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Sayfal/1ll
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklari Yetkileri Sorumlu Oldugu | izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
-Genel  Sekreterlige bagli  birimler | -Genel Sekreterlik
gra0111g1y1?1 nﬁ.r.liversitenin 'idari is ve|._ Universite Senatosu
islemlerini yiiriitmek, koordine etmek. . . o
-Universite Yonetim Kurulu
- Rektorliik (Yazigsmalar i¢in
-Kanun, tlizik ve  yonetmelikler Lo ( I‘Sw (; ) .
cergevesinde Rektoriin verecegi gorevleri 'SBI gl EkGl;lV enligh  Yonetim
yerine getirmek. Istemi EXi |
- Bilisim Uriinleri Tespit ve
K ) d | Degerlendirme Komisyonu
-Kurumun i¢ ve dis yazismalarini . e
_ yiiriitmek, ilgili birimlere dagitimum | - Covid-19 Pandemisi Yiiriitme - Gen. Sek. Yrd.
Nihat Genel Sekreter | saglamak Kurulu - Rekidr Savas BENLI
CAVUSOGLU - Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv -Gen. Sek. Yrd.
. . . . | Arastirmasi Degerlendirme Biinyamin ERGEN
-Universite  Senatosu ve Universite Komisyonu
Yonetim  Kurulunun  raportorliigiinii Hi ici Esitim Kurul
yapmak ve Kkararlarin ilgili birimlere | 1zmet f¢1 gltlfrl un‘l u
iletilmesini saglamak. - I¢ Kontrol ve Yénlendirme
Kurulu
- Universitenin biitce ile ilgili islemlerinde | - I¢ Kontrol Standartlarma Uyum
Harcama Yetkilisi olarak tahakkuk amiri | Eylem Plani Hazirlama Grubu
olmak. - Ihtisaslasma Etkinlik
Komisyonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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-Kurumun hukuki sorunlarinin takibini
yapmak.

-Uyesi oldugu kurul ve komisyonlara
baskanlik etmek veya katkida bulunmak.

-Personel  atamalarinda ve  gorev
dagiliminda Rektore dneride bulunmak.

-Ihtisaslasma
Yonetim Kurulu

- Konut Tahsis Komisyonu
-Sozlesmeli Personel Komisyonu

Koordinatorligi

- Strateji Gelistirme Kurulu
- Yemekhane Yiiriitme Kurulu
-Yurtdiginda ~ Gorevlendirilecek

Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve
Okutman Se¢me Sinavi
Basvurulari Inceleme ve

Degerlendirme Komisyonu

- Yurtdisindan Ogrenci Kabul ve
Yerlestirme Komisyonu

Savas BENLI

Genel Sekreter
Yardimcisi

- Universite idari teskilatinin basi olma
dolayisiyla genel sekreterin ylikiimlii
oldugu gorevlerden kendisine tevdi
edilenler.

- Universite idari teskilatinda bulunan
birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
calismasinda Genel Sekretere yardimci
olmak,

-Gorevin  gerektirdigi islerde
paraf ve imza yetkisi - Gorev
tanimi kapsamina giren

konularda goriis ve Onerilerini
genel sekretere iletmek

-Rektor ve Genel Sekreter
tarafindan verilen benzer diger

Gen. Sek. Yrd.

Genel Sekreter Biinyamin ERGEN

- Genel  Sekreterin  katilamadigi gorevler
durumlarda Universite Senatosu ile
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
[@birimadi]

Dokiiman Bilgisi

[@dokumanadi]

Dok. No: [@dokumanno]

Ilk Yayn Tar.: [@yayintar]

Rev. No/Tar.: [@revizyon]

Sayfa3/11

Universite Yonetim Kurulunda
raportorliik gérevini yapmak,

- Rektorliige gelen gizli yazilar1 Genel
Sekreter olmadiginda adina agip, usuliine
uygun olarak kaydin1 yaptirmak ve ilgili
birimlere havale etmek.

- BIMER kurum cevap onay yetkilisi
olarak gelen istek/sikayetlerin yasal cevap
verme sliresi i¢inde ve usuliine uygun
sekilde cevaplanmasini saglamak.

- Birimlerce Yonetim Kurulu, Senato ve
Disiplin Kurulu ile ilgili maddelerin Genel
Sekreterin  bilgisi dahilinde giindeme
alinmasina yardimci olmak.

-Universite  Kurullar1  ve  Senato
toplantilar1 i¢in olusturulan giindemi
Genel Sekretere sunulmasina yardimei
olmak.

- Bu toplantilarda toplant1 kararlar1 ve
katillm  formlarinin  imzalatilmasim
saglamak.

-Bu  toplantilarda  alinan  kararlarin
yazilmasini, imzalatilmasim1 ve ilgili
birimlere teslimini saglamaya yardimci
olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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-Tasinmaz Degerlendirme komisyonu is -Tas%nmaz . degerlendirme
ve islemleri, komisyon Uyeligi,
-Sozlesmeli  Personel  degerlendirme f?ﬂisnth Komi Personel
Komisyonundaki is ve islemler, cgeriendirme komisyonu .
Biinyamin Genel Sekreter | -Sorumlu oldugu Daire Bagkanliklarinin ig -Yegekl]i}askanl, Personel Daire Genel Sekreter Gen. Sek. Yrd.
ERGEN Yardimecisi ve iglemleri, B_as ?n 181, ' ) _ Savas BENLI
-Universite Is sagligt ve Giivenligi “ldari  Mali  Isler  Daire
kapsaminda Is yeri Temsilciligi Bagkanligi, Ogrenci Isleri Daire
. . leskesi ’ Baskanligi ve Kiitiiphane ve
_Un}vlg{(si;ce mei ezkyer. eskesi onarim ve | ol imantasyon Daire
temizlik kontrol mekanizmasi Baskanlif1 yazismalari
-Komisyona gelen giindemler
icin toplant1 ¢agris1 yapmak,
toplantida alinan karara gore
-Mevzuat Gelistirme Komisyonu gerekli islemleri yapmak, E;/I el\'/lelat f Giilsii
islemleri toplant1 kararlarini1 yazmak, clistirme Se uisum
Aynur Savman siemlierl S indemine al . . | Komisyon ALICIKUS
BUDAK y -Tasimir Kontrol Yetkilisi 1; enalto gunGemlile aslnkn;afl i(;}n Bagskani-Genel Sef Havva
Protokol Islemleri bildirmek, alinan Senato kararlari 3
dogrultusunda Mevzuat
Sisteminde gerekli diizenlemeleri
yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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-Tasmir  kayit  yetkilisinin

hazirlamis oldugu tasmir mal
yonetim hesabina iligkin belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol
etmek,

-Universitemiz tarafindan
imzalanacak olan protokolleri
yazim ve mevzuat kurallarina
gore inceleyerek gerekli
diizenlemeleri yapmak.

-Harcama Birimi Tasinir Mal

Y Onetim Hesabi Cetvelini
imzalamak.

Havva
KAYABASI

Sef

-Senato ve Yonetim Kurulu toplantilarinin
hazirlik asamalarinda bulunmak, toplanti
oncesi ve sonrast UBYS iizerinden
yazigmalari yiirlitmek.

-Tasinmaz Degerleme
yazigmalarini yliriitmek.

Komisyonunun

-Birim Kalite Calismalar1 kapsaminda
UBYS iizerinden yazismalar1 ve takibini
yapmak.

-Universite Senato Sekreteryast,

-Universite  Yénetim  Kurulu
sekreteryasi,
-Tasinmaz Degerleme

Komisyonu Sekreteryasi,

Sef

Genel Sekreter ALICIKUS

Gilstim

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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-Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve itiraz Komisyonunun
yapacagi toplantilar1 hazirlamak ve alinan
kararlarin takibi ve duyurularini yapmak.

- COVID-19 Pandemisi Yiiriitme Kurulu
toplantilarin hazirlik asamalarini
yonetmek ve alinan kararlarin
yazigsmalarini yapmak.

-Senato Kararlarin1 Universitemizin resmi
web sayfasinda ilan etmek.

-Yonetim Kurulu ve Senato iiyelerinin
gorev siirelerini takip etmek,

-Genel Sekreterlik birimi ile ilgili i¢ ve dig
yazigmalari yiirlitmek.

-Genel Sekreterlik Kalite Birim
Sorumlusu,

-Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve Itiraz Komisyonu
Sekreteryasi,

-COVID-19 Pandemisi Yiiriitme
Kurulu Sekreteryasi,

-Genel Sekreterlik Sef Birimi

Gilstim
ALICIKUS

Sef

-Birimlerce génderilen Senato ve Yonetim
Kurulu ile ilgili yazilarin Genel Sekreterin

-Senato ve Yonetim Kurulu
Sekreteryasi

Sef

Genel Sekreter KAYABASI

Havva

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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bilgisi dahilinde giindeme alinmasi i¢in | -Tasinmaz Degerlendirme
hazirlik yapmak, Komisyonu Sekreteryasi
- Senato ve Yonc?.tlm K}lrulu toplantilart | _xq 0 4o Tesvik Diizenleme,
icin olusturulan giindemi Genel Sekretere : .

K Denetleme ve Itiraz Komisyonu
sunmak, Sekreteryast,
-Toplanti giin ve saatinin Y 0netim Kurulu, .
Disiplin Kurulu ve Senato iiyelerine | -Resmi Yazismalar
bildirilmesini saglamak,

-Web Sayfas1 Sorumlusu
-Bu  toplantilarda alinan  kararlarin
yazilmasini, imzalanmasmi ve ilgili
birimlere teslimini saglamak,
-Yonetim Kurulu ve Senato {iyelerinin
gorev siirelerini takip etmek,
-Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve Itiraz Komisyonunun
yapacagi toplantilar1 hazirlamak ve alinan
kararlarin takibi ve duyurularmi yapmak
-NEVU Web sayfasimin ilgili boliimiinde
bulunan Yonetim Kurulu ve Senato
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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tiyelerinin  bilgilerinin giincelligini
saglamak.

-Birimlerce gonderilen Tasimnmaz
Degerlendirme Komisyonu ilgili yazilarin
Genel  Sekreterin  bilgisi  dahilinde
giindeme alinmasi i¢in hazirlik yapmak,

-Komisyon toplantilar1 i¢in olusturulan
giindemi Genel Sekretere sunmak,

-Toplant1 giin ve saatinin Komisyon
tiyelerine bildirilmesini saglamak,

-Bu  toplantilarda aliman  kararlarin
yazilmasini, imzalanmasmi ve ilgili
birimlere teslimini saglamak,

-Komisyon iiyelerinin gorev siirelerini
takip etmek, 2018-8 Sayili Genelge
kapsaminda  3’er ayllk  donemde
komisyonca aliman izin bagvuru ve
sonuclarinin Cumbhurbaskanlig1
Makamina iletilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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-Genel Sekreterlik Birimince yapilan i¢ ve
dis yazismalar1 yapmak.
-Birime ait web sayfasinin diizeni ve
giincelligini saglamak.
Nevin TURAN | .. . g}uYenhk personellerinin maas 151"61’11161:1, UBYS iizerinden yazigmalari Sef Havva
- Biiro Personeli | 6zliik dosyalari, yazigsmalari ve giivenlik | ... Genel Sekreter
DEMIR S . yiirtitmek. KAYABASI
personelinin disiplin kurulu sekreterligi.
UBYS Yetkisi
Yazi Isleri 101 Si :
Aysegill Memur Sifir Atik Birim Sorumlusu preere Ceve S S'ls‘['em'l . | Sef-Genel Sef Havva
DURUKAN T Sorm (ECBS) Stfir Atik Bilgi Sistemi | gekreter KAYABASI
Sifir Atik Veri Girisleri Tesis Sorumlusu Veri Girisi
Yetkisi
I¢c ve Dis Yazismalar, Brifingler, (Covid-
19 i¢ Genelge 14) , istek Kutusu, Dilek
Sikayet ve Oneri (RIMER), Kismi
Zamanl Ogrenci Isleri, Ulusal Staj ve |
Ortadgretim Stajyer Ogrenci Isleri, (MYS, | HITAP
EKAP) Rektér'l'iik ve .Genel Sekrc?terlik SGK
Bilgisayar Sgtln Alrpa ve O(}er'r_le Islemlerl, (HITAP) EKAP Se:‘(—GeneI Bil. Isit. Merve
fsmail KART | isletmeni Hitap Hizmet D6kiimi, (SGK) Sigortal UBYS Sekreter CAGLI
Ise Giris ve Cikis Islemleri, Acik Kapi, | ~.
Biitge stratejik plan calismalari, GENSEK RIMER
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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i¢ Kontrol izleme raporlar1 islenmesi,
Rektorliik protokol kayitlar
- Ozel Kalem olarak Genel Sekreter’in
program, randevu ve yazisma vb. iglerini ) )
yiiriitmek. - Bil. Ist. Ismail
. . Plor KART
- -Birime gelen yazi ve yazismalarin | -Genel Sekreterlik Yazi Isleri )
MERVE Bilgisayar das . A Sef-Genel - Memur Aysegiil
3 - tim, kontrol ve takibini yapmak. -
CAGLI isletmeni agitim, Kontrotve taxibini yap Universite Senatosu Sekreter DURUKAN
-Kurumla ilgili belirli i¢ ve dis yazismalari | - Universite Yonetim Kurulu
yiirlitmek, organize etmek.
-Y 6netim/Senato sorumlularinin
izinlerinde yerlerine vekalet etmek.
Merve CEVIK | .. . | Genel Sekterlik/ Ozel Kalem . Sef-Genel Bil. Islt. Pmar
OZCAN Biiro Personeli sekreterligini yapmak. Sekreterlik Sekreter CELIK
Yasemin Bilgisayar Genel  Sekterlik/  Ozel  Kalem Sekreterlik Sef-Genel Biro Personeli
UzUuMCU Isletmeni sekreterligini yapmak exreterll Sekreter Merve CEVIK
' OZCAN
. . . - Biiro Personeli
Pmar CELIK Bllglsaygr Genel 'V'Sgkterllk/ Ozel Kalem Bilgisayar isletmeni Sef-Genel Merve CEVIK
PEKER isletmeni sekreterligini yapmak. Sekreter 2
OZCAN
Ozal . . e Sef-Genel Bil.Isl. brahim
GULTEKIN Sef -Evrak Kayit Is ve Islemlerini yliriitmek. | Evrak Kayit Sekreter AKTEPE
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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-Un1vers1temn giden evrak (KEP’.. P0§ta3 Gorev tammyla ilgili UBYS Sef Ozal
. . - Kargo, Tebligat), kurumsal KEP yonetimi | - . . . - .
Ibrahim Bilgisayar ve nposta/karao islemlerini  viiriitmek: (Universite  Belge  Yonetim Sef-Genel GULTEKIN
AKTEPE Isletmeni pos! go 15 Y .| Sistemi) modiillerini ve KEP Hizmetli Muhitdin

gerektiginde gelen evrak islemlerine . Sekreter -

hesabini kullanma yetkisi. TURK

destek vermek.

-Universitenin giden evrak (Posta, Kargo, | Gorev tammiyla ilgili posta E}%LTEK.IN Ozal
Muhitdin Tirk | Hizmetli Tebligat) vb. posta/kargo ve gelen evrak | evraki dagitimi, posta pulu alimi, | Sef-Genel o . .

islemlerine destek vermek kep bakiyesi yiikletme yetkisi Sekreter Bil. _Islt.  Ibrahim

' ' AKTEPE
. _ -Devir alma — Devretme- Satin Alma —

Halit Bilgisayar oy , : : e Sef-Genel
KANDEMIR | isletmeni ffukeum‘ ‘Cl}ﬂ?l Islemleri — Zimmet | Tasinir Kayit Yetkilisi Sekreter

Islemlerini yiirtitmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]




