hususlar

7 KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
7.1 Ustunlukler

-Tiim Akademik ve idari Siireclerin Mevzuat cergevesinde ele alinmasi.
-Yonetim igerisindeki uyumun ve motivasyonun yiiksek olmasi.
-Birim web sayfasinin ylksek etkinlikte kullanimi dolayisiyla seffaflik ve erisilebilirlik

7.2 Zayifliklar

-idari ve akademik personel sayisinin yetersizligi,

-Uluslararasi diizeyde akademik iligkileri olan 6gretim Gyesi sayisinin azlig,

-Ogrenci kayit islemleri, kurum ici ve kurum disi yazismalarda bilisim teknolojisi
olanaklarindan yeterince yararlanilmamasi,

-Yuksekokulumuz fiziki altyapi acisindan teorik egitim verebilmek icin yeterlidir. Diger
yandan SHY-147 Yénetmeligi kapsaminda akreditasyon gerekliligi agisindan uygulamali egitime
yonelik laboratuvar ve gerekli tesis ihtiyaglari tamamlanmalidir.

-Akademik ve idari personel olarak egitim-6gretim faaliyetlerini yiritebilecek diizeyde
olup, egitim kalitesinin artirilmasi bakimindan kadronun glglendirilmesi gerekmektedir.

7.3 Degerlendirme

Sivil Havaciligin tim dallarinda ihtiyag duyulan bilgilere yonelik ortak derslerin agilmasi,

Yiksekokulun yapisini ve isleyisi 6grencilere tanitmak, yilksekokul-6grenci diyalogunu
gelistirmek,

Akademik konularda 6grencilerin bilin¢ dlizeyini yikseltmek (etik, yayin yapma, arastirma,
kitap), 6grencileri 6n lisans-lisans egitim 6gretim mevzuati konusunda bilgilendirmek (yonerge
kitapcigl, internet, toplanti), mezuniyet térenlerini geleneksel hale getirmek, dizenli olarak her
egitim-ogretim yilinda akademik takvimin hazirlanmasi ve ilgililerin bilgilendirilmesi, 6grenci isleri
biirosunda yiiritilen islemlerin hizl ve pratik olmasi amaciyla “Ogrenci isleri isletim Programi’nin
saglanmasli, mezun 6grencilerimizin is alanlarinin, mezuniyet sonrasi kendi alanlarinda is bulma
durumlarinin belirlenebilmesi calismalarina baslaniimasi.
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Sivil Havacilik Yuksekokul kampis binamizin tamamlanmasiyla birlikte 6grenci alimi igin
gerekli olan sartlar yerine getirilmeye ¢alisilmaktadir.

Ugak Bakim ve Onarim Bolimi ve Havacilik Elektrik Elektronigi Bolimlerine 6grenci
alabilmek i¢in Havacilik sektériinde SHY-147 olarak belirlenen yonetmelige uygun laboratuvarin
kurulmasi c¢alismalari devam etmektedir. (SHY-147 Hava Araci Bakim Egitim Kuruluslan
Yonetmeligi (SHY-147) kapsaminda Taninan Okul yetkisi almanin ¢alismalari devam etmektedir.)

Taninan okul vyetkisinin alinmasi icin, SHY-147 yonetmeligi kapsaminda belirlenen
kategorideki uygulamali ve teorik egitimlerin verilmesi amaciyla laboratuvarlarin acilen kurulmasi
ve taninir okul belgesinin alinmasi gerekmektedir. Bélimlerin agilabilmesi icin gerekli calismalar
yapiimaktadir

Kegiborlu ilge sinirlari icerisinde 6grencilerin sosyal- kiltirel ihtiyaglarinin kargilanmasina
yonelik faaliyetlerin (yabanci dil/muzik/sanatsal kurs ve etkinlikler) cesitlendirilerek daha nitelikli
hale getirilmesi, il merkezinde ikametetme ve merkez kampilstevakit gecgirme taleplerini
azaltacagi degerlendirilmektedir.

Bilimsel ¢alismalar igin 6grencilerin tesvik edilmesi gereklidir.

Yiksekokulumuzun egitim sartlarinin iyilestiriimesi amacina yonelik 6neri ve alinmasi
gereken tedbirler Yiiksekokul yonetimi ile Rektorlik makami tarafindan istisare edilerek
uygulanmaktadir.



