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Birim Ad1

Fen Bilimleri Enstitisu

Alt Birim Adi

Enstitii Miidiirligi

Gorev Unvam

Enstiti Midiir Yardimcist

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstiti Muduri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Ana Bilim Dali Bagkanliklari,
Ogretim Elemanlari,
Enstitl Sekreteri,

Idari Personel

Vekalet/Gorev Devri

Enstiti Midiir Yardimcist

Gorev Alanm / Gorevin Kisa
Tanim

- 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi kapsaminda, Universite {ist ydnetimince
belirlenen ama¢ ve hedeflere uygun olarak Enstitiideki egitim-
ogretimin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek amaciyla Enstitii
Miidiiriine yardimc1 olmak,

- Miidiiriin izinli/gdrevli oldugu durumlarda vekalet etmek

Temel Gorev ve

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

- Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire yardimci olmak,

Sorumluluklar:
- Enstitlideki egitim-0gretim faaliyetlerini organize etmek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g
Mustafa Ogedey

Enstiti Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Birim
Sorumlusu
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- Gorevinde Miidiirliik ve Rektorliik Makamina karsi sorumludur

Yetkileri

Enstitiiniin egitim-0gretim ve hizmetlerinin aksatilmadan
yiriitiilmesi i¢in Miidiiriin bulunmadig1 durumlarda temsil ve imza
yetkilerini kullanmak, planlamalar yapmak.

Yetkinlik Duzeyi

2547 sayili
Yiiksekogretim

Kanunu’nda
belirtilen genel

olmak

niteliklere sahip

surdurtlebilmesinde
gerekli araglari
kullanma

Temel Teknik YOnetsel
- 657 sayili Devlet
- Gorevin
Memurlar1 Kanunu gerektirdigi diizeyde
ile is deneyimine sahip
. . olmak
- Faaliyetlerin

- Temsil kabiliyeti

- 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

- Duzgun diksiyon

- Diizenli ve disiplinli caligma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Birim
Sorumlusu

Mustafa Ogedey
Bu belge, ngEﬁ I el?eI It'??)'nel
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Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisi Miduri V.
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- Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
- Ekip liderligi vasfi

- Empati kurabilme

- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

- Hizl1 diistinme ve karar verebilme

- Hosgorili olma

- Ikna 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

- Universitenin ve Enstitiiniin akademik ve idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle Iliskisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Birim _Fe EriLimIe[(i _EnstistU Sekreteri Fen Bilimleri Enstitlisi Muduri V.
Sorumlusu Bu belge, giivenli e el tronik imza 1le imzalanmistir.
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- 657 sayili Kanun
- 2547 sayil1 Kanun
Yasal Dayanaklar - 5018 sayili Kanun (Vekaletlerde)

- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Dog. Dr. Ebubekir KAYA

Enstiti Muduri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Dr. Ogr. Uyesi Ahmet KAYA

1.
Dr. Ogr. Uyesi Eyiip SIRAMKAYA

2.

3. [@tebellugeden3]

4, [@tebellugeden4]

5. [@tebellugeden5]

6. [@tebellugeden6]

7. [@tebellugeden7]

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Birim _Fe Efi imle[(i _EnstistU Sekreteri Fen Bilimleri Enstitlisi Muduri V.
Sorumlusu Bu belge, guyen e el tronik imza 1le imzalanmistir.

BetgeDogrotarmert ot A PPUA DA Betge TakmAtres—Https e torkiy e gov treveTehys



T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Fen Bilimleri Enstitist

Dok. No: GT/ENS. FEN/05
Ilk Yayn Tar.: 16.08.2023
Rev. No/Tar.: 01/19.11.2025

ENSTIiTU MUDUR YARDIMCISI

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
Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Birim _Fe EriLimIe[(i _EnstistU Sekreteri Fen Bilimleri Enstitlisi Muduri V.
Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Sorumlusu ) . .
BetgeDogrotarmert ot A PPUA DA Betge TakmAtres—Https e torkiy e gov treveTehys




