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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./01

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI ANABILiM DALI BASKANI
Sayfal/4

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Boliim Bagkani

.. . . Dekan
Gorevin Bagh Oldugu
Unvan
Astlar Boliim Ogretim Elemanlari

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Bolim Baskan Yardimcisi veya goreve haiz 6gretim elemant

Gorev Alani1 / Gorevin
Kisa Tanim

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi kapsaminda, Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim -
Ogretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirli faaliyetin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitilmesinden sorumludur.

-Universite Gst yonetimince belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek.

Temel Gorev ve

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

-Boliimdeki dalindaki egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek

Sorumluluklan -Gorevinde Dekanlik makamina karsi sorumludur.
-Fakiiltenin egitim-0gretim ve hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in
Dekanin bulunmadigi durumlarda temsil ve imza yetkilerini kullanmak,
Yetkileri planlamalar yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin i
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./01

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI ANABILiM DALI BASKANI

Sayfa2/4
Temel Teknik Yonetsel
- Gorevin
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine
- 657 sayil1 Devlet Memurlari - Eaalivetlerin sahip olmak,
Kanunu ile 2547 irdiirl g’l ind
o sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda surduruienlimesinae - Temsil
Yetkinlik Duzeyi . . . i L
y belirtilen genel niteliklere sahip gerlflﬁllgﬁﬁzlarl kabiliyeti,

olmak.
- Karar verme

ve sorun ¢ozme
niteliklerine
sahip olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Analiz yapabilme
- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Ozel bilgileri paylasmama
- Degisim ve gelisime agik olma

- Diizgiin diksiyon

- Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilime1

- Ekip liderligi vasfi
- Empati kurabilme

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- Hizl1 diistinme ve karar verebilme

- Hosgoriili olma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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Turizm Fakdltesi

GOREYV TANIMI ANABILiM DALI BASKANI

Dok. No: GT/FK. TURZ./01

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

- Tkna kabiliyeti

- Degisim ve gelisime agik olma

- Koordinasyon yapabilme

- Liderlik

- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Sorun ¢ozebilme

- Sorumluluk alabilme
- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

- Yonetici vasfi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

- Universitenin ve Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi.

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun

- 2547 sayili Kanun

- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, oV T L TS e T

Mehmet Avci

eimzalanmistir.

OO, DI CT T
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREYV TANIMI ANABILiM DALI BASKANI

Dok. No: GT/FK. TURZ./01

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

Turizm Rehberligi Boliim Bagkan1 Prof.
Dr. Ibrahim YILMAZ

1.
Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Boliim

2 Baskani Prof. Dr. Liitfi BUYRUK
Turizm Isletmeciligi Boliim Baskan1 Dog.

3 Dr. Duygu EREN

4. [@tebellugeden4]

5. [@tebellugeden5]

6. [@tebellugeden6]

7. [@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

OO, DI CT T

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiltesi Kalite Birim __Turlizgp Faki kilte a?ekreteri Turizm Fakiiltesi Dekant
Sorumlusu Bu belge, guvenli elektroni eimzalanmistir.
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./13

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI ARASTIRMA GOREVLISi
Sayfal/4

Birim Ad1

Turizm Fakultesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Arastirma Gorevlisi

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Anabilim Dal1 Baskani

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alanm / Gorevin
Kisa Tanim

-Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde
yardimc1 olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak

Temel Gorev ve

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

-Egitim-6gretim kapsaminda derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, ddev,
proje vb. faaliyetlerde, smnav gozetmenliginde, arastirma c¢alismalarinda,
ogrenci danismanlig ve kayit islemlerinde 6gretim iiyelerine yardimci olmak,

Sorumluluklar:
-Yetkili organ ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
Temel gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin &2
Turizm Fa;kéjrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grglilzg eﬁ%(&!(tle%izg?]lé%ez a?%?&}ﬂ Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI ARASTIRMA GOREVLISi

Dok. No: GT/FK. TURZ./13

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa2/4
Yetkinlik Duzeyi - 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile 2547
sayil1 YiiksekO6gretim Kanunu’nda - Gorevin
belirtilen genel niteliklere sahip gerektirdigi
olmak - Faaliyetlerin diizeyde is
strdurilebilmesinde deneyimine
- Ogretim Uyesi Disindaki gerekli araglari sahip olmak
Ogretim Eleman1 Kadrolarma kullanma
Yapilacak Atamalarda - Sistemli
Uygulanacak Merkezi Smav ile caligsma yapmak
Giris Sinavlarina iliskin Usul Ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Degisim ve gelisime agik olma

- Diizenli ve disiplinli calisma

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- S0zl ve yazili anlatim becerisi

- Sorumluluk alabilme

- Ust ve astlarla diyalog

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Diger Gorevlerle
Hiskisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREV TANIMI ARASTIRMA GOREVLISi

Dok. No: GT/FK. TURZ./13

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun

- 2547 sayil1 Kanun

Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

- Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Siav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Ars. Gor. Sinem DIKME- Ars. Gér.
1 Filiz DALKILIC- Ars. Gor. Biisra
" | YAMANGIL - Ars. Gor. Riimeysa
UNAT
Ars. Gor. Dr. Onur Sevket YILDIZ- Ars.
Gor. Dr. Meral AKYUZ- Ars. Gor. Dr.
Aybiike 0ZSOY
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl

Fakiilte Sekreteri

Turizm Fakiltesi Kalite Birim

Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I

OOt TRAR L TALD

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Tu

T.C.

rizm Fakultesi

GOREV TANIMI ARASTIRMA GOREVLISi

Dok. No: GT/FK. TURZ./13

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrlg

Mehmet Avci

A S R LAt g
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI BILGISAYAR ISLETMENI

Dok. No: GT/FK. TURZ./08

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfal/4

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

-Dekan

-Dekan Yardimcisi

-Genel Sekreter

-Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

-Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakultede gerekli tum faaliyetlerin ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapmak

Temel Gorev ve

- Gorev yaptig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tlzik, yonetmelik ve ilgili mevzuatlar
cercevesinde yapmak

- Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlart kaydetmek,

Sorumluluklari 5 .
dosyalamak, ¢ogaltmak ve arsiv islerini yapmak
- Birimden ¢ikacak her tiirlii yazi ve dokiimana cevap hazirlamak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avci w_ :
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin E" T
Turizm Fakiltesi Kalite Birim __Turlizgp FakULtesi Fa]k[]lte a?ekreteri Turizm Fakiiltesi Dekan1
Sorumlusu Bu belge, guivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
teote—FvtESFeT uamw 0y




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI BILGISAYAR ISLETMENI

Dok. No: GT/FK. TURZ./08
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa2/4

- Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde islemleri
yapmak

- Amirlerince yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde verilecek diger
gorevleri yapmak

Yetkileri

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
- 657 sayili
Devlet Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel - Faaliyetlerin

niteliklere sahip strdrdlebilmesinde

olmak : -
gerekli arag ve
- Gérevinin gerecleri kullanma.
gerektirdigi diizeyde
is deneyimine sahip
olmak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Diizgiin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
- Tleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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NEVSEHI

T.C.
R HACI BEKTAS VELi UNIVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREV TANIMI BILGISAYAR ISLETMENI

Dok. No: GT/FK. TURZ./08

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

- Ozel bilgileri paylasmama

Diger Gorevlerle Iliskisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Bilgisayar Isletmeni Jale CELIK
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;'jrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Tu

T.C.

rizm Fakultesi

GOREV TANIMI BILGISAYAR ISLETMENI

Dok. No: GT/FK. TURZ./08

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrlg

Mehmet Avci

A S R LAt g
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./02
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI BOLUM BASKANI YARDIMCISI
Sayfall/5

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Ad1

Dekanlik

Gorev Unvam

Boliim Baskan1 Yardimcist

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Boliim Bagkani

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Boliim Ogretim Elemanlari

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin
Kisa Tanimi

-Universite (st yonetimince belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek amaciyla Boliim
Bagkanina yardimci olmak

-Boliim Bagkanina gorevinde bulunmadigi durumlarda vekalet etmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MR
Mehmet Avel -
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin 2%
Turizm Fakiltesi Kalite Birim __Turlizgp FakULtesi Fa]k[]lte a?ekreteri Turizm Fakiiltesi Dekani
Bu belge, guivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
Sorumlusu . .
HeotoPASHAR uamw 0y Pagellndex




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./02
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI BOLUM BASKANI YARDIMCISI

Sayfa2/5
-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,
. -Boliimdeki egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,
Temel Gorev ve
Sorumluluklary -Gorevinde Boliim Baskanina karsi sorumludur.
Fakiiltenin egitim-6gretim ve hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in
Boliim Bagkaninin bulunmadigi durumlarda temsil ve imza yetkilerini
Yetkileri kullanmak, planlamalar yapmak.
Temel Teknik Yonetsel
- Gorevin
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine
- 657 sayil1 Devlet Memurlari . . sahip olmak,
. - Faaliyetlerin
Kanunu ile 2547 e .
, O , strddrdlebilmesinde .
Yetkinlik Diizeyi say1l1 Yiiksekogretim Kanunu’nda erekli araclart - Temsil
belirtilen genel niteliklere sahip & ¢ kabiliyeti,
kullanma.
olmak.
- Karar verme
ve sorun ¢ozme
niteliklerine
sahip olmak.
- Analiz yapabilme
- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
] - Ozel bilgileri paylasmama
Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler - Degisim ve gelisime agik olma
- Dizgin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fa;kéjrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg eﬁﬁlé(&l(tleﬁ]izg?]lé%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekan1
HeotoPASHAR uﬁmwbﬁmmﬂﬂ 1Pagel|ndex




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./02

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI BOLUM BASKANI YARDIMCISI

Sayfa3/5

- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
- Ekip liderligi vasfi
- Empati kurabilme
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
- Hizl1 diistinme ve karar verebilme
- Hosgorili olma
- Tkna kabiliyeti
- Degisim ve gelisime agik olma
- Koordinasyon yapabilme
- Liderlik
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢ozebilme
- Sorumluluk alabilme
- Temsil kabiliyeti
- Ust ve astlarla diyalog

- Yonetici vasfi

Diger Gorevlerle
Tiskisi

- Universitenin ve Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci
Bu belge, gt Z0ukakIIGsL Eakiite Sekretern

OO, R or T I

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./02
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI BOLUM BASKANI YARDIMCISI

Sayfa4/5
- 657 sayili Kanun
- 2547 sayil1 Kanun
Yasal Dayanaklar )
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
TEBLIG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih imza
Turizm Isletmeciligi Boliim Baskan
1 Yardimcist Dog. Dr. Sule ARDIC YETIS
Turizm Rehberligi Boliim Baskan
Yardimcisi Dog. Dr. Zeynep
2. COKAL
Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Bolim
3 Basgka Yardimcisi Dr. Ogr. Uyesi Firdevs
’ YONET EREN
4,
5.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avci
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;'jrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekant
HeotoPASHAR uﬁmwbﬁmmﬂﬂ
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREYV TANIMI BOLUM BASKANI YARDIMCISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./02

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/5

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto

OO, R or T I

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI DEKAN (SEKRETERI) OZEL KALEMIi

Dok. No: GT/FK. TURZ./12

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfall/5

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Ad1

Dekanlik

Gorev Unvam

Dekan (Sekreteri) Ozel Kalemi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

-Dekan

-Fakulte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

-Dekanin uygun gordiigii idari personel

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

-Universitenin {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltede Dekanin kabul, goriisme ve diger islerini
yapmak

Temel Gorev ve

- Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini
saglamak,

-Dekanlik  telefon goriismelerinin  yapilmasim1  saglamak ve
randevularini organize etmek,

Sorumluluklar: -Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik
mesajlarini hazirlamak,
-Randevu taleplerini kaydederek, Dekana sunmak ve onaylananlari
ilgililere bildirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiltesi Kalite Birim B __Turlizgp FakULtesi Fa]k[]lte a?ekreteri Turizm Fakiiltesi Dekani
Sorumlusu u belge, guvenli elektronik imzaile imzalanmistir.
- BetgeTakmAdres—Httpstioby




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./12
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI DEKAN (SEKRETERI) OZEL KALEMIi
Sayfa2/5

-Birimlerden 1slak imzaya sunulmak {izere gelen evraklarin
kontroliint yapmak,

- Dekanlik tarafindan diizenlenecek toplant1 dncesi toplanti salonunun
hazirlanmasini saglamak,

-Birimde diizenlenecek her tiirlii toplanti duyurusu icin davetiye,
hazirlik organizasyonunu yapmak,

-Dekanliktan c¢ikacak genel yazilarin yazisma, fotokopi ve baski
islerini yapmak,

-Dekanlik Makam1 yazigma ve dosyalama islemlerini yapmak,
-Dekana gelen 6zel evrak davetiye ve dergileri sunmak,

-Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriigmelerini
saglamak,

-Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi icin Fakiilte Sekreteri ile
koordineli bir bi¢imde ¢alismak,

-Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,

-Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

-Dekanlik¢a diizenlenen etkinliklere davetiye ve e-posta gondermek
- Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve
Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci

kullanabilmek,
Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fa;kéjrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg eﬁﬁlé(&l(tleﬁ]izg?]lé%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
- Betge ok Atres—httpsHobysmerserm et ERivSRecordComfretrohPage/  ndex




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./12

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI DEKAN (SEKRETERI) OZEL KALEMIi

Sayfa3/5

Yetkinlik Duzeyi

- 657 sayili
Devlet Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel

niteliklere sahip _ - Faaliyetlerin
surdurtlebilmesinde
olmak : -
gerekli arag ve
- Gérevinin geregleri kullanma
gerektirdigi diizeyde
is deneyimine sahip
olmak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Dlzgiin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
- Hizl1 not alabilme
- Hizl1 uyum saglayabilme
- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis gereglerini kullanabilme
- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sozlii ve yazili anlatim becerisi

- Temsil kabiliyeti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fa;kgjrljens]:ulzsllte Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllzg eﬁ?gr%{l}?ﬁ{zi?]‘é‘f%% a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
- Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI DEKAN (SEKRETERI) OZEL KALEMIi

Dok. No: GT/FK. TURZ./12

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/5

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle Iliskisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1. |Hizmetli Siddika Esra KILIKBICEN

2.

3.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aver

Turizm Fakiiltesi Kalite Birim

Fakiilte Sekreteri

Sorumlusu

Mehmet Avci
Bu belge, gt Z0ukakIIGsL Eakiite Sekretern

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Tu

T.C.

rizm Fakultesi

GOREV TANIMI DEKAN (SEKRETERI) OZEL KALEMIi

Dok. No: GT/FK. TURZ./12

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/5

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrlg

Mehmet Avci

A S R LAt g

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREV TANIMI DEKAN YARDIMCISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./03

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfall/5

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Dekan Yardimcist

.. . . Dekan
Gorevin Bagh Oldugu
Unvan
-Boliim Baskanliklari,
-Anabilim Dali Bagkanliklari
Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

-Ogretim Elemanlar,

-Fakiilte Sekreteri.

Vekalet/Gorev Devri

Dekan Yardimcist

Gorev Alanm / Gorevin
Kisa Tanim

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi kapsaminda, Universite iist yonetimince belirlenen amag ve
hedeflere uygun olarak Fakiiltedeki egitim-6gretimin etkin ve verimli bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak, planlamak, yonlendirmek, koordine

etmek amaciyla Dekana yardimc1 olmak,

-Dekanin izinli/gorevli oldugu durumlarda vekalet etmek.

Temel Gorev ve

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

-Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana yardimci olmak,

Sorumluluklar: -Fakiiltedeki egitim-0gretim faaliyetlerini organize etmek,
-Gorevinde Dekanlik ve Rektorlilk Makamina karsi sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu'\l;ng;IIIZQ elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !‘%ezg g#nﬂ?gﬁ p

TV T

Bretge-Fakiprrdres—httpsHriy

Prof. Dr. Sule Aydin

Turizm Fakiiltesi Dekant




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI DEKAN YARDIMCISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./03

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa2/5

Yetkileri

Fakiiltenin egitim-6gretim ve hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in
Dekanin bulunmadig1 durumlarda temsil ve imza yetkilerini kullanmak,

planlamalar yapmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
- Gorevin
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine
- 657 sayil1 Devlet Memurlari . . sahip olmak,
. - Faaliyetlerin
Kanunu ile 2547 et )
. oo , strddrilebilmesinde .
sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda erekli araclart - Temsil
belirtilen genel niteliklere sahip & ¢ kabiliyeti,

olmak.

kullanma.

- Karar verme
ve sorun ¢ozme
niteliklerine
sahip olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Analiz yapabilme

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Ozel bilgileri paylasmama

- Degisim ve gelisime agik olma

- Diizgiin diksiyon

- Diizenli ve disiplinli calisma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I

TV T

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

T.C.

GOREV TANIMI DEKAN YARDIMCISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./03
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/5

- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1

- Ekip liderligi vasfi
- Empati kurabilme
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
- Hizl1 diistinme ve karar verebilme
- Hosgorili olma
- Tkna kabiliyeti
- Degisim ve gelisime agik olma
- Koordinasyon yapabilme
- Liderlik
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢ozebilme
- Sorumluluk alabilme
- Temsil kabiliyeti
- Ust ve astlarla diyalog

- Yonetici vasfi

Diger Gorevlerle
Tiskisi

- Universitenin ve Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm FaSk(;JrIJeni:ulésllte Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllz@ dﬁ%(ﬁ”(tle%zg?]lé%ez %}fnrqel:ggp Turizm Fakiiltesi Dekani
Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto

TV T
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI DEKAN YARDIMCISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./03

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/5
- 657 sayili Kanun
- 2547 sayil1 Kanun
Yasal Dayanaklar - 5018 sayili Kanun (Vekaletlerde)
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
TEBLIG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Omer
1 COBAN
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Gaye
DENIZ
2.
3.
4,
5.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;'jrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekan1
Betge ok Atres—httpsHobysmerserm et ERivSRecordComfretrohPage/  ndex
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI DEKAN YARDIMCISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./03

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/5

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto

TV T

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./11

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI DEKAN

Sayfall/5
Birim Ad1 Turizm Fakultesi
Dekanlik
Alt Birim Ad1
Dekan
Gorev Unvam
Rektor

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

-Dekan Yardimcilari,
-Boliim Baskanliklari,
-Anabilim Dali1 Baskanliklari
-Ogretim Elemanlar,

-Fakiilte Sekreteri,

Vekalet/Gorev Devri

Dekan Yardimcilan

Gorev Alan / Gérevin Kisa
Tanimi

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi kapsaminda, Universite {ist yonetimince
belirlenen ama¢ ve hedeflere uygun olarak Fakiiltedeki egitim-
ogretimin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek.

-Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini
saglamak, Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerinin
Kanunlar ve Yodnetmelikler cergevesinde yerine getirmesini
saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci Prof. Dr. Sule Aydin

Bu belge, gu'\l;g'glllzg‘l FakuLtESI F?]kultegekreterl Turizm Fakiiltesi Dekani

ektronik Tmzaile imzalanmistir.

Bretge-Fakiprrdres—httpsHriy




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./11
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI DEKAN

Sayfa2/5

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini
uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

-Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

-Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim
kurulunun da goriislini aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Fakiltenin birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde genel
g6zetim ve denetim gdrevini yapmak,

-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmaktir

-Fakiiltenin egitim-6gretim hizmetlerinin aksatilmadan
yurdtulmesini ve Harcama Yetkilisi olarak Fakilte butcesindeki
Yetkileri Odeneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak

Temel Teknik YOnetsel
- Gorevin
- 657 sayili gerektirdigi diizeyde
Devlet Memurlari 1s deneyimine sahip
Kanunu ile 2547 . . olmak
-Faaliyetlerin

sayili Yiksekogretim | . .. .0 7. .
strdlrulebilmesinde | Temsil Kabiliveti
Yetkinlik Duzeyi gerekli araglar1 y

Kanunu’nda
. kullanma
belirtilen genel - Karar verme ve
niteliklere sahip sorun ¢ozme
olmak niteliklerine sahip
olmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avci
Fakulte Sekreteri Mehmet Avci Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fa;kéjrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grglilzg eﬁ%(&!(tle%izg?]lé%ez a?%?&}ﬂ Turizm Fakiiltesi Dekant
- Betge ok Atres—httpsHobysmerserm et ERivSRecordComfretrohPage/  ndex




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREV TANIMI DEKAN

Dok. No: GT/FK. TURZ./11

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/5

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Analiz yapabilme

- Tleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Ozel bilgileri paylasmama
- Degisim ve gelisime agik olma
- Diizgiin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
- Ekip calismasina uyumlu ve katilimct
- Ekip liderligi vasfi
- Empati kurabilme
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
- Hizl1 diistinme ve karar verebilme
- Hosgoriili olma
- Ikna kabiliyeti
- Degisim ve gelisime agik olma
- Koordinasyon yapabilme
- Liderlik
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢ozebilme
- Sorumluluk alabilme

- Temsil kabiliyeti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avci Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;JrIJens]:ulzsllte Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllz@ eﬁ?gr%{l}?%zi?]‘é‘f%% a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
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- Ust ve astlarla diyalog

- Yonetici vasfi

- Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi

Diger Gorevlerle iliskisi - Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi

- 657 sayili Kanun

- 2547 sayil1 Kanun

Yasal Dayanaklar - 5018 sayili Kanun

- Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1 Prof. Dr. Sule AYDIN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avci
Fakulte Sekreteri Mehmet Avci Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;'jrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekant
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrlg

Mehmet Avci
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Turizm Fakiiltesi Dekani
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Sayfall/6

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Idari Personeller

Vekalet/Gorev Devri

Goreve haiz idari personel

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

-Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin baginda
bir fakiilte sekreteri bulunur. Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigli takdirde, yeteri kadar
miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii
dekanin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir.

Temel Gorev ve

- Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 idari islerini yiiriitmek,

- Akademik diger bolim ve birimleri ile koordineyi saglayarak,
hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

- Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmas1 ve saklanmasini saglamak,

Sorumluluklari
- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,
- Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Dekana 6neride bulunmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin B
Bu belge, gu'\l;ng;IIIZQ elft?é(r%f !}?rsr{zg?]ig%ezg g#nﬂ?gﬁp Turizm Fakiltesi Dekant
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- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,
- Fakiilte protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,
- Idari personelin takip ve denetimini yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda
ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalari yaptirmak, takip ve denetimini
Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 idari iglerini ytiriitmek,

- Akademik diger boliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak,
hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

- Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmast,

imzalanmas1 ve saklanmasini saglamak,

- Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiirtitiilmesini saglamak,
- Fakiilte protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,
- Idari personelin takip ve denetimini yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklar mevzuata uygun, tam, zamaninda
ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalari yaptirmak, takip ve denetimini
saglamak,

- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiltesi Kalite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllzg eﬁ?gr%{l}?ﬁ{zi?]‘é‘f%% a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
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- Fakiiltede kesintisiz hizmet akisi i¢in her tiirli altyapr hizmetini
saglamak,

- Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,

- Fakiiltede goérev yapan idari personelin sicil amirligi gorevini
yurutmek,

- Egitim 6gretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,

- Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilerle ilgili bilgi sunmak,

- Yasa ve Yonetmelikler cercevesinde verilecek diger gorevleri
yapmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak,

- Gergeklestirme gorevlisi olarak yetkisini kullanmak.

Yetkileri
- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik YOnetsel
- Gorevin
- 657 sayili gerektirdigi
Devlet Memurlart - Faaliyetlerin niteliklere sahip
Kanunu’nda strdirdlebilmesinde olmak
Yetkinlik Duzeyi belirtilen genel gerekli araglari
niteliklere sahip kullanma. - Karar verme ve
olmak. sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl
) Fakl','ll“te Sgkretgri N ) Mehmet A\:Cl _ Prof. Dr. Sule Aydm
Turizm Fa;kgjrljens]:ulzsllte Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllzg eﬁ?gr%{l}?ﬁ{zi?]‘é‘f%% a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekant
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Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Analiz yapabilme
- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Ozel bilgileri paylasmama
- Degisim ve gelisime agik olma
- Dlzgiin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct
- Ekip liderligi vasfi
- Empati kurabilme
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
- Hizl1 diistinme ve karar verebilme
- Hosgoriili olma
- Tkna kabiliyeti
- Degisim ve gelisime agik olma
- Koordinasyon yapabilme
- Liderlik
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢ozebilme

- Sorumluluk alabilme

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;JrIJens]:ulzsllte Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllz@ eﬁ?gr%{l}?%zi?]‘é‘f%% a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
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- Temsil kabiliyeti

- Yonetici vasfi

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle iliskisi

- Universitenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun
- 2547 sayil1 Kanun

- 5018 sayil1 Kanun

- Tasinir Mal Yonetmeligi

- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aver

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci
Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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No Adi-Soyadi

Tarih

Imza

Fakiilte Sekreteri Mehmet AVCI

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrlg

Mehmet Avci

A S R LAt g
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Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Mali Isler (Tahakkuk) Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

-Dekan

-Fakulte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

-Fakiiltedeki maas ve mali konularla ilgili tim konularda gerekli
tim faaliyetlerin yuratilmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

- Gorevi konusu islerin, Kanun, Tiiziik ve YoOnetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

- Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, jiiri 6demeleri, maaslar
ve satin alma evraklar1 dahil biitiin harcamalarin evrakini biitce
tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

- Hazirlanan 6deme evraklarmi Strateji  Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.
- Akademik, idari ve varsa yabanci uyruklu personelin SGK kesenek
primlerini giiniinde 6demek ve takibini yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin PEYOSIS ve KBS’de is ve islemlerini takip etmek.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak arsivlemek.

- Fakilte hizmetleri icin kargo ve posta faturalarin d6demelerini
yapmak.

- Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek, ek ddenek ve
Odenek aktarim taleplerini yapmak, gerekli tedbirleri almak,

- Fakiiltenin yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak ve ilgili
makamlara géndermek.

- Ogretim elemanlarinin ek ders sinav iicretlerinin hesaplanmasi, ek
ders cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini gergeklestirmek.

- Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuratur. Ek ders beyannameleri igin izinli, gorevli ve raporlu
personelin takibinin yapilmasi giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun
olmasini saglar.

- Fakiiltenin tahakkuk birimini ilgilendiren tim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar islemlerini sonuglandirir.

- Fakultede gorev yapan sirekli iscilerin, kismi zamanli 6grencilerin
ve Is-Kur iizerinden gelen personelin mali islemlerine esas olan aylik
devam cizelgelerinin takibini yapar ve her ay sonunda ilgili birime
gonderir.

- Thale ve satin alma, mal ve hizmet alimu ile ilgili islemleri kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte

Sekreterine (Gergeklestirme Gorevlisi) ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiltesi Kalite Birim __Turlizgp FakULtesi Fa]k[]lte a?ekreteri Turizm Fakiiltesi Dekant
Bu belge, guivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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Yetkileri

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

belirtilen genel
niteliklere sahip

gerekli arac-gereci
ve programi

Temel Teknik Yonetsel
-657 sayili - Faaliyetlerin
Kanunu’nda surdurtlebilmesinde

olmak kullanma

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Diizenli ve disiplinli calisma
- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
- Hizl1 not alabilme
- Hizl1 uyum saglayabilme
- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis gereglerini kullanabilme
- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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Diger Gorevlerle Tligkisi

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

- 5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- 5434 sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu

- 5518 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

- Taginir Mal Yo6netmeligi

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
| No | Adi-Soyadi | Tarih | Imza |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avet

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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Sef Mahmut Musa YILDIZ

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiiltesi Kalite Birim
Sorumlusu
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRENCI iSLERi MEMURU

Dok. No: GT/FK. TURZ./04

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfall/5

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

-Dekan

-Fakulte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Fakiiltedeki 6grenci isleri ile ilgili tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerin yurGtulmesi.

Temel Gorev ve

- Fakiilteye yeni kayit yaptiran ve kayitli 6grencilerin her tiirlii

yazismalarini ve iglemlerini yapmak

- Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini,

Ogrenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak

Sorumluluklari - Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak
- Ogrenci islemleri ile ilgili yonetim kurulu kararlarini almak
- Ogrencilerin yatay gegis ile ders muafiyeti vb. islemlerini yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ..
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci
Bu belge, gu'\l;ng;IIIZQ elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !‘%ezg g#nﬂ?gﬁ p
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRENCI iSLERi MEMURU

Dok. No: GT/FK. TURZ./04
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa2/5

- Yartyill sonu smavlarindan 6nce devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek

- Her egitim-0gretim y1l1 i¢in ders programlari ve sinav programlarini
ilan etmek

- Kismi zamanli 6grencilerin islemlerini yiirtitmek

- Kayit donduran, kaydi silinen ve mezun 6grencilerin islemlerini

yapmak
- Sinav sorularimin ¢ogaltilmasini yapmak

- Ara Sinav, Final, Biitiinleme ve Tek Ders Sinavlari ile ilgili yazisma
ve islemleri yiiriitmek

- Ogrencilere Gegici Mezuniyet Belgesi-Diploma  verilmesi
islemlerini yapmak

- Ogrencilerin Farabi, Erasmus, Mevlana degisim programlar
yazigsmalarini yapmak

- Birimin dosyalama ve arsiv islemini yapmak
- Ogrenci disiplin islemleri igin gerekli yazismalar1 yapmak
- Ogrenci Konseyi Temsilciligi yazismalarin1 yapmak

- Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden
evraklarin yazigmalarini ve iglemlerini yapmak

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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T.C.

Turizm Fakdltesi

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

GOREV TANIMI OGRENCI iSLERi MEMURU

Dok. No: GT/FK. TURZ./04

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Yetkinlik Duzeyi

belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak.

gerekli arac-gereci
Ve programi
kullanma.

Sayfa3/5
Temel Teknik Yonetsel
-657 sayili - Faaliyetlerin
Kanunu’nda surdurtlebilmesinde

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
- Hizl1 not alabilme

- Hizli uyum saglayabilme

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis gereclerini kullanabilme
- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle iliskisi

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./04
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI OGRENCI iSLERi MEMURU
Sayfa4/5

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- NEVU On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y netmeligi

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Ogr. Gor. Naciye YERLI
1.
Bilgisayar Isletmeni Gamze CALLI
2.
3.
4.
5.
6.
7.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;'jrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekan1
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRENCI iSLERi MEMURU

Dok. No: GT/FK. TURZ./04

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/5

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRETIM GOREVLISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./14

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa

1/4

Birim Ad1

Turizm Fakultesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Ogretim Gérevlisi

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Anabilim Dal1 Bagkani/Boliim Bagkani

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alanm / Gorevin
Kisa Tanim

-Ders vermek ve uygulama yaptirmakla ylikiimlii bir 6gretim elemanidir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

-Boliimdeki ve anabilim dalindaki egitim-6gretim faaliyetlerini yiiriitmek,

Yetkileri

-Egitim-6gretim hususunda gorev ve sorumluluklarini gerceklestirme

yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi - 657 sayili1 Devlet Memurlar1  Faalivetlerin - Gorevin
Kanunu ile 2547 i dumleg’“mesin 4o | gerektirdigi
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’'nda diizeyde is
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

ektronik Imzaile imz

Bu belge, oV T L TS e T

OO, TTTIVC T
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Prof. Dr. Sule Aydin
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRETIM GOREVLISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./14

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Ogretim Eleman1 Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav Ile
Giris Smavlarina iliskin Usul Ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Sayfa2/4
belirtilen genel niteliklere sahip gerekli araglari deneyimine
olmak kullanma sahip olmak
- Ogretim Uyesi Disindaki - Sistemli

caligma yapmak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- 1leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Diizenli ve disiplinli ¢calisma

- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- S6zIU ve yazili anlatim becerisi

- Sorumluluk alabilme

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle
Tiskisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun

- 2547 sayili Kanun

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I ekFtronl

Mehmet Avci
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREV TANIMI OGRETIM GOREVLISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./14

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Smavlarna Iliskin Usul

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1. | Ogr. Gor. Dr. Lokman DINC
2. | Ogr. Gor. Filiz YUKSEL
Ogr. Gor. Hiilya CEYLAN
3.
Ogr. Gér. Dr. Durmus Ali AYDEMIR
4.
Ogr. Gor. Inci ILLEEZ
5.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri

Turizm Fakiltesi Kalite Birim

Sorumlusu

Mehmet Avci
Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRETIM GOREVLISI

Dok. No: GT/FK. TURZ./14

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

Ogr. Gor. Kader PARLAK

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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Prof. Dr. Sule Aydin
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

GOREV TANIMI OGRETIM UYESI

Dok. No: GT/FK. TURZ./15

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfal/4

Birim Ad1

Turizm Fakultesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Anabilim Dal1 Bagkani/Boliim Bagkani

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Boliim Arastirma Gorevlileri

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alanm / Gorevin
Kisa Tanim

-Universite Ust yonetimince belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki ve anabilim dalindaki egitim-6gretimin etkin ve verimli bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak amaciyla ¢aligmalar yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

-Boliimdeki ve anabilim dalindaki egitim-6gretim faaliyetlerini yiiriitmek,

Yetkileri

-Egitim-6gretim hususunda gorev ve sorumluluklarini gerceklestirme

yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi - 657 sayili1 Devlet Memurlar1  Faalivetlerin - Gorevin
Kanunu ile 2547 i dumleg’“mesin 4o | gerektirdigi
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’'nda diizeyde is
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci
Bu belge, gu'\l;ng;IIIZQ elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !‘%ezg g#nﬂ?gﬁ p
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./15
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI OGRETIM UYESI
Sayfa2/4

belirtilen genel niteliklere sahip gerekli araglari deneyimine
olmak kullanma sahip olmak

- Sistemli
caligma yapmak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Analiz yapabilme
- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Diizenli ve disiplinli ¢calisma
- Ekip calismasina uyumlu ve katilimct
- Ekip liderligi vasfi
- Empati kurabilme
- Etkin yazili ve sozli iletisim
- Hizl1 diistinme ve karar verebilme
- Hosgortilii olma
- Koordinasyon yapabilme
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Sorun ¢ozebilme
- Sorumluluk alabilme
- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;JrIJens]:ulzsllte Birim Bubdlge, gu'\l;grqlllz@ eﬁ?gr%{l}?%zi?]‘é‘f%% a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRETIM UYESI

Dok. No: GT/FK. TURZ./15

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

Diger Gorevlerle
Hiskisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Kanun
- 2547 sayil1 Kanun

- Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No

Adi-Soyadi

Tarih

Imza

Turizm Fakiiltesi Ogretim Uyeleri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Turizm Fakiltesi Kalite Birim

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri

Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, oV T L TS e T

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI OGRETIM UYESI

Dok. No: GT/FK. TURZ./15

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI SUREKLI iSCi (TEMiZLiK PERSONELI)

Dok. No: GT/FK. TURZ./07

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfal/4

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Ad1

Dekanlik

Gorev Unvam

Siirekli Is¢i (Temizlik Personeli)

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

-Dekan
-Dekan Yardimcilari
-Genel Sekreterlik/Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

-Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

-Genel Sekreterlik¢e (IMID) uygun gériilecek personel

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

-Fakiiltenin i¢ ve dis mekanlari

Temel Gorev ve

- Fakiiltenin tiim i¢ ve dig genel temizlik islerinin temizlik
talimatlarina uygun bir sekilde aksatilmadan yiiriitiilmesi,
malzemelerin tertip ve diizeninin saglanmasi

Sorumluluklar - Fakiilte idaresi ve Genel Sekreterlikce (IMID) verilecek gérev alam
ile ilgili diger isleri yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin &
o betge, oo SRR ERUMe Skt Turizm Fakilesi Dekar
TNOUCE T Tt haer T uamw

Sorumlusu




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI SUREKLI iSCi (TEMiZLiK PERSONELI)

Dok. No: GT/FK. TURZ./07
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa2/4

- Gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

Yetkileri

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel

- Faaliyetlerin
strdurdlebilmesinde
- 4857 Sayili Is gerekli arag ve

Kanunu’nda geregleri kullanma
belirtilen genel -

niteliklere sahip - GOrevinin
olmak. gerektirdigi diizeyde
1§ deneyimine sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Temizlik yapabilme kabiliyeti

- Amirlerine ve ¢alisan personele karsi saygili davranma
- Birimler arasi islemlerde hizl1 ve etkili beceri kabiliyeti
- Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip ¢aligmasia uyumlu ve katilimci

- Faaliyetlerin surddrtlebilmesinde gerekli arag ve geregleri
kullanma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI SUREKLI iSCi (TEMiZLiK PERSONELI)

Dok. No: GT/FK. TURZ./07

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

Diger Gorevlerle Tligkisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 4857 Sayil Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Serap ASLAN
1.
Kamil GOKCE
2.
3.
4,
5.
6.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Faskéjrteri:uﬁ"te Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekan1
} Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI SUREKLI iSCi (TEMiZLiK PERSONELI)

Dok. No: GT/FK. TURZ./07

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREYV TANIMI TASINIR KAYIT YETKILiSi

Dok. No: GT/FK. TURZ./09

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfall/5

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

-Dekan
-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

-Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

-Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin ytrattulmesi
amaciyla satin alian/devir alinan tiikketim ve demirbag
malzemelerini kayit ve raporlama i¢in gerekli islemleri yapmak

Temel Gorev ve

- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim
ve teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar.

Sorumluluklar: - Fakdiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve
kontrollnu takip eder.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcel

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin &
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./09
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI TASINIR KAYIT YETKILiSi
Sayfa2/5

- Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak
depo girisini yaparak diizenini saglar.

- Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

- Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagr vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

- Yatinnm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgiidiimlii olarak calisir.

- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
hatanin bulunmamasini saglar.

- Birimiyle ilgili yazigmalar takip eder, sonuclandirir.
- Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini ytiriitiir.

- Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte

Sekreterine/Taginir Kontrol Yetkilisine ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumludur.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi

kullanabilmek,
Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel

Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin

Turizm Fa;kéjrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg eﬁﬁlé(&l(tleﬁ]izg?]lé%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Turizm Fakdltesi

GOREYV TANIMI TASINIR KAYIT YETKILiSi

Dok. No: GT/FK. TURZ./09

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/5

Yetkinlik Duzeyi

- 657 sayili
Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak

- Faaliyetlerin
surdaralebilmesinde
gerekli arac-gereci
ve programi
kullanma

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Diizenli ve disiplinli calisma
- Ekip calismasina uyumlu ve katilimct
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
- Hizl1 not alabilme
- Hizli uyum saglayabilme
- leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarimi etkin kullanabilme
- Ofis gereglerini kullanabilme
- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle Iliskisi

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./09
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREYV TANIMI TASINIR KAYIT YETKILiSi
Sayfa4/5

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

- Tagimir Mal Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Tasmir Kayit Yetkilisi Jale CELIK
1.
2. Sef Mahmut Musa YILDIZ
3.
4,
5.
6.
7.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fask(;'jrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg e&ft?grm}?ﬁizg?]ié%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekan1
oot ivtA it uﬁmwbﬁmmﬂﬂ
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREYV TANIMI TASINIR KAYIT YETKILiSi

Dok. No: GT/FK. TURZ./09

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/5

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, glven

Mehmet Avci

Turlilzgp Faku,glerﬂzg?]k[]lte §ekreteri

ektroni eimzalanmistir.

Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI TASINIR KONTROL YETKILiSi

Dok. No: GT/FK. TURZ./10

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfal/4

Birim Ad1

Turizm Fakdltesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Taginir Kayit Yetkilisi

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

-Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla satin
alian/devir alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit ve
raporlama i¢in gerekli kontrol islemleri yapmak

Temel Gorev ve

- Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunun kontrol
edilmesi.

- Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak
harcama yetkilisine sunulmasi.

- Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama

Sorumluluklar: Yetkilisine iletmesi.
- Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili Harcama Yetkilisine
periyodik olarak bilgi verilmesi; verilen gorevlerin, herhangi bir
nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Yetkilisinin konudan haberdar edilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl

Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avel Prof. Dr. Sule Aydin =
s bete, oo APRLEAkUeE £t et Turizm Flilesi Dekan
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Turizm Fakiltesi

Dok. No: GT/FK. TURZ./10
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

GOREV TANIMI TASINIR KONTROL YETKILiSi
Sayfa2/4

- Bagli bulundugu y6netici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger islerin yapilmasi

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama
Yetkilisine kars1 sorumludur.

Yetkileri

- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

niteliklere sahip
olmak

A\ programl
kullanma.

Temel Teknik YOnetsel
- 657 sayili - Faaliyetlerin
Kanunu’nda strdirdlebilmesinde -Taginir Kayit
belirtilen genel gerekli arag-gereci Yetkilisinin yaptigi

isleri kontrol etme.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilimct

- Etkin yazili ve sozlii iletisim
- Hizl1 not alabilme
- Hizli uyum saglayabilme
- Tleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere bagllik

- Ofis programlarimi etkin kullanabilme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Mehmet Avci

Bu belge, gu-\ll—lejrllflllzg[~I elft?é(r%f !}?rsr{zg?]igf !Tt1eza§ gln(nﬂ?gg '}I

Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Fakdltesi

GOREV TANIMI TASINIR KONTROL YETKILiSi

Dok. No: GT/FK. TURZ./10
Ilk Yaymn Tar.: 10.10.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/4

- Ofis gereclerini kullanabilme
- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle iliskisi

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- Tasinir Mal Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Dekan Prof. Dr. Sule AYDIN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
| No | Adi-Soyadi ’ Tarih | Imza |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avcl
Fakulte Sekreteri Mehmet Avcl Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fa;kéjrljensliulzslite Birim Bubdlge, gu'\l;grqlilzg eﬁﬁlé(&l(tleﬁ]izg?]lé%ez a?g#nrqﬁzggp Turizm Fakiiltesi Dekan1
} Betge ok Atres—httpsobysmerserm et ERiv S RecordComfrrreto
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Tu

T.C.

rizm Fakultesi

GOREV TANIMI TASINIR KONTROL YETKILiSi

Dok. No: GT/FK. TURZ./10

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

Tasinir Kontrol Yetkilisi Mehmet AVCI

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Turizm Fakiltesi Kalite Birim
Sorumlusu

Bu belge, gu-\ll—lejrlg

Mehmet Avci

A S R LAt g
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Prof. Dr. Sule Aydin
Turizm Fakiiltesi Dekani
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