1. YUKSEKOKUL MUDURU

GOREV TANIMI:

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan {i¢ yil siire ile
dogrudan atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine calismalarinda yardimci olmak
tizere okulun aylikli 6gretim {iyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi {i¢ yil i¢in Miidiir Yardimcisi olarak
secer. Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

2. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

3. Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

4. MYO kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri
arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

5. Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

6. MYO odenek ve kadro ihtiyaclarint gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO biitgesi
ile ilgili dneriyi MY O yonetim kurulunun da goriigiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

7. MYO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbézetim ve denetim goérevini
yapmak,

8. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

9. MYO ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli glivenlik 6nlemlerini almak.

10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

11. Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.

12. Bitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Siileyman Demirel Universitesinin 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.

6. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak. Kuruma alinacak personelin segiminde
degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
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2. MUDUR YARDIMCISI

GOREVIN TANIMI

Miidiir Yardimcisi, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardime1 olmak tizere Meslek
Yiksekokulunun aylikli 6gretim {iyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil igin atanirlar. Miidiir,
gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin
gorevi de sona erer. Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiritiilmesi amaciyla galismalar yapar.
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GOREVI VE SORUMLUKLULAR

MY O Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekélet eder.

MY O Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

Ogrenci Dilekgeleri.

MY O Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in MYO Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galigmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve geregleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak,
Sosyal Faaliyetler

Ek Dersler

YETKILERI

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

Siileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

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

3. BOLUM BASKANI

GOREVIN TANIMI:
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.
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GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Boliim kurullarina bagkanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagl Programlar arasinda esglidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurluge iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli calisarak

Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarim yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina galisir.
Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-dgretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.



16. Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18. Boliim ERASMUS programlariin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Siileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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4. OGRETIM UYESI

GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiilte’mizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar
yapmak.
GOREYV ve SORUMLULUKLARI
1. Yiiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,
2. Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak.
3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in fakiiltenin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.
4. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak
5. Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesi saglamak.
6. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve cevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak.
7. Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bdlim
baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.
8. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢cin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
9. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
10.Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek; ders disi {iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve O6grencilerine yararli olma
cabasi i¢inde olmak.
11.B6liim bagkaninin 6ngoérdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
12.Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,
13.Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
14.Aymn dersi veren 6gretim elemanlar1 arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular
ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,
15.Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
16.0Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,
17.Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi ¢alismalara destek
vermek,
18.ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili ¢alismalara katilmak
19.0ziirlii ve yabanc1 uyruklu 6grencilerin sorunlart ile ilgilenmek,



20.Ek ders 0demelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak,

21.Dersliklerin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak

22 Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuc¢larini Boliim Baskanina bildirmek,

23.Y1llik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina sunmak,

24 Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

25.Anabilim Dal1, Boliim Bagkan1 ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUK
Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Boliim Bagkanlarina kargi sorumludur.

5. OGRETIM GOREVLISI

GOREVIN TANIMI:

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemamdir. Universitelerde ve
bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir
dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim dgretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki
caligma ve eserleriyle taninmus kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile gorevlendirilebilirler.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya ¢aligmak.

2. Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme galigmalar1 yapmak.

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y®onetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

6. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatt ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

7. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dig1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma
¢abasi iginde olur.

8. Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapar.

YETKIiLERIi
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli aragve gereci kullanabilmek.

6. OGRENCIi DANISMANI

1. Ogrencilerin staj calismalarinin takibini yapmak,

2. Ogrencilerin ders i¢i ve dist sorunlarini dinlemek ve gerekli yonlendirmelerde bulunmak,
gerektiginde ¢oziim iiretmek ve yardimci olmak,

3. Kayit yenileme islemlerinde danismanligin yapildigi boliim 6grencilerinin dilekgelerini kontrol
etmek ve web ortaminda onaylamak,
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Kayit yenilemeyen 6grencileri tespit etmek ve d6grenci islerine bildirmek.

7. YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

GOREVIN TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun

olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalart yapmak.

1.
2.
3.

10.
11.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Yiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda okul midiriine 6neride
bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportdrliiglinii yapar. Karar ve
tutanaklarini1 hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

8. YAZI ISLERI BiRiMi

GOREV TANIMI
Stileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Yazi Isleri Isletmeni, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yiiriitmek.
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GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlart karar defterine yazmak ve ilgili
birimlere dagitimin1 yapmak,

Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak ve imzalanmasii saglamak,

Yiiksekokulun yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,

Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,
I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,

Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

. Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,
. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

. Siireli yazilar1 takip etmek,

. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak,

. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,



15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

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

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUK
Yazi isleri isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

9. PERSONEL BiRiMi

GOREV TANIMI
Stileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun

olarak; Personel Birimi Isletmeni, gelen ve giden evraklari hazirlamak, Fakiilte ici ve dis1 yazismalari
yapmak ve 6zliik dosyalarini diizenlemekle gorevlidir.

1.
2.

w

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci
hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,
Personelin izin /gorev/ rapor dontisii géreve baglama yazilarini hazirlamak,

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

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

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek,

Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmas, incelenmesi ya
da bunlardan belge alinmasina engel olmak.

Naklen gelen veya giden personele ait yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirimi takibi yapmak.

Personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.

Personelin sicil yazigmalarmi takip etmek.

Yesil ve gri pasaport islemlerini yapmak.

Personelin kimlik kart1 yazigsmalarin1 yapmak.

Tiim yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirme yazismalarinin yapilmast.

Ogretim elemani alimiyla ile ilgili sinav ve jiiri islemlerini yapmak ve takip etmek.

OYP kadrosuyla gelen 6gretim elemanlarinin islemlerini yapmak.

Mecburi hizmetle ilgili yazigmalar1 yapmak.



18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

Bolim ve Anabilim Dallarinda 6gretim elemanlarinin atama iglemlerinin takip edilmesi ve
yazigmalarini saglanmast.

Fakiiltenin Dekan, Dekan Yardimcilari, bolim baskanlari, boliim baskan yardimcilari ve
anabilim dali bagkanlarinin gérev siirelerinin takibini yapmak.

Dekan, boliim baskanlar1 ve Fakiilte Sekreterinin vekalet yazismalarin1 yapmak.

Akademik ve idari personeli izin yazigmalarini yapmak

Akademik ve idari personeli emeklilik islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarinin takibini yapmak.

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

Idari personel kadro takibi ve yazismalar1 yapmak.

Personele ait intibak islemlerinin yapilmasi.

Personele ait tiim listelerin giincel tutulmasini saglamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢aligmak,

Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Siireli yazilar takip etmek,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak,

Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza
etmek,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUK
Personel Birimi Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

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

10. OGRENCI iSLERI BiRiMi

GOREVIN TANIM
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

1.

© N O

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
On lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularin yapar.

. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina

sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ogrenci katki paylarr ile ilgili islemleri yapar.

. Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

10 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.



11.0grenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar
12.Her yaryil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi

ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

13.0grencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
14.Her yar1y1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

N

11. MALI iSLER BUROSU

Muhasebe
Tasinir Kayit Kontrol
Satin Alma

GOREVIN TANIMI:
Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve

gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

ok wdE
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10.

11.

whPE

©ooN O

10.
11.
12.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve &demelerini gerceklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci — Isleri ve Personel [ |Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak

Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapmak. (| Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici
gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklart igin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme
emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

. MUHASEBE

Akademik personelin maas, terfi, ek ders ylikleri ve puantaj cetvellerini hazirlamak,

Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini1 hazirlamak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklarini hazirlamak,
Yiiksekokul biitce hazirliklarini yapmak,

Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi igin gerekli calismalart yapmak,
Elektrik, su, telefon, dogalgaz v.b. faturalarin 6deme hazirligini1 yapmak,

Hazirlanan tiim evraklar1 Yiiksekokul sekreterine sunmak,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistig1 hizmet gilinlerinin toplanmasini ve
derece ve kademelerine yansitilmasi islemini yapmak,

Staj yapan &grencilerin sigortalanmasi islemini yapmak,

Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek

Personel giysi yardimi evraklarim hazirlamak.



13. TASINIR KAYIT KONTROL

GOREVIN TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiir{itiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

1.
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GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulunun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yiiriitiir.

Tasimirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasini ve arsivlenmesini saglar.

10.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna

bildirir.

11.Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.
12.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

14. SATIN ALMA iSLERI

GOREVIN TANIMI
Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla satin alma iglemlerini yapar.

1.
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7.
8.
9.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin
onayint alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarimi dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak (Yaklagik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma
onay belgesinin hazirlanmast).

Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim
etmek.

Strateji Daire Baskanliginca ddeme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarimin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmak.

10.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglanmak.
11.Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {irliniin ilgili birime teslim

islemlerinin saglamak.



15.

BOLUM SEKRETERLIKLERIi

GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun

olarak; Boliim Sekreteri, Boliimle ilgili resmi yazismalar1 yapmakla gorevlidir.

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Boliim sekreterligi ile ilgili genel yazigmalar yapmak ve takip etmek, boliim sekreterliginde
yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli is akislarim giinliik,
aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

Ders planinin hazirlanmasinda béliim baskanlarina yardimei olmak ve yazismalarini yapmak,
Ders programlarinin yapilmasinda boliim baskanlarina yardimei olmak, ders programu ile ilgili
gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazigsmalar1 yapmak,

Ders programlari ile ilgili 6gretim elemanlarini bilgilendirme yazilarini yazmak,

Sinav programlarinin yapilmasinda boliim baskanlarina yardimer olmak, sinav programi ile
ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazigmalar1 yapmak,

Ders programlarini, sinav programlarini dgretim elemanlarina, 6grencilere duyurmak,
Programlarin hazirlanigi sirasinda gerekli verileri boliim bagkanligina ulastirmak,

Ogretim elemanlarmin mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri igin dgrencilere duyurmak;
geregi i¢cin dekanligi bilgilendirmek.

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

Her egitim 6gretim yil1 baglamadan 6grenci danigman atamalarini yapmak,

Ara, final, ek, af ve muafiyet sinavlar1 sonuglarini; not onay formlarini arsivlemek,

Yeni 6grencilerin daha dnce basarmis gegmis olduklari dersleri incelemesi i¢in dersin 6gretim
elemanlarina sunmak ve intibak kararlariin alinmasini saglamak ve yonetim kuruluna sunmak
ile ilgili yazismalar1 yapmak,

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

Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarin1 yapmak ve bu konuda &grencileri yonlendirmek,
Boliimiine bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,
Ogretim elemanlarmin not diizeltme taleplerini almak ve ydnetim kuruluna sunma konusunda
gerekli yazismalar1 yapmak,

Yemek yardimui ile ilgili yazigmalar1 ve duyurular1 yapmak,

Burslarla ilgili yazismalar1 yapmak ve duyurular yapmak,

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

Akademik personel ve 6grenci ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

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

Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazismalarin1 yapmak,

Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekgelerini alip ydnetim kuruluna sunulma konusunda
gerekli yazismalar1 yapmak,

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

Bolim ile ilgili evraklart arsivlemek,

Ogrenciler ile ilgili kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak,
Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

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

Konferans seminer vb. Islerin yazismalarim yapmak,

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,



33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

Boliim sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, yiliksekokul sekreterine bilgi
vermek,

Fakiilte mallarmi ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kryafet yonetmeligine uymak

Fakiiltenin etik kurallarini uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Boliim bagkan1 ve fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

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

olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
16. IDARI ISLER BiRiMi
1. Giivenlik Hizmetleri
2. Yemekhane Hizmetleri
3. Destek Hizmetleri
GOREVIN TANIMI
Stileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amactyla Meslek Yiiksekokulunun i¢ ve dig yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli iglemlerini

yapar.

1.
2.

9.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Meslek Yiiksek Okulu i¢i ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazismalari yapar ve arsivler.

Meslek Yiiksek Okullart igi ve Meslek Yiiksek Okullari dis1 yazigmalara tarih ve say1 numaralari
Verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazigmalar: yapar.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarii yapar.

Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazismalar1 yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiritiir.

Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
almip dagitim islerini yapar.

10.Yiiksekokulun tiim fotokopi ve baski Islerini yapmak,
11.Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarim ve listesini arsivler.
12.Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,

varsa kazanilan odillerin listesini tutar.

13.Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel

ile ilgili bilgilerin teminini saglar.



14 Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan

anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

15.Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
16.Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi

17.

olarak;

sorumludur.

GUVENLIK HIiZMETLERI

GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
Hizmetli, bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari yapar.
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olarak;

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Binanin giivenligini saglamak

Ogrencilerin turnikelerden gecisini saglamak

Ogrenciler arasinda olusabilecek kotii durumlari engel olmak
Mesaiden sonra agik kalan kap1 pencereleri kontrol edip kapatmak
Mesaiden sonra siniflardaki agik cihazlar kapatmak.

Disardan binaya gelen yabancilar yonlendirmek.

. YEMEKHANE HIiZMETLERI

GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
Hizmetli, bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapar.

w

19.

olarak;

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulumuz yemekhanesini diizenlemek temizlemek, yemek sunumuna hazir hale
getirmek.

Yemekhane malzeme eksikliklerini bildirmek ve teminini saglamak.

Yemek sayilarii bildirmek, yemek diistimlerini yapmak.

Hijyen ortamini saglamak.

DESTEK HIiZMETLERI

GOREV TANIMI
Stileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
Hizmetli, bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amactyla ¢alismalar1 yapar.

1.
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GOREYV ve SORUMLULUKLARI

I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve bdliime ait posta ve diger
evraklarin her giin dekanliktan alinip, ilgililere dagitilmasini saglamak,

Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklari fakiilte sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Fotokopi ve teksir odasmin gilivenligini saglamak,

Fotokopi ve teksir odasima ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

Sinav programlarina gore 0gretim elemanlarinin smav sorularmin zamanimda ¢ogaltilmasini
saglamak,

Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina vermek,



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

yerine

Teknolojiyi yakindan takip etmek,

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigsmalar1 ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

Fotokopi kagidi ihtiyaci ile ilgili gerekli onlemleri almak,

Yangin ve diger tehlikelere kars1 odanin glivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,
Dekanlik birimlerinin ihtiya¢ duydugu islerde ¢alisanlara yardime1 olmak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Anabilim Dali, B6liim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
Binanin ve Bahgenin Temizligini yapmak.

Isinma sistemini ¢aligtirmak, olusan arizalar1 bildirmek.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUK
Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

20.

TEKNIiK HIZMETLER BiRiMi

GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun

olarak; Tekniker ve Teknisyenler, fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalar gidermek ve
bakim onarim ¢aligmalarina katilmak ve denetlemek goérevlerini listlenirler.
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GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Fakiilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiiciik
capli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

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

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

Makine, techizat ve bina bakim onarimlart ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda
idareye yardime1 olmak,

Caligma odalarinda meydana gelen onarimlari ig planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,
Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katk: saglamak,

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigim1 kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

Ihtiya¢ duyulmas1 halinde baski ve fotokopi islerine yardime1 olmak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.



YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olma
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
SORUMLULUK

Tekniker ve Teknisyenler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



