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Ilgar
BAHARLU

Enstitl Mudari
Doc.Dr.

e 2547  Sayihh  Yiksekogretim
Kanunu’nun madde 19°da belirtilen
gorevleri yapmak,

* Enstitiideki akademik ve idari
islevlerin en 1iyi sekilde yerine
getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir,

* Enstitiiniin tiizel kisiligini temsil eder.
Enstitiniin  vizyon ve stratejisini
belirleyerek gergeklestirilmesini takip
eder,

* Enstitii kurullarina bagkanlik etmek,
Enstitii kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Enstitu  birimleri
arasinda diizenli calismay1 saglamak,

 Her ogretim yili sonunda ve
istendiginde Enstiti genel durumu ve
isleyisi  hakkinda Rektére rapor

« Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin
gerekli arag ve gereci
kullanmak,

yetkisine

+ Imza sahip

olmak,

. Harcama
kullanmak,

yetkisi

* Emrindeki yoOnetici ve
personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak,

* Emrindeki yonetici ve
personeli cezalandirma,
odullendirme, sicil verme,

Rektor Miidiir Yardimcilari

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakulte Sekreteri

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu

abip Idiz
Haci Bektas Veli Ara

Bu belge, glvenli eIﬁ(tro,nik imza ile imzalanmistir.
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vermek, Enstiti o6denek ve kadro | egitim verme, isini
ihtiyaglarim1 ~ gerekcesi ile birlikte | degistirme ve izin verme
Rektorliige bildirmek, yetkisine sahip olmak,
* Enstitii biitcesi ile ilgili Oneriyi | *Birime alinacak personelin
Rektorliige sunmak, Enstitii birimleri | segiminde On
ve her dizeydeki personeli Uzerinde | degerlendirmeleri karara
genel gozetim ve denetim gorevini | baglama ve onaylama
yapmak, yetkisine sahip olmak.
* Enstitli ve bagl birimlerinin 6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerekli guvenlik o6nlemlerini almak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri
saglanmak,
* Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
yayin faaliyetlerini diizenli bir sekilde
yuritulmek,
+ Biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Habip idiz Bu belge, glvenli eIﬁ(tro,nik imza ile imzalanmistir.
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Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama
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alinmasinda rektore karsi  birinci
derecede sorumludur,
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
ile kendisine verilen diger gorevleri
yapmak,
* 5018 sayil1 kanun cergevesinde
yapmast gereken diger islemler
konusunda sorumluluk sahibi olmak,
« Ust yonetim tarafindan verilen diger
gorev ve sorumluluklar1  yerine
getirmek.
Enstitiinin egitim-6gretim
ve hizmetlerinin
Mihriban Enstitd Midur | Enstiti Miidiiriiniin olmadig: | aksatilmadan yiiriitiilmesi Enstitd Madaru Miidiir Yardimcilari
ARTAN OK Yardimcist zamanlarda yerine vekalet etmek, icin Miidiirin bulunmadig
Dr. Ogr. Uyesi durumlarda temsil ve imza
« Enstitii Miidiirtintin verdigi gorevleri | yetkilerini kullanmak,
yapmak, planlamalar yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Habip idiz Bu belge, glvenli elleﬁ(t%oinik(iimza ile imzalanmustir.

Fakulte Sekreteri
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* Her akademik vyariyilin basinda
haftalik ders programlarini yapmak,

» Enstitii prosediirlerinin uygulama
alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

* Sorumlusu oldugu dersler igin Enstitii
Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

* Her yarniyll sonunda sorumlusu
oldugu dersler icin  Ogrenciler
tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore
iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

*  Yiksekogretim  Kanunu  ve
Yonetmeliklerinde  belirtilen  diger
gorevleri yapmak,

Enstitiiniin egitim-6gretim
ve hizmetlerinin

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakdilte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli eIﬁ(tro,nik imza ile imzalanmistir.
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Erdem AKIN

Enstitt Mudir
Yardimcisi
Dr. Ogr. Uyesi

Enstitii Midiiriiniin olmadig1
zamanlarda yerine vekalet etmek,

* Enstitli Miidiiriiniin verdigi gorevleri
yapmak,

* Her akademik vyariyilin basinda
haftalik ders programlarini yapmak,

* Enstitli prosediirlerinin uygulama
alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

* Sorumlusu oldugu dersler i¢in Enstitli
Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

* Her yariyll sonunda sorumlusu
oldugu dersler icin  Ogrenciler
tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore
iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

aksatilmadan ytiriitiilmesi
icin Midiiriin bulunmadig:
durumlarda temsil ve imza
yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.

Enstitt Mudur

Midir Yardimcilar:

Fakulte Sekreteri

Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy géiga®ogrulamg K odu: UAAEU7M I':%%gﬁﬂ—
Enstitist Kalite Birim Sorumlusu

a
Haci Bektas Veli Al

a

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Habip idiz Bu belge, glvenli eIﬁ(tro,nik imza ile imzalanmistir.
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*  Yiksekogretim  Kanunu  ve

Habip IDIZ

Fakilte
Sekreteri
Enstitl Sekreter
Vekili (13-b-4)

Yonetmeliklerinde  belirtilen  diger

gorevleri yapmak,

2547  Sayilh  Yiiksekogretim Faally{(?tlirlnl . ..

Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin gereeriesUITimest tein
erefini yapar gerekli _arag  ve  gerecl
& ’ kullanabilmek.

* Enstitiideki idari birimlerin mevzuata . Kisi hi

uygun ve diizen iginde ¢aligmasini ;Imgl?za yetkisine  sanip

saglar,

« Enstitii’niin Universite i¢i ve dis1 tiim
idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

. Enstitli 1dari teskilatinda

gorevlendirilecek personel hakkinda
Enstitt Mudurune 6neride bulunur,

* Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin
yiriitiilmesini saglar,

o Gergeklestirme gorevlisi
olarak yetkisini kullanmak.

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

Enstitt Mudurt Bilgisayar Isletmeni

Fakulte Sekreteri

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Habip idiz Bu belge, glvenli eIﬁ(tro,nik imza ile imzalanmistir.

abip Idiz
Haci Bektas Veli Ara
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e Enstiti Kurulu, Enstiti YOnetim
Kurulu ve Enstitd Disiplin  Kurulu
giindemini  hazirlar ve ilgililere
duyurur. Raportorliigiinii yapar, Karar
ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar,

 Enstiti  bina ve tesislerinin
kullanilabilir durumda tutulmasinmi
saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik
vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

+ Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile
yonetim  gorevlerinde  kullanilan
makine  ve  teghizatin,  hizmet
araglarmin  periyodik  bakim  ve
onarimini yaptirir,

* Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan
ilgilileri haberdar eder. Enstitu ile ilgili

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakdilte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu
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istatistiklerin derlenmesini ve
giincellenmesini saglar,

* Resmi evraklarn tasdik eder.
Evraklarin elemanlardan teslim
alinmasi ve arsivlenmesini saglar,

« Ogrenci igleri, kiitiiphane gibi
birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina
kadar gegen isleyisi yonetir,

«  Ogrencilere  gerekli  sosyal
hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

. Enstitii faaliyet  raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

* Yatay gecis basvuru formlarinin
kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi,
listelenmesini, basvuru formlar1 ve
dekontlar1 toplayarak arsivlenmesini
saglar,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakulte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama
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* Enstitiiye alinacak  akademik
personelin sinav iglemlerinin takibi ve
sonuclarinin  Rektdrliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gorev
siirelerinin uzatilmas:1 i¢in gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar,

o Idari personelin gérev ve islerini
denetler, egitilmelerini saglar Idari
personele ve Ogrencilere mevzuat
hakkinda bilgi verir,

« Idari personelin goérev ve islerini
denetler, egitilmelerini saglar,

. Gerektigi zaman  giivenlik
onlemlerinin alinmasini yardimet olur,

* Enstitli personelinin 6zliikk haklarina
iliskin uygulamalar takip eder,

» Gergeklestirme gorevlisi olarak,
harcama  talimati  {izerine; isin
yaptirtlmasi, mal veya hizmetin

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakdilte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu
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alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve 0Odeme icin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiriitir. Bu
gorevlerin yuratilmesinde
gorevlendirilecek personeli  Enstitl
Mudurine onerir,

* 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmast
gereken 1s ve islemleri yapar.

* Enstitii Miidiirli tarafindan verilecek
diger idari gorevleri yerine getirir.
Ogrenci ve personelden  gelen
dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni yapar,

* Personelin izinlerini planlar ve saglik
raporlarint  takip  ederek  yasal
prosedirleri uygular. Personelin 6zluk
dosyalariin olusumunu ve
korunmasini saglar,

« Tiim birimlerden gelen idari ve Mali
isler evraklarin1 ve diger her tirli

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakdilte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu
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evraki  kontrol eder, geregi icin
hazirliklar ~ yapar.  Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali igleri yliriitir.

* Yiiksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5.
maddelerinde  belirtilen amag¢ ve
ilkelere, 3/p ve 33. maddelerinde
belirtilen gorev tanimina uygun hareket
etmek,

+ Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin
yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin
gerceklestirilmesine yardimei olmak,

Iskender Ars. Gor.Dr. | » Mezuniyet toreni ve uyum programi | Temel gorev ve Enstitti Madtird
KORKMAZ ile ilgili verilen gorevleri yapmak. Spor | sorumluluklarini yerine
etkinliklerinde Enstituyt temsil eden | getirmek
ogrenci gruplarina o6nderlik etmek,
« Ders ve sinav programlarinin
hazirlanmas1 caligmalarina katilmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakdilte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy géiga®ogrulamg K odu: UAAEU7M I':%%gﬁﬂ—
Enstitist Kalite Birim Sorumlusu
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* Bilimsel arastirma

e  Yiksek lisans

kariyer yapmak,

yerine getirmek,

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde
Ogretim tiyelerine yardimci olmak,

bulunmak, yayinlar yapmak,

programlarina  katilarak  akademik

* Enstitii Anabilim Dali ve Dekanlikta
yapilacak her tiirlii akademik ve idari
faaliyetler hususunda y0neticilere
destek olmak. Enstitt ile ilgili
toplantilara ve temsillere katilmak,

 Enstitii yonetimi ile Anabilim Dali
Bagkan1 ve Ogretim Uyelerinin
verecegi diger gorev ve sorumluluklari

ve faaliyetlerde

ve  doktora

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakdilte Sekreteri
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Giillii ISIK

Ars. Gor.

* Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde  belirtilen amag¢ ve
ilkelere, 3/p ve 33. maddelerinde
belirtilen goérev tanimina uygun hareket
etmek,

* Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin
yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin
gerceklestirilmesine yardimei olmak,

* Mezuniyet téreni ve uyum programi
ile ilgili verilen gorevleri yapmak. Spor
etkinliklerinde Enstitlyl temsil eden
ogrenci gruplarina onderlik etmek,

« Ders ve sinav programlarinin
hazirlanmas1 caligmalarina katilmak.
Ogrenci danismanlik  hizmetlerinde
Ogretim liyelerine yardimci olmak,

* Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde
bulunmak, yaymlar yapmak,

Temel gorev ve
sorumluluklarin yerine
getirmek

Enstitl Mudurd
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 Yiksek lisans ve  doktora
programlarina  katilarak  akademik
kariyer yapmak,

* Enstitli Anabilim Dali ve Dekanlikta
yapilacak her tiirlii akademik ve idari
faaliyetler hususunda yoneticilere
destek olmak. Enstitd ile ilgili
toplantilara ve temsillere katilmak,

 Enstitii yonetimi ile Anabilim Dali
Bagkan1 ve Ogretim Uyelerinin
verecegi diger gorev ve sorumluluklari
yerine getirmek,

+ Lisansiistii egitim-0gretim ve sinav
yonetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin
gerekli  arac-gereci  ve
programi kullanabilmek,
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Gulden GUL
AYDIN

Bilgisayar
Isletmeni

« Ogrenci isleri ile ilgili aylik-donemlik
olagan  yazigmalart  hazirlar  ve
mudirlik makamina sunar.

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

« Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile
ders muafiyet istekleri igin gerekli
belgeleri hazirlar.

« Ogrencilerin not dokiim ve ilisik
kesme Dbelgelerini takip eder.
Enstitiye  yeni  kayit  yaptiran
ogrencilerin her tirli yazigsmalarim

yapar.

« Ozel yetenek smavlar ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Enstitt Mudur
Enstitl Sekreteri

Fakulte Sekreteri
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« Ogrenci katki paylart ile ilgili
islemleri yapar.

* Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli
hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

» Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulart

yapar.

« Ogrenci kimlik dagitim islemlerini
yapar.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin
arsivlenmesini yapar.

* Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini
tanzim eder.

* Mazereti nedeniyle sinavlara
giremeyen 6grencilerin Y Onetim
Kurulu Kararlarin ilgili béliimlere ve
ogrencilere bildirir.
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islemlerini yiirtitiir.

caligmalarini yapar.

duyurur.

eder.

* Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile
not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli
caligmalar1 yapar ve sonuglandirir.

* Enstitiiye yapilan 6grenci konseyi ve
temsilciligi ile ilgili iglemleri yapar.

» Akademik takvimin hazirlanmasi

* Enstitiiye alinacak dgrenci
kontenjanlari ile ilgili hazirlik

* Programlarda dereceye giren
ogrencilerin tespitini yapar.
* Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav

programlarini ilan eder ve 6grencilere

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarinm
otomasyon sistemine girilmesini takip

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Habip Idiz
Fakulte Sekreteri
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uy dsdiga®ogrulama

Enstitusi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, givenli eIﬂ(tro,nik imza ile imzalanmistir.

abip Idiz
Kodu:%%ﬁl?l?%/?%ﬁ‘?é%ﬁ%% tétrk E%T;?h}tjﬁ}lm%turkiyf

Dog. Dr. Ilgar Baharlu
ac1 Bektas Veli Arastirma ve Uygulama

.gov.tr/nevu-ebys

Enstitusti Midar




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Haci Bektas Veli Arastirma ve Uygulama Enstitiisii

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/ENS. HACI BEKT. UYG.
ARS. /01

Tk Yayin Tar.: 16.04.2025

Rev. No/Tar.: 01/17.04.2025

Sayfa 18/18

* Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif
subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi
veri tabanina girer.

« Ust yoneticilerin gorev alan ile ilgili

verecegi diger isleri yapar.
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