T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Turizm Arastirmalari Enstitiisii

Dokiiman Bilgisi

GOREV TANIMLARI

Dok. No: GD/ENS. TURZT &R 22108.2025

Tk Yayin Tar.: 21.04.2025

Rev. No/Tar.: 02/22.08.2025

Sayfal/12
Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar: Yetkileri Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Ad1 Soyadi - o e
Unvani Yonetici Edecek Personel
02547 sayil1 Yiiksekogretim e Gorev ve sorumluluklarini
Kanunu’nun 19. maddesindeki yerine getirme yetkisine sahiptir,
gorevleri yerine getirmek, o Gerekli arac ve gerecleri
eEnstitliyl temsil etmek, vizyon ve kullanabilir,
stratejisini belirlemek, e Universiteyi temsil etme ve
eEnstitii kurullarina bagkanlik etmek imza yetkisini kullanabilir,
ve kararlari uygulanmasini saglamak, | ¢ Harcama yetkisine sahiptir, N
: A e ” Enstitd Madar
eAkademik ve idari isleyisin diizenli e Personel ve ydneticilere gorev
e e ) . Yardimcisi
yuriitiilmesini saglamak, verme, yonlendirme, denetleme,
Enstitl I\/Iuduru ORektqugge rapor sanpak, odenek ve uyarma ve rapor isteme yetkisine Rekidr Dr. Or. Uyesi
Prof. Dr. Bekir .o | Kadro ihtiyaglarimi bildirmek, sahiptir, . y
Enstitl Madard e e - . Prof. Dr. Semih Nurgul
Bora eEnstitii biitge teklifini hazirlamak, e Personeli 6dullendirme, AKTEKIN CALISKAN
DEDEOGLU gbzetim ve denetim gorevini cezalandirma, sicil verme, egitime
yurvu‘trneli,v ' ygnlendlrme, gorev ve izin Or. Gor. Dr.
eEgitim-Ogretim, arastirma ve yaymn diizenleme yetkisine sahiptir, irem YILDIRIM
faaliyetlerini diizenlemek, e Personel alim siireglerinde
eOgrencilere sosyal hizmetlerin degerlendirme ve onay yetkisini
saglanmasina yonelik tedbirler almak, | kullanabilir.
oTiim faaliyetlerin sonuclarindan
Rektore karsi sorumlu olmak,
¢5018 sayil1 Kanun kapsamindaki
gorevleri yerine getirmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Remzi Kdger Bu belge, glvenli H%ﬁgp%é?é? ile imzalanmustir.
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e Ders degerlendirme sonuglarina
gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

¢ Yiiksekogretim mevzuatinda
belirtilen gorevleri yerine getirmek,

e Evrak, esya, arag-gerecleri korumak
ve saklamak,

e Gerekli glvenlik dnlemlerini almak,

e Ders degerlendirme sonuglarina
gore iyilestirme ¢aligmalari
yapmak,

e Yiiksekogretim mevzuatinda
belirtilen gorevleri yerine
getirmek,

e Evrak, esya, arag-gerecleri
korumak ve saklamak,

Dr. Ogr. Uyesi Verjlen diger isleri yliritmek, _ _ N o
Nurgiil e Ogrencilere sosyal hizmet e Gerekli giivenlik 6nlemlerini Enstitti Madcr
CALISKAN saglanmasinda Miidiir ve Enstitii almak, verilen diger isleri Yardimetst
Sekreterine yardimci olmak, ylrutmek, o o
... .. | e Basin ve halkla iliskilerde Enstitii e Ogrencilere sosyal hizmet Enstitd Muduru Dr. Ogr. Uyesi
Enstiti MUdUr | gepreterine destek olmak, saglanmasinda Miidiir ve Enstitii Prof. Dr. Bekir Nurgul
Yardimerst e Donem basinda ders programlarmin | Sekreterine yardimei olmak, Bora CALISKAN
hazirlanmasini ve duyurulmasini e Basin ve halkla iliskilerde DEDEOGLU .l
saglamak, Enstitii Sekreterine destek olmak, _ Ogr. Gor. Dr.
Ogr. Gor. Dr. e Ogretim ve Smav Yonetmeligi e Donem basinda ders frem YILDIRIM
frem YILDIRIM hazirlanmasinda ve uygulanmasinda programlarinin hazirlanmasini ve
gorev almak, duyurulmasini saglamak,
e Ogrenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in | ® Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
gerekli ¢aligmalar yiirtitmek, hazirlanmasinda ve
e Enstitii politika ve stratejilerinin uygulanmasinda gérev almak,
belirlenmesine katki saglamak, e Ogrenci kuliiplerinin kurulmasi
¢ Basim-yayim isleriyle ilgili i¢in gerekli ¢aligmalari yiirtitmek,
dizenlemeleri yapmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitl Sekreteri

rizm Arastirm.
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e Miidiir tarafindan verilen gorevleri | o Enstitl politika ve
yerine getirmek, stratejilerinin belirlenmesine katk1
¢ Miidiiriin yoklugunda vekalet saglamak,
etmek, e Basim-yayim isleriyle ilgili
e Haftalik ders programlarini diizenlemeleri yapmak,
hazirlamak, e Midiir tarafindan verilen
e Enstitu proseddrlerinde belirtilen gOrevleri yerine getirmek,
faaliyetleri yurttmek, e Miidiiriin yoklugunda vekalet
e Talep edilen bilgi ve belgeleri etmek,
Enstitii Miidiirligline sunmak. e Haftalik ders programlarini
hazirlamak,
e Enstitl prosedurlerinde
belirtilen faaliyetleri ylritmek,
o Talep edilen bilgi ve belgeleri
Enstitii Midiirliigiine sunmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Remzi Kdger Bu belge, glvenli ?QI%IFntrglnié(jjrgez? ile imzalanmustir.
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Remzi KOCER

¢ Enstitiiniin tiim idari islerini
yurutmek, gerekli bilgileri Ust
makamlara iletmek,

e Idari personel 6nerilerinde
bulunmak, yazigsmalar yiiriitmek,

e Kurul toplantilarinin giindemini
hazirlamak, raportorlilk yapmak ve
kararlarin uygulanmasini saglamak,
¢ Bina, tesis ve techizatin bakimi ile
temizlik, 1sinma, aydinlatma gibi
hizmetleri ylritmek,

e Ogrenci isleri, kiitiiphane ve diger
birimlerin diizenli galismasini
saglamak,

e Resmi evraklar tasdik etmek,
evraklarin teslimi ve arsivlenmesini
saglamak,

¢ Duyuru ve ilanlar ilgililere iletmek,
enstituyle ilgili istatistikleri
guncellemek,

e Sosyal hizmetler ve faaliyet
raporlart ile ilgili ¢aligmalara destek
olmak,

e Yatay gecis islemleri ve bagvuru
belgelerini kontrol etmek, arsivlemek,

Enstitll Sekreter
V.

e Gorev ve sorumluluklarini
yerine getirme yetkisine sahiptir,
e Personeli yonlendirme,
denetleme, diizeltme, uyarma ve
rapor isteme yetkisine sahiptir,

e Gergeklestirme ve imza
yetkisine sahiptir,

o Gerekli arac ve gerecleri
kullanabilir.

Enstitt Mudari
Prof. Dr. Bekir
Bora
DEDEOGLU

Enstitii Idari
Personel

Bilgisayar
Isletmeni Mesut
ONAT

Memur Glgin
ELLIALTI

Enstitii Sekreteri
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii KalitedRjeiDogrulam:
Sorumlusu

odu: AA4AUFP B

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Akademik personel alim siirecini
takip etmek, gorev siiresi uzatmalarini
hatirlatmak,

e Idari personelin gorevlerini
denetlemek, egitmek ve mevzuat
hakkinda bilgilendirmek,

e Giivenlik dnlemlerinin alinmasina
yardimce1 olmak,

¢ Personelin izin, saglik raporu ve
ozliik islemlerini takip etmek,

o Gergeklestirme gorevlisi olarak mali
islemleri ytiriitmek ve gerekli belgeleri
hazirlamak,

e Ilgili yasal diizenlemelere gore
(2547 ve 5018 sayili kanunlar)
gorevlerini yerine getirmek,

¢ Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger
gorevleri yirutmek,

e Tiim birimlerden gelen evraklari
kontrol ederek islem yapilmasini
saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Remzi Kdger Bu belge, givenli ?qlektronik_i_mza ile imzalanmustir.
L . emzi Kocger
Enstitl Sekreteri
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e Akademik ve idari personelin maas, | ® 2547 sayili Yiiksekogretim
terfi, emeklilik, mal bildirimi, izin, Kanunu ve 657 sayil1 DMK
yolluk ve sosyal hak islemlerini takip | kapsaminda verilen yetkileri
etmek, kullanmak,
¢ Ek ders, fazla mesai, bordro ve diger | ® Gorev ve sorumluluklarini
odeme islemlerini yiiriitmek, yerine getirme yetkisine sahip
e Biit¢e hazirliklarini yapmak, olmak,
giderleri kontrol etmek ve 6deme e UBYS, EKAP, KBS, e-
belgelerini diizenlemek, BUTCE, Stok Yonetimi (Ambar)
- e SGK, emekli kesenekleri, BES ve ve Satin Alma Modiillerini . o
Malilsler, 1 & oo bildirimleri zamaninda yapmak, | kullanmak. Enstitd Enstitii Idari
Personel, Satin ’ Sekreterligi Personel

Alma, Tasinir

e Gerekli yazigmalar yliriitmek,
otomasyon sistemlerine veri girisi

o Faaliyetler icin gerekli arac ve
gerecleri kullanabilmek.

Kag;t r;‘z{;lihm yapmak, e 2547 sayil Yiiksekogretim in;;:tzl: i%%eé?{;l M]g?}jlr flij":“(im
e Sayistay ve diger denetimlerde Kanunu ve 657 sayilh DMK’ nin
istenen belgeleri hazirlamak, verdigi yetkiler dogrultusunda
e Sendika ve diger yasal kesintileri gorevleri yerine getirmek.
takip etmek, ilgili islemleri e Faaliyetlerin gerektirdigi her
sonuglandirmak, tarlt arag-gerec ve malzemeyi
o Ust yonetim tarafindan verilen diger | Kullanabilmek.
mali ve personel islerini yerine
getirmek.
e Naklen atanan veya agiktan atanan
personelin islemlerini yiiriitmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitl Sekreteri

rizm Arastirm.

Bu belge, givenli H%ﬁgp%é?é? ile imzalanmistir.
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tutmak,

islemlerini yapar.

kontroluni takip eder.

iletir.

Komisyonuna bildirir.

e Personelin yurti¢i ve yurtdisi
gorevlendirme iglemlerini takip etmek
ve yazigsmalarini yapmak,

e Akademik ve idari personel
listelerini hazirlamak ve giincel

e Personelin mal bildirim islemlerini
takip etmek ve arsivlemek,

¢ Gizlilik tasiyan dosya, yaz1 ve
belgeleri korumak. Tuketim ve
demirbas malzemelerin kay1t

e Enstitii ihtiyaclarini tespit eder.
e Tasinir malzemelerin tahlil ve

¢ Satin alinan malzemeleri kaydeder

ve depo girigini yapar.

¢ Y1l sonu sayim islemlerini yaparak
cetvelleri Strateji Daire Bagkanligi'na

e Taginir islem fisi, teslim belgeleri,
sayim tutanagini diizenleyip arsivler.
e Kullanimdan diisen demirbaslari
tespit eder ve Deger Tespit

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitii Sekreteri
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii KalitedRjeiDogrulam:

Sorumlusu
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kars1 sorumludur.

takip eder.

eder.

e Yatirim ve blit¢ce hazirliginda
mutemetlik ile esgiidiim saglar.
e Bu gorevlerde Enstiti Sekreterine

e Mal ve hizmet alim talepleri i¢in
yaklasik maliyet aragtirmasi yapar ve
hesap cetveli hazirlar.

e Satin alma biitge kontroliinii yapar
ve onay belgesi hazirlar.

e Satin alma siirecini mevzuatlara gore
gerceklestirir ve takip eder.

e Satin alma yazismalarini yapar ve

e Thale alimlarinda ihale
komisyonlarina gérevlendirme yapar.
e Satin alma dosyalarin1 dosya planina
uygun sekilde arsivler.

¢ Birim amirinin diger verdigi
gorevleri yerine getirir.

e Satin alinan mal ve hizmetlerin
kabuliinii yapar ve faturalar1 kontrol

e Harcama Y0netim Sistemi tizerinden
6deme emri belgesi dizenler.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitii Sekreteri
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii KalitedRjeiDogrulam:
Sorumlusu
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e Odeme belgelerinin eklerini hazirlar
ve asli gibidir yapar.
e Firmalardan vergi ve SGK borcu
yoktur belgelerini talep eder.
e Kredi ve avans islemleri i¢in 22-b
formu duzenler.
e Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav | e 2547 sayili Yiiksekogretim
yonetmeliklerini takip eder, Kanunu ve 657 sayili DMK’ nin
duyurularini yapar. verdigi yetkiler dogrultusunda
e Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar gOrevleri yerine getirmek.
hazirlar ve miidiirlik makamina sunar. | ¢ Ogrenci Bilgi Sistemini
e Ogrenci belgeleri (tecil, not ku'!lanmak: Enstitii Enstitii Idari
- .+ .| dokiimii, kayit dondurma, burs basari, | e Ogrenci Isleri ile ilgili o Personel
Gilgin Ogrenci Islgrl, diplomasi, disiplin sorusturmasi, vb.) | Otomasyon Programini Sekreterligi
ELLIALTI Yazi Isleri hazirlar. kullanmak. - : Bilgisayar
Personeli : . - Enstitu Sekreteri | . .
e Yatay gecis ve ders muafiyet e UBYS sistemini kullanmak. Remzi KOCER Isletmeni Mesut
islemleri i¢in gerekli belgeleri e Faaliyetlerin gerektirdigi arac, ONAT
dizenler. gere¢ ve malzemeleri kullanmak.
e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik
kesme belgelerini takip eder.
¢ Yeni kayit yaptiran dgrencilerle
ilgili yazigsmalari yapar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitii Sekreteri
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii KalitedRjeiDogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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yazigmalar1 yapar.
islemleri yapar.
sonuclandirir.
yapar.
gergeklestirir.
yapar.

oranlarini diizenler.

islemlerini yapar.

eder.

e Ozel yetenek smavlari ile ilgili

e Ogrenci katki paylari ile ilgili

¢ Ders kayit igslemlerini hazirlar ve

e Ogrencilere yonelik duyurulari

e Ogrenci kimlik dagitim islemlerini
e Ogrenci evraklarmin arsivlenmesini
e Her yariyil sonunda basari

e Mazeret sinavlarina giremeyen
ogrencilerin kararlarini bildirir.

e Mezuniyet ve not yikseltme
sinavlari i¢in ¢aligmalar1 yapar.

e Ogrenci konseyi ve temsilcilik

e Akademik takvimi hazirlar.

e Ogrenci kontenjanlarina yonelik

hazirlik ¢aligmalar: yapar.
e Dereceye giren 6grencileri tespit

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitii Sekreteri
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii KalitedRjeiDogrulam:
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ve duyurur.

eder.

saglar.

yapar.

esgidiimli yiiritiir.

e Bolliim sinav programlarini ilan eder

e Ogrenci bilgileri ve notlarin
otomasyon sistemine girilmesini takip

e Ders kayit tarihleri 6ncesinde sinif
subeleri ve 6gretim elemanlart
bilgilerini web sayfasina girer.

o Ust yoneticilerin verecegi diger
gorevleri yerine getirir.

o Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini
birimlere bildirir, afislerin asilmasin

e Enstitiideki komisyonlarin gorev
tanimlarini ve listesini arsivler.

¢ Giinliik evraklari takip eder ve
zamaninda cevaplanmasini saglar.

e Akademik ve idari raporlar igin
gerekli verileri toplar ve yazigmalari

e Birim Faaliyet Raporu ve Oz
Degerlendirme Raporlarini hazirlar.
e Faaliyetleri diger birimlerle

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Remzi Kdger
Enstitii Sekreteri
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii KalitedRjeiDogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, givenli H%ﬁgp%é?é? ile imzalanmistir.

Turizm Arast lar1 Enstitiisi titli Sekreteri
Koot AR E B G TR A RS v iy

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
gov.tiheiaebpgrastirmalart Enstitiisti Midiiri V.




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Turizm Arastirmalari Enstitiisii

Dokiiman Bilgisi

GOREV TANIMLARI

Dok. No: GD/ENS. TURZ. ARS./01

Tk Yayin Tar.: 21.04.2025

Rev. No/Tar.: 02/22.08.2025

Sayfa 12 /12

evraklari igler.

yazigsmalar1 yapar.

gerceklestirir.

¢ Enstitli Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yerine getirir.

e Yukaridaki gorevlerden Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

e Universite Bilgi Y6netim Sistemi
(UBYYS) uzerinden gelen ve giden

e Gelen ve giden evraklarin, Enstitii
Sekreterinin havalesi ve Enstiti
Miidiirliniin onay1 ile dagitimin1 yapar.
e Akademik ve idari personel ile ilgili

¢ Enstitiiye iliskin resmi duyurular

e Yazigmalari, “Resmi Yazigmalarda
Kullanilacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik”’e uygun yapar.
¢ Enstitliye gelen dergi ve
dokiimanlarla ilgili yazigmalar1 yapar.
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