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Gorev ve Sorumluluklar:

Yetkileri

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Gokce BECIT

Dr. Ogr. Uyesi
Nuzem Miidiirii

o 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununda belirtilen gérev  |¢ 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen
yetkiler

o Uzaktan Egitimi Uygulama
ve Aragtirma Merkezi
Y 6netmeliginde belirlenen
yetkiler

o Temsil Yetkisi

e Imza Yetkisi

e Merkezin yillik faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait e izin Yetkisi

ve sorumluluklara ve Merkez Yonetmeligine uygun
hareket etmek

e Merkezi temsil etmek

o Y Onetim Kurulu ve Danigma Kuruluna bagkanlik etmek,
kararlar1 Rektorliige sunmak ve uygulamak

e Yonetim Kurulu ile Danigma Kurulunun giindemini
hazirlamak

e Merkezin ¢alismalarini diizenlemek

yillik caligma programimi Merkez Y 6netim Kurulunun
goriisiinii de aldiktan sonra Rektoriin onayma sunmak

e Merkezi, amaglar1 dogrultusunda yonetmek

e Gorevlendirilecek personel igin Rektorlige teklifte
bulunmak

o [lgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon

saglamak ve is birligi yapmak

e Merkezin ihtiya¢ duydugu maddi imkanlar hususunda
ilgili kisi, kurum ve kuruluslar ile iletigim kurmak

e Merkezin biitce harcamalarini diizenlemek

o Merkezdeki tiim ¢aligsanlarin gorev, yetki ve
sorumluluklarma ve ilgili diger dokiimanlara uygun
hareket etmelerini saglamak

o Thtiyag durumunda farkli gérevler igin gorevlendirme ve
bunlara ait yetki ve sorumluluklar belirtmek.

Rektor

Miudiir
Yardimcilari

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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Kadir ABA

Ogr. Gor.

Nuzem Miid. Yrd.

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen gérev
ve sorumluluklara ve Merkez Yonetmeligine uygun
hareket etmek

* Gerektiginde Miidiirliige vekalet etmek

*Merkezin her tiirlii faaliyetlerinde Miidiire yardimet1
olmak

* Merkezin her tiirlii egitim, 6gretim ve dgrenci islerini
yiirtitmek

* Derslerin gerceklestirilmesi i¢in gereken tiim altyapimin
kurulmasi, iglemesi ve derslerin yiiriitiilmesini bagindan
sonuna kadar yonetmek

* Gerekli resmi evrak ve defterlerin kurallara gore
hazirlanmasi, tutulmasi ve saklanmasini saglamak

* Merkezin amaglarini gergeklestirmeye yonelik
faaliyetlerini ytiriitmek

* Merkezin amaglar dogrultusunda tanitim faaliyetleri
yapmak

» Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

* NUZEM’ de gorevli personelin gorev ve sorumluluklart
dahilinde yaptiklar1 tiim islemlerin kontroliinii saglamak
* Yaym komisyonuna bagkanlik ederek, e-igeriklerin
denetimini saglamak ve 6grenme siireclerinde kullanima
hazir hale getirmek

+ Odeme Emri belgesini gerceklestirme gorevlisi olarak
kontrol ederek onaylamak.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen
yetkiler

Uzaktan Egitimi
Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeliginde
belirlenen yetkiler

Merkez Mudiira

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununda belirtilen | e 2547 Sayili
Mehmet Ogr. Gor. gorev ve sorumluluklara ve Merkez Yonetmeligine Yiiksekogretim
KIRTAY Nuzem Miid. Yrd. | uygun hareket etmek Kanununda belirtilen Merkez Midiirii
* Gerektiginde Miidiirliige vekalet etmek yetkiler

* Merkezin her tiirlii faaliyetlerinde Miidiire
yardimc1 olmak

* Merkezin her tiirlii egitim, 6gretim ve 6grenci
islerini ytiriitmek

* Derslerin gerceklestirilmesi i¢in gereken tim
altyapinin kurulmasi, islemesi ve derslerin
ylriitiilmesini bagindan sonuna kadar yonetmek

* Gerekli resmi evrak ve defterlerin kurallara gore
hazirlanmasi, tutulmasi ve saklanmasini saglamak
* Merkezin amaglarini gergeklestirmeye yonelik
faaliyetlerini ytirtitmek

* Merkezin amaglar1 dogrultusunda tanitim
faaliyetleri yapmak

* Miidiir tarafindan verilen goérevleri yerine getirmek
* NUZEM’ de gorevli personelin gorev ve
sorumluluklar1 dahilinde yaptiklar: tiim iglemlerin
kontroliinii saglamak

* Yayin komisyonuna bagkanlik ederek, e-igeriklerin
denetimini saglamak ve 6grenme siireglerinde
kullanima hazir héale getirmek

« Odeme Emri belgesini gerceklestirme gorevlisi
olarak kontrol ederek onaylamak.

o Uzaktan Egitimi
Uygulama ve Arastirma
Merkezi YoOnetmeliginde
belirlenen yetkiler

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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) * Gelecek yillarda NUZEM” in gelistirilmesine e Yazilar1 imzalamak
Muharrem | Ogr. Gor. Dr. yonelik planlama yapmak o [lgililerden gerekli
OZLUK * Gorev ve sorumluluklari ¢ergevesinde yaptiklari belgeleri talep etmek Merkez Midiirii

islemleri kayit altina almak, rapor etmek.

» Fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, meslek
yiiksekokullari, Siirekli Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1,
diger uygulama ve arastirma merkezleri ve
Rektorliige bagli boliimlerde uygulanan NUZEM
programlari ve faaliyetlerine iliskin verilen gérevleri
yerine getirmek.

* Derslerin gerceklestirilmesi i¢in gereken dgretim
materyallerinin sisteme yiiklenmesini, teknik
altyapinin sorunsuz sekilde ¢aligsmasini, ders
programlarinin hazirlanmasini, yiiriitiilmesini
koordine etmek/denetlemek.

* E-0grenme faaliyetlerinde kullanilmak {izere
stiidyoda ve dis ortamlarda video ¢ekimi yapmak,
cekilen veya egitmenler tarafindan getirilen
videolar isleyerek kullanima hazir hale getirmek ve
e-0grenme sistemine yiiklemek.

* E-0grenme faaliyetlerinde kullanilmak {izere
grafik ve animasyon olusturmak, var olanlar1 veya
egitmenler tarafindan verilenleri diizenlemek,
kullanima hazir hale getirerek e-6grenme sistemine
yiiklemek.

Merkez ile ilgili belgeleri
teslim almak ve
tutanaklar1 imzalamak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI Dokiiman Bilgisi

Uzaktan Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi (Nuzem) Miidiirliigii

Dok. No: GT/MRK.

ilk Yaymn Tar: 18.07.2023

I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plami Gérev Dagihm Cizelgesi Rev. No/Tar: 15.04.2025

Sayfa5/11

* Donem baginda akademisyen ve 6grenciler i¢in
sistem kullanim egitimlerinin yapilmas.

* Uzaktan egitim yoluyla verilen ortak zorunlu
dersler icin Universitemiz genelinde yapilan
merkezi siavlarin saglikl bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak.

* Her faaliyet dénemi sonunda, o donem igerisinde
yaptig1 ve/veya tamamladig faaliyetlerle ilgili rapor
hazirlamak.

* Yayin komisyonunda gorev alarak, komisyon
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

*Birim kalite komisyonunda gorev alarak, komisyon
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger
gorevleri yapmak

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite
Politikas1 ve Kalite YoOnetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yliriitmek.

* Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin,
gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

« Ogretim Gorevlisi (Ders Dis1), yukarida yazili olan
biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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* Gelecek yillarda NUZEM’ in gelistirilmesine » Yazilar1 imzalamak
yonelik planlama yapmak e llgililerden gerekli
» Gorev ve sorumluluklari ¢ercevesinde yaptiklari belgeleri talep etmek Merkez Miidiirii

islemleri kayit altina almak, rapor etmek.

» Fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, meslek
yiiksekokullari, Siirekli Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1,
diger uygulama ve arastirma merkezleri ve
Rektorliige bagli boliimlerde uygulanan NUZEM
programlari ve faaliyetlerine iliskin verilen gérevleri
yerine getirmek.

* Derslerin gerceklestirilmesi i¢in gereken dgretim
materyallerinin sisteme yiiklenmesini, teknik
altyapinin sorunsuz sekilde ¢aligsmasini, ders
programlarinin hazirlanmasini, yiiriitiilmesini
koordine etmek/denetlemek.

* E-0grenme faaliyetlerinde kullanilmak {izere
stiidyoda ve dis ortamlarda video ¢ekimi yapmak,
cekilen veya egitmenler tarafindan getirilen
videolar isleyerek kullanima hazir hale getirmek ve
e-0grenme sistemine yiiklemek.

* E-0grenme faaliyetlerinde kullanilmak {izere
grafik ve animasyon olusturmak, var olanlar1 veya
egitmenler tarafindan verilenleri diizenlemek,
kullanima hazir hale getirerek e-6grenme sistemine
yiiklemek.

Merkez ile ilgili belgeleri
teslim almak ve
tutanaklar1 imzalamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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* Donem baginda akademisyen ve 6grenciler i¢in
sistem kullanim egitimlerinin yapilmas.

* Uzaktan egitim yoluyla verilen ortak zorunlu
dersler icin Universitemiz genelinde yapilan
merkezi siavlarin saglikl bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak.

* Her faaliyet dénemi sonunda, o donem igerisinde
yaptig1 ve/veya tamamladig faaliyetlerle ilgili rapor
hazirlamak.

*Yayin komisyonunda gorev alarak, komisyon
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

*Birim kalite komisyonunda gorev alarak, komisyon
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger
gorevleri yapmak

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite
Politikas1 ve Kalite YoOnetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yliriitmek.

* Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin,
gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

« Ogretim Gorevlisi (Ders Dis1), yukarida yazili olan
biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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Mehmet
Fatih TAN

* Gelecek yillarda NUZEM’ in gelistirilmesine
yonelik planlama yapmak

* Gorev ve sorumluluklari ¢ergevesinde yaptiklari
islemleri kayit altina almak, rapor etmek.

» Fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, meslek
yiiksekokullari, Siirekli Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1,
diger uygulama ve arastirma merkezleri ve
Rektorliige bagli boliimlerde uygulanan NUZEM
programlari ve faaliyetlerine iliskin verilen gérevleri
yerine getirmek.

* Derslerin gergeklestirilmesi i¢in gereken 6gretim
materyallerinin sisteme yiiklenmesini, teknik
altyapinin sorunsuz sekilde ¢alismasini, ders
programlarinin hazirlanmasini, yiiriitiilmesini
koordine etmek/denetlemek.

* E-0grenme faaliyetlerinde kullanilmak {izere
stiidyoda ve dis ortamlarda video ¢ekimi yapmak,
cekilen veya egitmenler tarafindan getirilen
videolar isleyerek kullanima hazir hale getirmek ve
e-0grenme sistemine yiiklemek.

* E-0grenme faaliyetlerinde kullanilmak {izere
grafik ve animasyon olusturmak, var olanlar1 veya
egitmenler tarafindan verilenleri diizenlemek,
Kullanima hazir hale getirerek e-6grenme sistemine
yiiklemek.

e Yazilar1 imzalamak Merkez Midiirii
e ilgililerden gerekli
belgeleri talep etmek
Merkez ile ilgili belgeleri
teslim almak ve

tutanaklar1 imzalamak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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* Donem baginda akademisyen ve 6grenciler i¢in
sistem kullanim egitimlerinin yapilmas.

* Uzaktan egitim yoluyla verilen ortak zorunlu
dersler icin Universitemiz genelinde yapilan
merkezi siavlarin saglikl bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak.

* Her faaliyet dénemi sonunda, o donem igerisinde
yaptig1 ve/veya tamamladig faaliyetlerle ilgili rapor
hazirlamak.

* Yayin komisyonunda gorev alarak, komisyon
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

* Birim kalite komisyonunda gorev alarak,
komisyon tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek.

 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger
gorevleri yapmak

« Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite
Politikas1 ve Kalite YoOnetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yliriitmek.

* Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin,
gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

« Ogretim Gorevlisi (Ders Dis1), yukarida yazili olan
biitiin bu gorevleri kanunlara ve

Y onetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Miidiire karg1 sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
Uzaktan Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi (Nuzem) Miidiirliigii

Dokiiman Bilgisi

I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam1 Gérev Dagilhm Cizelgesi

Dok. No: GT/MRK.

ilk Yaymn Tar: 18.07.2023

Rev. No/Tar: 15.04.2025

Sayfa 10/ 11

Giiltekin
KURUCU

Bilgisayar Isletmeni

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden
gelen-giden evraklar kaydetmek, havale edilen
evraki ilgililere gondermek

o Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili

yazigsmalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,

dosyalanmasi ve arsivlenmesi faaliyetlerini
yiirtitmek

o Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta,

e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak

e Yonetim Kurulu toplant1 giindemini hazirlamak

ve liyelere dagitilmasini saglamak

e Giindeme alinan evraklar1 Merkez Miidiiriine

vermek, Kurul Kararlarin1 yazarak kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak

e Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve

belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek

e Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina

0zen gostermek

o Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak,

hatali olanlar1 geri gondermek

e Merkez personelinin izin, gorev, rapor doniisii
goreve baslama yazilarini takip etmek ve
hazirlamak.

e Yazilar1 paraf etmek

o Ilgililerden (Akademik
ve Idari Personel)
gerekli belgeleri talep
etmek

o Merkez ile ilgili yazilar
teslim almak ve
tutanaklar1 imzalamak

Merkez Mudiiri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT
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« Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli,
ise baslama tarihlerini Personel Daire Baskanligina
bildirmek

e Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in
temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

« Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari
kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara
teslim etmek

e Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi
vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin daha
saglikli isleyebilmesi i¢in gorevleri ile ilgili
iistlerine Onerilerde bulunmak yaptirmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Kadir ABA

Ogr. Gor. Mehmet KIRTAY

Dr. Ogr. Uyesi Gokce BECIT




