1. Ortak Esaslar

SIiRT UNIVERSITESI FEN EDEBiYAT FAKULTESI
Komisyon, Kurul, Koordinatérliik ve Temsilci Gorev Tanimlar:
Fakdilte, bélim ve birim temsilcileri

Gorevlendirme

Komisyon, koordinatorliik ve temsilcilikler Dekanlik 6nerisi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla
veya dekanlik goérevlendirme yazisiyla olusturulur; mevzuatta ayrica diizenlenenler saklidir.
Gorevlendirmeler web sayfasinda 15 giin i¢inde giincellenir.

Gorev siresi

Aksi belirtilmedikce gorevlendirme stresi (i¢ yildir. Siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir;
ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in gorevlendirme yapilir. Yedek iiye, asil tiyenin bulunmadig:
toplantilara katilir.

Toplant1 ve karar

Komisyonlar {iye tam sayisinin salt cogunluguyla toplanir, katilanlarn salt ¢ogunluguyla karar alir;
esitlik halinde baskanin oyu belirleyicidir. Her toplant1 i¢in tutanak ve katilim listesi diizenlenir.

Raporlama

Her yap1 bagh oldugu makama yilda en az bir kez (Ocak) yazili faaliyet 6zeti sunar; dzetler Birim I¢
Degerlendirme Raporu ve Faaliyet Raporuna girdi olusturur.

Kayit ve kanit

Tutanak, karar ve raporlar EBYS tarih-sayisiyla saklanir; kisisel veri icermeyen Ozetler web
sayfasinda yayimlanir.

Tarafsizlik ve gizlilik

Uye, kendisinin veya yakminin taraf oldugu konularm goriisiilmesine katilmaz. Degerlendirme ve
kisisel verilere iligkin bilgiler gizli tutulur.

Gorev dengesi

Bir 6gretim elemanina, idari gorevleri harig, ayni anda en fazla dort komisyon veya temsilcilik gérevi
verilmesi esastir (Kisinin rizas1 dahilinde gorevlendirme sayisi arttirilabilir). Gorevlendirmede
arastirma gorevlileri ve yeni katilan dgretim elemanlarinin deneyim kazanmasi gozetilir.

Degerlendirme

Gorev tanimlar1 her yil Haziran ayinda Birim Kalite Komisyonunca gozden gegirilir; degisiklikler

revizyon numarastyla kaydedilir.

2. Gorev Yapisimn Ozeti

Gorev / yapi

Bagh oldugu

Toplanma / ¢calisma

dizeni

Fakiilte Kurullar Fakilte Kurulu Dekan (baskan) Her yariyil baginda ve
sonunda olagan

Fakiilte Kurullari Fakdlte Yo6netim Kurulu Dekan (bagkan) Dekanin ¢agrisiyla
diizenli toplanir.

Fakiilte Kurullart Fakiilte Danisma Kurulu Dekan (baskan) Yilda en az iki kez (giiz

ve bahar).

Kalite Glivencesi

Birim Kalite Komisyonu

Dekan; Universite Kalite

En az ayda bir

Koordinatorliigii
Kalite Glivencesi Birim Kalite Komisyonu Bagkan1 Rektorlik -
Kalite Glvencesi Birim Kalite Koordinatori Birim Kalite Komisyonu Surekli
Bagkani
Kalite Glivencesi Liderlik, Yonetim ve Kalite Calisma Birim Kalite Koordinatérii | Ayda bir.
Grubu
Kalite Glvencesi Egitim ve Ogretim Calisma Grubu Birim Kalite Koordinatéri | Ayda bir.
Kalite Glivencesi Arastirma ve Gelistirme Calisma Grubu Birim Kalite Koordinatorii | Ayda bir.
Kalite Glivencesi Toplumsal Katk: Calisma Grubu Birim Kalite Koordinatori | Ayda bir.

Kalite Glivencesi

Ogrenci Kalite Temsilcisi

Birim Kalite Komisyonu

Komisyon toplantilarina
katilir.

Kalite Glvencesi

Birim Program Akreditasyon Komisyonu

Dekan; Birim Kalite
Komisyonu

Donemde en az iki kez.

Kalite Glvencesi

Kalite Ust Kurulu Fakiilte Temsilcisi

Universite Kalite
Komisyonu; Dekan

Universite kurulunun
takvimine gore.

Kalite Glvencesi

Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme
Komisyonu

Fakiilte Kurulu

Ocak ve Temmuz
aylarinda.




Gorev / yap1

Bagh oldugu

Toplanma / calisma
dizeni

Kalite Glvencesi

Bologna Fakiilte Koordinatdrl ve

Dekan; Universite Bologna

Her yarty1l basindan 6nce

Koordinatdr Yardimecisi Koordinatorliigi kontrol

Akademik Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Dekan Donemde en az bir kez ve
Degerlendirme ve Akademik Degerlendirme Kurullar gerektiginde.
Aragtirma
Akademik Ar-Ge'den Sorumlu Dekan Yardimcist Dekan Doénemde en az iki
Degerlendirme ve toplant
Arastirma
Akademik Fakiilte Ar-Ge Sorumlusu Ar-Ge'den Sorumlu Dekan | Bolim sorumlulariyla
Degerlendirme ve Yardimcisi; Birim Kalite dénemde en az iki kez.
Aragtirma Komisyonu Arastirma ve

Gelistirme grubu
Akademik Boélim Ar-Ge Sorumlusu Bolim Bagkani; Fakiilte Doénemde en az bir bélim
Degerlendirme ve Ar-Ge Sorumlusu bilgilendirmesi.
Aragtirma
Akademik Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Proje Dekan; BAP Cagn donemlerinde ve
Degerlendirme ve Izleme ve Degerlendirme Komisyonlart Koordinatorligii dénemde en az bir kez.
Arastirma
Akademik BAP Proje Muayene ve Kabul Harcama yetkilisi; BAP Teslimat oldukga.
Degerlendirme ve Komisyonlar1 (Fen ve Sosyal) Koordinatorliigi
Aragtirma
Akademik Birim Akademik Tesvik Bagvuru ve Dekan; Universite Basvuru déneminde.
Degerlendirme ve Inceleme Komisyonu Akademik Tegvik
Arastirma Diizenleme, Denetleme ve

Itiraz Komisyonu
Akademik Kiitiiphane Ag¢ik Erisim Sistemi Boliim Kitiphane ve Dénemde en az bir kez.
Degerlendirme ve Temsilcisi Dokiimantasyon Daire
Aragtirma Bagkanlig1; Boliim Baskani

Egitim-Ogretim ve
Ogrenci Hizmetleri

Sinav Hazirlama ve Uygulama Komisyonu

Dekan Yardimcisi (egitim-
6gretim)

Her sinav doneminden
Once ve sonra.

Egitim-Ogretim ve
Ogrenci Hizmetleri

SIUZEM Sinav Koordinatorii ve
Koordinator Yardimcisi

Dekan; Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Sinav donemlerinde.

Egitim-Ogretim ve
Ogrenci Hizmetleri

Pedagojik Formasyon Koordinatori

Dekan

Bagvuru donemlerinde.

Egitim-Ogretim ve
Ogrenci Hizmetleri

Engelli Ogrenci Temsilcisi / Danigmani

Dekan; Engelsiz Universite
Birimi

Do6nem basinda ve
gerektiginde.

Egitim-Ogretim ve
Ogrenci Hizmetleri

Kariyer Temsilcileri (Fen ve Sosyal
Bilimler)

Dekan; Kariyer Aragtirma
ve Uygulama Merkezi

Doénemde en az bir
etkinlik.

Uluslararasilasma Fakiilte Uluslararasi {liskiler Koordinatorii Dekan; Uluslararast Koordinatorlerle
Iliskiler Koordinatorliigii ddnemde en az bir kez.

Uluslararasilasma Erasmus+ Faklte Koordinatori Dekan; Uluslararasi Doénemde en az bir
iliskiler Koordinatérliigii bilgilendirme.

Uluslararasilasma Farabi Fakiilte Koordinatori Dekan; Farabi Kurum Basvuru déneminde ve
Koordinatorligi dénem baginda.

Uluslararasilagma Mevlana Fakilte Koordinatori Dekan; Mevlana Kurum Bagvuru doneminde.
Koordinatorliigii

Uluslararasilasma Degisim Programi Boliim Koordinatorii Boliim Bagskani; ilgili Ddénemde en az bir bélim

(Erasmus+, Farabi, Mevlana) fakulte koordinatdri bilgilendirmesi.

Uluslararasilasma Yabanci Uyruklu Ogrenci Koordinatrii Dekan; Yabanci Uyruklu Doénem baginda ve
Daimi Ogrenci Birimi gerektiginde.

Iletisim ve Tanitim Basin Yaym ve Halkla iliskiler Fakiilte Dekan; Basin ve Halkla Surekli

Koordinatori ve Koordinator Yardimcilari

iliskiler Miidiirliigii




Gorev / yap1

Bagh oldugu Toplanma / calisma

dizeni

Sosyal Hizmetler

Destek Gorevlisi

fletisim ve Tanmitim Web Sayfasi Fakiilte Koordinatorii ve Dekan Surekli
Fakiilte Sorumlular:

Iletisim ve Tanitim Iletisim Platformu Yetkilisi Dekan Sdrekli.

Destek, Giivenlik ve ISG-KATIP Fakiilte Yetkilisi Dekan; iiniversitenin Is Surekli

Sosyal Hizmetler Saglhig1 ve Giivenligi birimi

Destek, Giivenlik ve Afet ve Acil Durumlarda Psikososyal Dekan; Universitenin afet Gerektiginde

ve acil durum yapisi

Destek, Giivenlik ve

Fakiilte Kantin Kurulu

Dekan; Saglik, Kiiltiir ve Donemde en az iki

Gorevler

Sosyal Hizmetler Spor Daire Bagkanlhig1 denetim.

Bolim Diizeyindeki Boliim Bagkani Dekan Bolum kurulu dénemde
Gorevler en az iki kez

Bolim Dizeyindeki Boliim Baskan Yardimcisi Boliim Baskani Her yary1l kayit
Gorevler kontrolu.

Bolim Diizeyindeki Anabilim Dali Bagkani Boliim Bagkani Doénemde en az bir
Gorevler anabilim dali toplantist.
Boluim Duizeyindeki Bélim Kurulu Boliim Bagkani (baskan) Donemde en az iki kez.

Bolim Diizeyindeki
Gorevler

Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu

Boliim Bagkani Bagvuru donemlerinde.

Bolim Dizeyindeki
Gorevler

Akademik Danigman

Boliim Bagkant Donem basinda toplanti

Bolim Dizeyindeki
Gorevler

B6lum Bologna Koordinatori

Bo6liim Baskani; Bologna
Fakilte Koordinatori

Her dénem basindan
once.

3. Gorev Tamimlari

3.1 Fakiilte Kurullar

1. Fakilte Kurulu

Dayanak

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu md. 16

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan (baskan)

Bilesim ve gorevlendirme

Dekan; fakiiltedeki boliim baskanlari; fakiilte profesorlerinin kendi aralarindan segtigi i,
dogentlerin sectigi iki ve doktor 6gretim liyelerinin sectigi bir iiye. Fakiilte Sekreteri raportordiir.

Gorev siresi

Se¢ilmis iiyeler igin ti¢ y1l

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yaym esaslarini, plan ve programlarini ve
takvimini belirlemek.

2. Fakiilte Yonetim Kuruluna tye segmek.

3. Fakiiltenin politika belgelerini, stratejik planmni ve revizyonlarim, Birim I¢ Degerlendirme
Raporunu ve izleme raporlarmi goriisiip karara baglamak.

4. Kalite giivence sistemine iligkin 6nlemleri karara baglamak ve sonuglarmi izlemek.
5. Kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Calisma diizeni

Her yariy1l basinda ve sonunda olagan; dekanin ¢agrisiyla olaganiistii toplanir.




2. Fakilte Yonetim Kurulu

Dayanak

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu md. 16

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan (baskan)

Bilesim ve gorevlendirme

Dekan; Fakiilte Kurulunun ii¢ y1l i¢in sectigi ii¢ profesor, iki dogent ve bir doktor dgretim iiyesi.
Fakiilte Sekreteri raportordr.

Gorev siresi

Se¢ilmis tiyeler i¢in ii¢ y1l

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte Kurulunun kararlarinin uygulanmasinda dekana yardimei olmak.
2. Egitim-0gretim, plan ve programlarla takvimin uygulanmasini saglamak.
3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisint hazirlamak.

4. Ogrenci kabulii, ders intibak1, ¢ikarilma, egitim-6gretim ve smavlara ait islemler hakkinda
karar vermek.

5. Eylem planimi kabul etmek; gérevlendirme, kadro talebi ve komisyon kurulmasina iliskin
kararlar1 almak.

6. Dekanin fakiilte yonetimiyle ilgili getirecegi islerde karar almak.

Cahisma diizeni

Dekanin ¢agrisiyla diizenli toplanur.

3. Fakiilte Damiysma Kurulu
Dayanak

Fakiilte Yonetim Kurulu karari; Yonetigim Politikasi

Bagh oldugu / raporladigi

Dekan (baskan)

Bilesim ve gorevlendirme

Dekan, dekan yardimcilari, boliim bagkanlari, 6grenci kalite temsilcisi ve 14 dig paydas
temsilcisi (kamu kurumlari, yerel yonetim, sivil toplum, meslek kurulusu, 6zel sektdr, mezun)

Gorev siresi

D1s paydas temsilcileri kurumlarinca belirlenir; gorev degisikliginde yeni temsilci devam eder.

Gorev ve sorumluluklar

1. Programlarin giincellenmesine, mezun yeterliliklerine ve istihdama iliskin goriis vermek.
2. Arastirma ve toplumsal katki dnceliklerine, is birligi olanaklarina iliskin dneride bulunmak.

3. Fakiiltenin stratejik hedefleri ve izleme sonuglar1 hakkinda bilgilendirilmek ve goriis
bildirmek.

4. Staj, uygulama, saha ¢alismasi ve ortak proje olanaklar1 sunmak.

Cahsma diizeni

Yilda en az iki kez (giiz ve bahar).

3.2 Kalite Givencesi

4. Birim Kalite Komisyonu

Dayanak

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Y6netmeligi; Siirt
Universitesi Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorliigli Y 6nergesi; Fakiilte Kalite Glivence
Rehberi

Bagh oldugu / raporladigi

Dekan; Universite Kalite Koordinatérliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Dekan (bagkan), Birim Kalite Koordinatéril, dort ¢alisma grubunun tyeleri (Liderlik, Yonetim
ve Kalite; Egitim ve Ogretim; Arastirma ve Gelistirme; Toplumsal Katk1) ve iki 6grenci
temsilcisi

Gorev suresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiiltenin kalite giivence sistemini Kalite Giivence Rehberine gore isletmek; yillik kalite
takvimini uygulamak.

2. Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve Fakiilte Kuruluna sunmak.

3. Politika belgelerinin, politika uyum matrisinin ve kalite dokiimanlarinmn yillik gézden
gecirilmesini yapmak.

4. Anket sonuglarim degerlendirmek; iyilestirme onerilerini PUKO kartlariyla izlemek.

5. Kanit ve dokiiman yonetimini, ana dokiiman listesini ve web sayfasindaki kalite igerigini
glincel tutmak.

6. Universite Kalite Koordinatdrliigiiniin istedigi bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Calisma diizeni

En az ayda bir; tutanak Kalite Koordinatorliigiine iletilir.




5. Birim Kalite Komisyonu Baskani

Dayanak Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorligii Yonergesi
Bagh oldugu / raporladigi | Rektorluk
Bilesim ve gorevlendirme Dekan

Gorev siresi

Dekanlik gorevi siiresince

Gorev ve sorumluluklar

1. Komisyonu toplantiya ¢cagirmak, giindemi belirlemek ve kararlarin uygulanmasini saglamak.
2. Kalite ¢aligmalar i¢in gerekli kaynak ve gorevlendirmeleri yapmak.
3. Kalite sonuglarimi Fakiilte Kuruluna ve iiniversite kalite yapilarma raporlamak.

6. Birim Kalite Koordinatori

Dayanak

Fakiilte Kalite Glivence Rehberi

Bagh oldugu / raporladigi

Birim Kalite Komisyonu Bagkan1

Bilesim ve gorevlendirme

Dekan tarafindan gorevlendirilen 6gretim {iyesi

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Calisma gruplarinin islerini esgiidiimlemek; kalite takvimini izlemek.

2. Fakiilte Performans Veri Tablosundaki verileri kaynak sistemlerle karsilastirarak dogrulamak
ve onaylamak.

3. Anketlerin uygulanmasini ve sonug raporlarinin hazirlanmasimi saglamak.

4. Kanit dosyalarini, kirtk baglant: kontroliinii ve ana dokiiman listesini yiirtitmek.

5. Universite Kalite Koordinatorliigiiyle iletisimi saglamak.

Calisma diizeni

Stirekli; ¢alisma gruplariyla ayda bir.

Dayanak

7. Liderlik, Yonetim ve Kalite Calisma Grubu

Fakiilte Kalite Glivence Rehberi

Bagh oldugu / raporladig:

Birim Kalite Koordinat6rii

Bilesim ve gorevlendirme

Birim Kalite Komisyonunun bu alanda gdrevlendirilen tyeleri

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire igin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. A dlgiitleri (liderlik, misyon ve stratejik amaglar, yonetim sistemleri, paydas katilima,
uluslararasilagsma) i¢in 6z degerlendirme ve kanitlari hazirlamak.

2. Organizasyon semasi, gorev tanimlari, is akislari, hizmet standartlari ve siire¢ formlarinin
giincelligini izlemek.

3. Risk analizi ve GZFT analizinin yillik giincellenmesini saglamak.

4. Kontrol listesindeki iyilestirme faaliyetlerinin izlenmesine katki vermek.

Calisma diizeni

Ayda bir.

8. Egitim ve Ogretim Calisma Grubu

Dayanak

Fakiilte Kalite Giivence Rehberi; Egitim-Ogretim Politikas

Bagh oldugu / raporladigi

Birim Kalite Koordinatorii

Bilesim ve gorevlendirme

Birim Kalite Komisyonunun bu alanda gorevlendirilen tyeleri

Gorev suresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gérevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin gérevlendirme
yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. B olgiitleri (program tasarimi, yiiriitiilmesi, 6grenme kaynaklari, 6gretim kadrosu) i¢in 6z degerlendirme
ve kanitlar1 hazirlamak.

2. Ders izlencelerinin kilavuza uygunlugunun kontroliinii Bologna koordinatorleriyle birlikte yapmak.
3. Ogrenci geri bildirim sonuglarim analiz ederek béliimlere iletmek.
4. Egiticilerin egitimi faaliyetlerini planlamak.

Cahisma diizeni

Ayda bir.




9. Arastirma ve Gelistirme Calisma Grubu

Dayanak Fakiilte Kalite Guivence Rehberi; Ar-Ge Politikas1 ve Stratejisi

Bagh oldugu / raporladigi | Birim Kalite Koordinatori

Bilesim ve gorevlendirme | Birim Kalite Komisyonunun bu alanda gérevlendirilen tyeleri

Gorev suresi Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar 1. C olgiitleri (arastirma siiregleri, yetkinlik ve is birlikleri, aragtirma performansi) igin 6z
degerlendirme ve kanitlari hazirlamak.

2. Ar-Ge Stratejisinin uygulanmasini Fakiilte Ar-Ge Sorumlusuyla birlikte izlemek.
3. Yillik Ar-Ge degerlendirme notunu hazirlamak.

Calisma diizeni Ayda bir.

10. Toplumsal Katki Calisma Grubu

Dayanak Fakiilte Kalite Giivence Rehberi; Toplumsal Katki Politikasi

Bagh oldugu / raporladigi | Birim Kalite Koordinatori

Bilesim ve gorevlendirme | Birim Kalite Komisyonunun bu alanda gérevlendirilen tyeleri

Gorev suresi Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar 1. D olgiitleri (toplumsal katki siiregleri, kaynaklari ve performansi) i¢in 6z degerlendirme ve
kanitlar1 hazirlamak.

2. Toplumsal katki faaliyetlerinin etkinlik kayit formuyla kaydini ve katilimci geri bildirimini
saglamak.

3. Faaliyetleri Siirdiiriilebilir Kalkinma Amaglariyla iliskilendirmek.

Calhisma diizeni Ayda bir.

11. Ogrenci Kalite Temsilcisi

Dayanak Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorliigii Yonergesi

Bagh oldugu / raporladigr | Birim Kalite Komisyonu

Bilesim ve gorevlendirme | Fakiilte 6grencileri arasindan gorevlendirilen iki 6grenci

Gorev siresi Bir egitim-6gretim y1li; 6grencilik siiresince yenilenebilir

Gorev ve sorumluluklar 1. Ogrenci goriis, 6neri ve sikayetlerini komisyona iletmek.

2. Anketlerin dgrencilere duyurulmasina ve katilimin artirilmasina destek olmak.

3. Kalite kararlarinin ve yapilan iyilestirmelerin dgrencilere duyurulmasina katki vermek.
4. Danigma Kurulu toplantilarinda 6grencileri temsil etmek.

Calisma diizeni Komisyon toplantilarina katilir.

12. Birim Program Akreditasyon Komisyonu

Dayanak Fakiilte Kurulu karari; ilgili akreditasyon kurulusunun 6lgutleri (6r. FEDEK)

Bagh oldugu / raporladigi | Dekan; Birim Kalite Komisyonu

Bilesim ve gorevlendirme Bagkan, bagkan yardimcisi ve bolimlerden tiyeler

Gorev siresi Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan stire igin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar 1. Akreditasyona 6ncelikli programi belirlemek ve takvim dnermek.

2. Secilen program i¢in 6z degerlendirme raporunu boliimle birlikte hazirlamak.

3. Program ¢iktilari, 6l¢gme-degerlendirme ve paydas goriisii kanitlarini diizenlemek.
4. Diger boliimlere akreditasyon hazirliginda rehberlik etmek.

Calisma diizeni Donemde en az iki kez.




13. Kalite Ust Kurulu Fakiilte Temsilcisi

Dayanak

Universite gorevlendirmesi (10.01.2024 tarih ve 97023 sayil yazi)

Bagh oldugu / raporladig:

Universite Kalite Komisyonu; Dekan

Bilesim ve gorevlendirme

Rektorlitkge gorevlendirilen dort 6gretim elemant

Gorev siresi

Gorevlendirme yazisinda belirtilen siire

Gorev ve sorumluluklar

1. Universite kalite kurullarinda fakiilteyi temsil etmek.
2. Universite diizeyindeki kalite kararlarin1 Birim Kalite Komisyonuna aktarmak.
3. Fakiiltenin kalite uygulamalarini ve iyi rneklerini iiniversite kurullarina tagimak.

Calisma diizeni

Universite kurulunun takvimine gore.

14. Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Komisyonu (kurulmasi énerilen)

Dayanak

Fakiilte 2023-2027 Stratejik Plani, izleme ve Degerlendirme béliimii

Bagh oldugu / raporladig1

Fakilte Kurulu

Bilesim ve gorevlendirme

Bir dekan yardimcisi (bagkan), Birim Kalite Koordinatorii, amag sorumlulari, Fakiilte Sekreteri, bir 6grenci
temsilcisi

Gdrev suresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gérevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin gérevlendirme
yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Hedef kartlarindaki gostergelerin gergeklesmelerini alti ayda bir derlemek.

2. Stratejik plan izleme raporunu hazirlamak ve Fakiilte Kuruluna sunmak.

3. Sapma gosteren gostergeler icin Sapma—Onlem Formu agmak ve dnlem 6nermek.
4. Eylem planindaki faaliyetlerin durumunu izlemek.

Calisma diizeni

Ocak ve Temmuz aylarinda.

15. Bologna Fakiilte Koordinatorii ve Koordinator Yardimcisi

Dayanak

Bologna siireci ve Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi; tiniversite Bologna koordinasyonu

Bagh oldugu / raporladig

Dekan; Universite Bologna Koordinatorliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Fakiilte koordinatérii ve bir yardimer

Gorev suresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gérevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin gérevlendirme
yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte programlarmin bilgi paketlerinin eksiksiz ve giincel olmasini saglamak.

2. Boliim Bologna koordinatorlerinin ¢alismalarini esgiidimlemek ve takvim belirlemek.
3. Ders izlencelerinin kilavuza gore kontroliinii yonetmek; eksikleri boliimlere bildirmek.
4. Program ¢iktisi—TYYG ve ders—program ¢iktisi iliskilerinin tutarliligim izlemek.

Cahisma diizeni

Her yariyil bagindan 6nce kontrol; bolim koordinatorleriyle donemde en az bir toplanti.

3.3 Akademik Degerlendirme ve Arastirma

16. Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Akademik Degerlendirme Kurullar:

Dayanak

Fakiilte Yonetim Kurulu karart; Siirt Universitesi Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yénergesi

Bagh oldugu / raporladigi

Dekan

Bilesim ve gorevlendirme

flgili alandan sorumlu dekan yardimcis (baskan) ve alandaki béliim baskanlari

Gorev suresi

Gorev unvanina bagl

Gorev ve sorumluluklar

1. Alandaki boliimlerin akademik kadro ihtiyaglarini ig yiikii verileriyle degerlendirip dekanliga oneri
sunmak.

2. Atama ve yukseltme basvurularinda fakiilte diizeyindeki 6n incelemeyi yapmak ve dosyalarin
eksiksizligini kontrol etmek.

3. Alandaki boliimlerin akademik performansini yillik olarak degerlendirmek.

4. Alandaki ortak ders, gorevlendirme ve 6gretim yiikii dagilimi konularinda gériis vermek.

5. Doktor §gretim iiyelerinin yeniden atama puanlarinin (yonergeye gore yillik ortalama fen bilimlerinde en
az 20, sosyal bilimlerde en az 15 puan) boliim baskanlarinca izlenmesini esgiidiimlemek; esigin altinda
kalma riski olanlar igin destek 6nerisi sunmak.

Cahisma diizeni

Donemde en az bir kez ve gerektiginde.




17. Ar-Ge'den Sorumlu Dekan Yardimcisi

Dayanak

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu md. 16; STU.GT-105 Dekan Yardimeisi gérev tanimi (dekanin yazil
gorev dagilimi); Yaym ve Proje Performansi Eylem Plan1 2026-2028

Bagh oldugu / raporladig1

Dekan

Bilesim ve gorevlendirme

Dekanin yazili gorev dagilimiyla arastirma, yayin ve projelerden sorumlu kilman dekan yardimeisi

Gorev suresi

Dekan yardimeilig1 gorevi siiresince

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiiltenin arastirma, yaymn ve proje faaliyetlerini dekan admna esgiidiimlemek; Ar-Ge Politikas1 ve
Stratejisi ile Yayin ve Proje Performansi Eylem Planinin uygulanmasini yonetmek.

2. Eylem planinda “Ar-Ge Komisyonu” olarak anilan ¢aligma toplantilarina baskanlik etmek: Fakiilte Ar-Ge
Sorumlusu, Birim Kalite Komisyonu Arastirma ve Gelistirme Calisma Grubu, Fen ve Sosyal Bilimler
Proje Izleme ve Degerlendirme Komisyonlari baskanlari ve boliim Ar-Ge sorumlulari.

3. Ocak ve Temmuz aylarinda, Web of Science ve TR Dizin listeleriyle dogrulanmus yariyillik yaymn ve
proje izleme raporunu hazirlatip dekana ve Birim Kalite Komisyonuna sunmak.

4. BAP Koordinatorliigii ve Proje Yonetim Ofisi ile esglidiimii saglamak; proje okulu ve basvuru takvimini
yonetmek.

5. SIU Odiil Yénergesi kapsamindaki ddiiller icin uygun adaylarin belirlenmesini ve bagvurularm
desteklenmesini saglamak.

6. Yillik Birim Faaliyet Raporunun aragtirma boliimil i¢in dogrulanmus verileri Fakiilte Sekreterligine
iletmek.

Calisma duzeni

Donemde en az iki toplanti; Ocak ve Temmuz raporu.

Dayanak

18. Fakiilte Ar-Ge Sorumlusu

Fakilte Ar-Ge Politikasi ve Stratejisi; Kalite Giivence Rehberi; Yayin ve Proje Performansi Eylem Plant
2026-2028

Bagh oldugu / raporladig

Ar-Ge'den Sorumlu Dekan Yardimeisi; Birim Kalite Komisyonu Arastirma ve Gelistirme grubu

Bilesim ve gorevlendirme

Dekan tarafindan gorevlendirilen 6gretim tiyesi

Gdrev suresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gérevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire i¢in gérevlendirme
yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Ar-Ge Stratejisinin eylemlerini planlamak ve bélim Ar-Ge sorumlulariyla yiiriitmek.

2. Proje ¢agrilarin1 duyurmak; proje yazma egitimleri ve danigmanlik diizenlemek.

3. D1s kaynakl proje bagvuru izleme listesini tutmak.

4. Yayimn, proje ve patent verilerini STUAPSIS, Google Scholar ve BAP kayitlarindan derleyip dergi
indekslerini Web of Science ve TR Dizin listeleriyle dogrulayarak Performans Veri Tablosuna girmek.

5. Ogretim elemanlarmin Google Scholar, ORCID ve YOKSIS kayitlarinin dogrulugunu izlemek; adas ve
miikerrer kayitlar ile hatali indeks girigleri igin kisiye 6zel diizeltme listesini bolim bagkanliklarina
iletmek.

6. Akademik yazim, dergi se¢imi ve yayin etigi atolyelerini ve disiplinlerarasi aragtirma gruplarinin
esgiidiimiini yiiriitmek.

7. SIU Odiil Yonergesi kapsamindaki 6diil cagrilarim 6gretim elemanlarina duyurmak.

8. Yillik Ar-Ge degerlendirme notunu hazirlamak.

Cahisma diizeni

Boliim sorumlulariyla donemde en az iki kez.

19. Bélum Ar-Ge Sorumlusu

Dayanak

Fakilte Ar-Ge Stratejisi

Bagh oldugu / raporladig1

Boliim Bagkani; Fakiilte Ar-Ge Sorumlusu

Bilesim ve gorevlendirme

Her boliimden bir veya iki 6gretim elemani

Gorev suresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gérevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin gérevlendirme
yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Bolimde proje ¢agrilarini duyurmak ve basvurulari tesvik etmek.

2. Boliimiin yayin, proje ve is birligi bilgilerini derleyip Fakiilte Ar-Ge Sorumlusuna iletmek.

3. Boliim 6gretim elemanlarina yaymlarini gergeklestigi ay iginde YOKSIS'e islemelerini, Google Scholar
ve ORCID profili agmalarini ve yayinlarda kurum adresini standart yazmalarini hatirlatmak; kayit
kontroliinii boliim baskan yardimcisiyla birlikte yapmak.

4. Bireysel arastirma ve yayin planlariin ocak ayinda toplanmasinda boliim baskanina destek olmak.
5. Boliimiin oncelikli arastirma konularinin belirlenmesine katki vermek.

Cahisma diizeni

Dénemde en az bir bélim bilgilendirmesi.




20. Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Proje izleme ve Degerlendirme Komisyonlar

Dayanak

Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yénetmelik; Siirt Universitesi BAP Uygulama Esaslari

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; BAP Koordinatorliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Bagkan, alandaki boliimlerden asil iiyeler ve yedek iiye

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte 6gretim elemanlarinin proje onerilerini bagvuru dncesinde bigim ve igerik yoniinden
6n degerlendirmeden gegirmek.

2. Yiirliyen projelerin ara ve sonug raporlarini takvime gore izlemek; gecikmeleri yiiriitiiciiye ve
dekanliga bildirmek.

3. Proje ¢iktilarinimn (yayin, tez, bildiri) kaydini tutmak.
4. Proje hazirlama ve yiirlitme siirecinde arastirmacilara rehberlik etmek.

5. Dis destekli proje bagvurularinin basvurudan 6nce BAP Koordinatorliigiine ve fakiilte
sekreterligine bildirilmesini izlemek.

Calisma diizeni

Cagn dénemlerinde ve dénemde en az bir kez.

Dayanak

21. BAP Proje Muayene ve Kabul Komisyonlar: (Fen ve Sosyal)

Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y6netmelik; Muayene ve Kabul islemlerine Dair
Yonetmelik; Siirt Universitesi BAP Uygulama Esaslar

Bagh oldugu / raporladigi

Harcama yetkilisi; BAP Koordinatorligii

Bilesim ve gorevlendirme

Bagkan, iki asil {iye ve yedek iiyeler

Gorev siresi

Gorevlendirme yazisinda belirtilen siire

Gorev ve sorumluluklar

1. Proje kapsaminda alinan mal ve hizmetlerin sdzlesme veya sipariste belirtilen niteliklere
uygunlugunu incelemek.

2. Gerekli muayene ve testleri yaptirmak; uygun olanlari kabul etmek, uygun olmayanlar igin
tutanak diizenlemek.

3. Muayene ve kabul tutanaklarini siiresinde diizenleyip ilgili birime iletmek.

Cahisma duzeni

Teslimat oldukga.

Dayanak

22. Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonu

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Universite Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonu

Bilesim ve gorevlendirme

Bagkan ve iki iiye

Gorev siresi

Yonetmelikte ve gorevlendirme yazisinda belirtilen siire

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte 6gretim elemanlarinin akademik tesvik basvurularini yonetmelikte belirtilen siirede
incelemek.

2. Faaliyetlerin puanlamasini ve belgelerin uygunlugunu kontrol etmek; sonuglari ilan etmek.
3. Itirazlar1 {iniversite komisyonuna iletmek.

4, Bagvurularda YOKSIS kayitlarinin ve dergi indeks bilgisinin Web of Science ve TR Dizin
listeleriyle tutarliligini kontrol etmek; hatali indeks girislerini bagvuru sahibine bildirmek.
5. Bagvuru siirecine iligkin bilgilendirme yapmak.

Calisma diizeni

Basvuru doneminde.




23. Kiitiiphane Acik Erisim Sistemi Boliim Temsilcisi

Dayanak

YOK Acik Bilim ve A¢ik Erisim Politikast; {iniversitenin acik erisim uygulamasi

Bagh oldugu / raporladig:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi; Boliim Bagkant

Bilesim ve gorevlendirme

Her boliimden bir 6gretim elemant

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden grevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Boliim 6gretim elemanlarinin yayinlarini tiniversitenin agik erisim arsivine eklemelerini
saglamak ve takip etmek.
2. Acik erigim ve telif konularmda bdlimi bilgilendirmek.

3. Boliimiin argivlenen yayin sayisim yillik olarak kiitiiphaneye ve Fakiilte Ar-Ge Sorumlusuna
bildirmek.

Calisma diizeni

Donemde en az bir kez.

3.4 Egitim-Ogretim ve Ogrenci Hizmetleri

24. Sinav Hazirlama ve Uygulama Komisyonu

Dayanak

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan Yardimecisi (egitim-6gretim)

Bilesim ve gorevlendirme

Bagkan ve iki iiye

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte diizeyinde yapilan ara siav, final, biitiinleme, mazeret ve muafiyet sinavlarinin
takvimini bolimlerle birlikte hazirlamak.

2. Salon ve gbzetmen planlamasini yapmak; smav giivenligi kurallarini duyurmak.
3. Sinav evrakinin teslim, saklama ve arsiv diizenini izlemek.
4. Sinav sonrasi aksakliklari raporlamak ve dnlem 6nermek.

Calisma diizeni

Her sinav doneminden 6nce ve sonra.

25. SIUZEM Simav Koordinatorii ve Koordinator Yardimecisi

Dayanak

Siirt Universitesi Uzaktan Egitim usul ve esaslari

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Bilesim ve gorevlendirme

Fakiilte koordinatorii ve bir yardimet

Gorev siresi

Uc y1l; siiresi biten iiye yeniden gérevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Uzaktan yiiriitiilen ortak derslerin yiiz yilize sinavlarinin fakiiltede uygulanmasini organize
etmek.

2. Salon, gdzetmen ve smav evraki siireclerini SITUZEM ile esgiidiim iginde yiiriitmek.
3. Ogrencilerin smav yeri ve kurallarma iliskin bilgilendirilmesini saglamak.
4. Sinav sonrasi evraki siiresinde teslim etmek; sorunlar raporlamak.

Calisma diizeni

Sinav donemlerinde.

10




26. Pedagojik Formasyon Koordinatéri

Dayanak

YOKiin pedagojik formasyon egitimine iliskin esaslar1 ve {iniversite kararlar:

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim elemani

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire igin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Ogrencileri 6gretmenlik meslek bilgisi ve formasyon olanaklar1 konusunda bilgilendirmek.
2. Basvuru ve kayit siireclerinde ilgili birimlerle esgiidiimii saglamak.
3. Ogrencilerin sorularini yamitlamak; yillik katilim bilgisini raporlamak.

Calisma diizeni

Basgvuru donemlerinde.

27. Engelli Ogrenci Temsilcisi / Danismani

Dayanak

Yiiksekogretim Kurumlart Engelliler Danisma ve Koordinasyon Y 6netmeligi

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Engelsiz Universite Birimi

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim elemani

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gdrevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiiltedeki 6zel gereksinimli 6grencileri belirlemek ve gereksinimlerini Engelsiz Universite
Birimine iletmek.

2. Derslerde, simavlarda ve fiziki ortamda gerekli uyarlamalarin yapilmasi igin boliimlere ve
O0gretim elemanlarina rehberlik etmek.
3. Erisilebilirlik sorunlarini dekanliga raporlamak; farkindalik etkinliklerine katki vermek.

4. Ozel gereksinimli ¢alisanlarin erisilebilirlik ihtiyaglarmin dekanliga iletilmesine aracilik
etmek.

Cahisma diizeni

Donem basinda ve gerektiginde.

28. Kariyer Temsilcileri (Fen ve Sosyal Bilimler)

Dayanak

Universitenin kariyer merkezi esaslari

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Kariyer Aragtirma ve Uygulama Merkezi

Bilesim ve gorevlendirme

Fen bilimleri ve sosyal bilimler i¢in birer 6gretim tiyesi

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Kariyer merkezinin etkinlik ve firsatlarimi 6grencilere duyurmak.

2. Fakdiltede kariyer giinleri, mezun bulugsmalar1 ve sektor tanitimlart diizenlemek.
3. Mezun Bilgi Sistemine kayit ve mezun anketine katilimi tesvik etmek.

4. Staj ve istihdam olanaklarini derleyip boliimlere iletmek.

Calisma diizeni

Ddnemde en az bir etkinlik.
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3.5 Uluslararasilasma

29. Fakiilte Uluslararasi iliskiler Koordinatorii

Dayanak

Fakiilte Uluslararasilasma Politikas1; Siirt Universitesi Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii
yonergesi

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Uluslararasi {liskiler Koordinatorliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim liyesi

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Erasmus+, Mevlana, Farabi ve yabanci uyruklu 6grenci koordinatorlerinin ¢aligmalarini
esglidiimlemek.

2. Boliimlerin ikili anlagma envanterini tutmak; yeni anlagma tekliflerini desteklemek.
3. Ogretim elemanlarina yénelik yabanci dil ve uluslararasilagma egitimlerini planlamak.
4. Uluslararasilasma gostergelerini yillik derleyip raporlamak.

Calisma diizeni

Koordinatorlerle ddnemde en az bir kez.

30. Erasmus+ Fakiilte Koordinatori

Dayanak

Erasmus+ Program Rehberi; Siirt Universitesi Erasmus esaslari

Bagh oldugu / raporladigi

Dekan; Uluslararas liskiler Koordinatorliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim elemani

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Her donem basinda 6grenci ve personele bilgilendirme toplantis1 yapmak; bagvuru takvimini
duyurmak.

2. Boliim koordinatorleriyle 6grenim anlagmalarinin hazirlanmasini ve onaymi eggiidiimlemek.
3. Donen 6grencilerin derslerinin taninmasini ve notlarinin siiresinde iglenmesini izlemek.
4. Hareketlilik sayilarini yillik raporlamak.

Calisma diizeni

Ddnemde en az bir bilgilendirme.

31. Farabi Fakiilte Koordinatori

Dayanak

Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Eleman1 Degisim Programina liskin
Yonetmelik

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Farabi Kurum Koordinatorliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim liyesi

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Farabi programini 6grenci ve 6gretim elemanlarina duyurmak.
2. Boliim koordinatdrleriyle ikili anlagmalar1 ve 6grenim protokollerini esgiidiimlemek.
3. Gelen ve giden 6grencilerin ders taninma islemlerini izlemek; sayilart raporlamak.

Calisma diizeni

Bagvuru déneminde ve donem basinda.
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32. Mevlana Fakiilte Koordinatori

Dayanak

Mevlana Degisim Programina iliskin Yénetmelik

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Mevlana Kurum Koordinatorligii

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim liyesi

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Mevlana programint duyurmak; protokol imzalanacak yiiksekégretim kurumlarinin
belirlenmesine katki vermek.

2. Bagvuru, 6grenim protokolii ve taninma iglemlerini boliim koordinatorleriyle yiiriitmek.
3. Hareketlilik sayilarini raporlamak.

Calisma diizeni

Bagvuru déneminde.

33. Degisim Program Boliim Koordinatdri (Erasmus+, Farabi, Mevlana)

Dayanak

Ilgili program yonetmelikleri

Bagh oldugu / raporladig:

Boliim Bagkanu; ilgili fakiilte koordinatdrii

Bilesim ve gorevlendirme

Her boliimden program bagina bir 6gretim elemant

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten {iye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Boliim 6grencilerine program olanaklarini ve bagvuru sartlarini duyurmak.

2. Ogrenim anlasmalarm ve ders esdegerliklerini hazirlamak; doniiste taninmay1 boliim kurulu
kararina baglamak.

3. Gelen 6grencilere akademik danigmanlik yapmak.
4. Boliimiin ikili anlagmalarinin islerligini izlemek.

Cahisma diizeni

Ddnemde en az bir bélum bilgilendirmesi.

34. Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Koordinatorii

Dayanak

Siirt Universitesi yurt disindan 6grenci kabuliine iliskin yonergeler

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Yabanci Uyruklu Daimi Ogrenci Birimi

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim liyesi

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Yabanci uyruklu dgrencilerin kayit, uyum ve oryantasyon siireglerine destek olmak.
2. Dil, barinma ve resmfi islemlerle ilgili sorunlarda ilgili birimlere yonlendirmek.

3. Akademik basar1 ve devam durumlarin1 danigsmanlarla birlikte izlemek.

4. Yabanci uyruklu 6grenci sayilarimi yillik raporlamak.

Calisma diizeni

Donem basinda ve gerektiginde.
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3.6 lletisim ve Tanitim

35. Basin Yayn ve Halkla iliskiler Fakiilte Koordinatorii ve Koordinatér Yardimcilar

Dayanak

Siirt Universitesi Dijital Medya Paylasim Politikas1

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

Bilesim ve gorevlendirme

Fakiilte koordinatérii ve yardimeilar

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte haber, duyuru ve sosyal medya igeriklerini kurumsal kimlige uygun hazirlamak ve
yayimlamak.

2. Y1llik tanitim planint hazirlamak; lise ziyaretleri ve tercih donemi faaliyetlerini yiiriitmek.

3. Y1illik Faaliyet ve Tanitim Biiltenini hazirlamak.

4. Etkinliklerin fotograf ve kayitlarini arsivlemek.

Calisma diizeni

Surekli; tanittim donemlerinde yogun.

36. Web Sayfasi Fakiilte Koordinatorii ve Fakiilte Sorumlular:

Dayanak

Siirt Universitesi Dijital Medya Paylasim Politikas1; KVKK

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan

Bilesim ve gorevlendirme

Fakdilte koordinatdrii ve sorumlular

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte web sayfasinin igerigini giincel, dogru ve erisilebilir tutmak.

2. Kalite belgelerini, raporlar1 ve kurul karar 6zetlerini ilgili basliklarda yayimlamak; eski
stiriimleri arsivlemek.

3. Yilda iki kez kirik baglanti kontrolii yapmak; miikerrer sayfalari birlestirmek.

4. Ingilizce sayfalarm giincelligini saglamak; kisisel verilerin yayimlanmamasina dikkat etmek.

Calisma diizeni

Siirekli; Subat ve Agustos’ta baglant1 kontrolii.

Dayanak

37. letisim Platformu Yetkilisi

Siirt Universitesi iletisim ve bagvuru sistemi; 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun; 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan

Bilesim ve gorevlendirme

Bir dekan yardimcisi

Gorev siresi

Gorevlendirme siiresince

Gorev ve sorumluluklar

1. Universitenin iletisim platformu {izerinden fakiilteye gelen bagvurulari izlemek.
2. Bagvurular ilgili birime yonlendirmek ve yasal siirede yanitlanmasini saglamak.
3. Bagvuru konularmi ve yanut siirelerini donemlik olarak raporlamak.

Calisma diizeni

Surekli.
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3.7 Destek, Guvenlik ve Sosyal Hizmetler

38. ISG-KATIP Fakiilte Yetkilisi

Dayanak

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; iiniversitenin Is Saglig1 ve Giivenligi birimi

Bilesim ve gorevlendirme

Fakiilte Sekreteri

Gorev siresi

Gorev suresince

Gorev ve sorumluluklar

1. ISG-KATIP sistemindeki fakiilte isyeri kayitlarmi ve bildirimlerini giincel tutmak.

2. Risk degerlendirmesi, acil durum plani ve tatbikatlarin fakiiltede uygulanmasini izlemek.
3. Laboratuvarlarda yillik is saglig1 ve giivenligi kontroliiniin yapilmasini saglamak.

4, Personelin zorunlu ISG egitimlerine katilimini izlemek.

Calisma diizeni

Siirekli; yilda en az bir tatbikat.

39. Afet ve Acil Durumlarda Psikososyal Destek Gorevlisi

Dayanak

Tiirkiye Afet Miidahale Plan1 (TAMP)

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; tiniversitenin afet ve acil durum yapisi

Bilesim ve gorevlendirme

Bir 6gretim elemani

Gorev siresi

Gorevlendirme siiresince

Gorev ve sorumluluklar

1. Afet ve acil durumlarda fakiilte 6grenci ve personeline yonelik psikososyal destek
hizmetlerinin ilgili birimlerle esgiidiimiinii saglamak.

2. Psikososyal destek ihtiyaci olanlari uzman birimlere yonlendirmek.

3. Hazirlik ve farkindalik egitimlerine katilmak ve katk: vermek.

Calisma diizeni

Gerektiginde; yilda en az bir egitim.

40. Fakulte Kantin Kurulu
Dayanak

Siirt Universitesi kantin isletme esaslar1 ve kiralama s6zlesmesi

Bagh oldugu / raporladig:

Dekan; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Bilesim ve gorevlendirme

Bagkan ve iki iiye

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan {iyenin yerine kalan siire i¢in
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Fakiilte kantininde fiyat, hijyen ve hizmet kalitesini sézlesme hiikiimlerine gore diizenli
denetlemek.

2. Oprenci ve personel sikdyetlerini degerlendirmek; tespitleri tutanakla ilgili birime iletmek.
3. Ogrenci memnuniyet anketindeki kantin sonuglarini izlemek.

Calisma diizeni

Dénemde en az iki denetim.
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3.8 Bolum Duzeyindeki Gorevler

41. Boliim Bagkam

Dayanak 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu md. 21; Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi;
SIU.GT-107 Boliim Bagkani gorev tanimi

Bagh oldugu / raporladigi | Dekan

Bilesim ve gorevlendirme | Boliimiin aylikli 6gretim tiyeleri arasindan dekanin 6nerisi ve rektoriin onayiyla atanir.

Gorev suresi Ug yil

Gorev ve sorumluluklar 1. Boliimiin egitim-6gretim ve arastirmalarindan, kaynaklarinin verimli kullanilmasindan
sorumlu olmak.

2. Boliim kurulunu toplamak; ders dagilimini, programlart ve siav takvimini hazirlatmak.

3. Boliim programinin paydas goriisiiyle gozden gegirilmesini ve akreditasyon hazirligin
yuriitmek.

4. Bolim temsilcilerini (Bologna, Ar-Ge, degisim programlari, agik erigim) gérevlendirmek ve
¢aligmalarimi izlemek.

5. Bolume ait gosterge verilerinin veri sorumlularina zamaninda iletilmesini saglamak.

6. Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢aligmalarini verimli hale getirmek;
Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek.

7. Ogretim elemanlarinin bireysel aragtirma ve yayin planlarmi ocak aymda toplamak; haziran
ve aralikta gergeklesmeyi izlemek; yayin kaydi gériinmeyen 6gretim elemanlarryla
goriiserek mentor eslestirmesi yapmak.

8. Doktor dgretim tiyelerinin yeniden atama puanlarini (fen 20, sosyal 15 puan/yil) puan
hesaplama formuyla yillik izlemek ve gereken destegi planlamak.

9. Her egitim-6gretim y1li basinda boliim akademik faaliyet raporunu Web of Science ve TR
Dizin dogrulamali yayin ve proje sayilariyla hazirlatmak.

10. Gérev dagilhiminda dengeyi gdzetmek.

Cahisma diizeni Boliim kurulu dénemde en az iki kez; bireysel planlar Ocak, izleme Haziran ve Aralik.

42. Boliim Baskan Yardimcisi

Dayanak Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi; STU.GT-108 Béliim Baskan Yardimcisi gorev
tanimi

Bagh oldugu / raporladigi | Boliim Bagkani

Bilesim ve gorevlendirme Boliim bagkaninin 6nerisiyle gérevlendirilir (en fazla iki).

Gdorev suresi Bolim bagkaninin gorev siiresince
Gdorev ve sorumluluklar 1. Boliim bagkaninin yazili gérev dagilimina gore verdigi isleri yiiriitmek; yoklugunda vekalet
etmek.

2. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina, dgrenci islemlerine destek olmak.

3. Gorev dagilimiyla verildiginde, bolim dgretim elemanlarinin Google Scholar, ORCID ve
YOKSIS kayit kontroliinii Béliim Ar-Ge Sorumlusuyla birlikte her yarty1l yapmak; boliim
web sayfasindaki yayin listesinin giincellenmesini saglamak.

Calisma diizeni Her yariy1l kayit kontrolii.
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43. Anabilim Dali Bagkam

Dayanak

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi; STU.GT-110 ve GT-112 (6gretim iiyeleri ve
arastirma gorevlileri anabilim dali baskanina baglidir)

Bagh oldugu / raporladigi

Boliim Bagkani

Bilesim ve gorevlendirme

Anabilim dali 6gretim iiyeleri arasindan segilir veya gorevlendirilir.

Gorev siresi

Ug yil

Gorev ve sorumluluklar

1. Anabilim dalinin egitim-6gretim, arastirma ve uygulamalarini planlamak ve yiirtitmek.

2. Anabilim dali derslerinin dagilimini ve lisansiistii iglerini boliim bagkanligiyla esgiidiim
icinde yirttmek.

3. Yaryil baginda anabilim dalinin ortak arastirma konularini ve lisansiistii tezlerden yayin
planlarini belirlemek; tezden yayin durumunu béliim bagkanligina bildirmek.

4. Anabilim dali kurulu kararlarini bolim baskanligina iletmek.

Calisma diizeni

Dénemde en az bir anabilim dali toplantisi.

Dayanak

44, Bélum Kurulu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bagh oldugu / raporladigi

Boliim Bagkani (bagkan)

Bilesim ve gorevlendirme

Boliim bagkan1 ve anabilim dali bagkanlar

Gorev siresi

Gorev ve sorumluluklar

1. Ders dagilimi, miifredat, segmeli dersler, sinav takvimi ve intibak kararlarini goriismek.

2. Paydas ve 6grenci geri bildirimlerine dayali program degisikliklerini karara baglamak.

3. Boliimiin akademik faaliyet raporunu, yayin ve proje hedeflerini ve bireysel arastirma
planlarinin gergeklesmesini degerlendirmek.

Cahisma diizeni

Ddnemde en az iki kez.

Dayanak

45. Boliim Muafiyet ve intibak Komisyonu

Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar
Arasi1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina liskin Yonetmelik; Siirt Universitesi Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Bagh oldugu / raporladig:

Boliim Bagkani

Bilesim ve gorevlendirme

Boliim bagkaninin 6nerdigi en az ii¢ 6gretim elemant

Gorev suresi

Bir egitim-6gretim y1l

Gorev ve sorumluluklar

1. Yatay ve dikey gegis, ¢ift anadal, yandal ve degisim programiyla gelen 6grencilerin ders
muafiyet ve intibaklarini yapmak.

2. Muafiyet ve intibak formunu siiresinde hazirlayip dekanliga iletmek.

Calisma diizeni

Basvuru donemlerinde.
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46. Akademik Danisman

Dayanak

Siirt Universitesi Ogrenci Danismanlig1 Yonergesi

Bagh oldugu / raporladig:

Bolim Bagkant

Bilesim ve gorevlendirme

Boliim bagkaninin gorevlendirdigi 6gretim elemani

Gorev siresi

Ogrencinin mezuniyetine kadar (degisiklik boliim bagkaninca)

Gorev ve sorumluluklar

1. Ogrencilere ders secimi, kayit ve akademik ilerleme konularinda rehberlik etmek; ders
kayitlarin1 onaylamak.

2. Haftada en az iki saat danigmanlik saati ilan etmek ve uygulamak.

3. Dénem basinda danisman—6grenci toplantist yapmak ve tutanak tutmak.

4. Basarisi diisen veya 6zel gereksinimli 6grencileri ilgili birimlere yonlendirmek.
5. Ogrenci goriis ve sikayetlerini boliim bagkanhgma iletmek.

Calisma diizeni

Donem basinda toplanti; haftalik danigmanlik saati.

47. Bolum Bologna Koordinatori

Dayanak

Bologna siireci; Ders Izlencesi Hazirlama Kilavuzu

Bagh oldugu / raporladig:

Boliim Baskani; Bologna Fakiilte Koordinatorii

Bilesim ve gorevlendirme

Her bélumden bir 6gretim elemant

Gorev siresi

Ug yil; siiresi biten iiye yeniden gorevlendirilebilir. Ayrilan iiyenin yerine kalan siire icin
gorevlendirme yapilir.

Gorev ve sorumluluklar

1. Boliim derslerinin bilgi paketlerinin donem baglamadan giincellenmesini saglamak.
2. Izlenceleri kontrol listesine gore incelemek; eksikleri ders sorumlularma bildirmek.
3. Program ¢iktis1 ve AKTS is yiikii tablolarmnin tutarliligini izlemek.

Cahisma diizeni

Her dénem basindan 6nce.

4, Bolum Temsilcilikleri Matrisi

Her aktif boliimde asagidaki gorevlerin tanimli ve web sayfasinda ilan edilmis olmasi gerekir. Ogrencisi bulunmayan Psikoloji

Boliimil yalnizca Ar-Ge sorumlularinda temsil edilmektedir; 6grenci alimina baslandiginda diger temsilcilikler de belirlenmelidir.

Boliim Baskam

| Temel sorumluluk

Esgiidiim sagladigi makam

Bolum yénetimi; temsilcilerin gorevlendirilmesi | Dekan (2547 md. 21; SIU.GT-107)
ve izlenmesi; bireysel aragtirma planlar1 ve

yeniden atama puanlarinin izlenmesi

Boéliim Baskan Yardimcisi

Gorev dagilimiyla verilen isler; Scholar, ORCID | Béliim Bagkani (SIU.GT-108)

ve YOKSIS kayit kontrolii

Bologna Bolim Koordinatoru

Bilgi paketi ve izlence kontroli Bologna Fakilte Koordinatori

Ar-Ge BoOlim Sorumlusu

Proje duyurusu, yayin ve proje verisi, YOKSIS, | Fakiilte Ar-Ge Sorumlusu

Scholar ve ORCID giincelligi

Erasmus+ Bolim Koordinatori

Ogrenim anlasmasi, taninma, bilgilendirme

Erasmus+ Fakiilte Koordinatori

Farabi Bolim Koordinatori

Protokol, taninma, bilgilendirme

Farabi Fakiilte Koordinatorii

Mevlana Bélim Koordinatori

Protokol, taninma, bilgilendirme

Mevlana Fakiilte Koordinatorii

Acik Erisim Boliim Temsilcisi

Yayinlarm agik erisim arsivine eklenmesi

Kitiphane ve Dokimantasyon Daire
Bagkanlig:

Akademik Danisman

Ogrenci danigmanlig1 ve geri bildirim

Boliim Bagkant

Muafiyet ve intibak Komisyonu

Muafiyet ve intibak iglemleri

Boliim Bagkani
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