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Yetkileri

Sorumlu Oldugu

izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

Cemal
CARBOGA

Enstitt Mudur
[ Prof. Dr.

*2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,
*Enstitli kurullarina baskanlik etmek,
Enstitli kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Enstitt birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
*Her 6gretim y1l1 sonunda ve
istendiginde Enstitiiniin genel durumu
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

*Enstitlinuin 6denek ve kadro
ithtiyaclarii gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Enstitii blitcesi
ile ilgili 6neriyi Enstitl yonetim
kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak,

*Enstittindn birimleri ve her
duzeydeki personeli Gizerinde genel
g0Ozetim ve denetim gorevini yapmak,
*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
ile kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.

*Enstitiiniin egitim-0gretim
hizmetlerinin aksatilmadan
yurutilmesini ve Harcama
Yetkilisi olarak Enstitli
bltcesindeki 6deneklerin
ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

Rektor Serkan DAL

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstitl Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiéye Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mustafa Ogedey
IlKOdU: 49HFTAA HenitaiGelvatesit https.//www.turkiyd

Prof. Dr. Cemal Carboga
gov.tr/nevuteBpsBilimleri Enstitlisi Muduri
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Serkan DAL Enstitd Mldir | *2547 sayili Yiiksekogretim Enstitiiniin egitim-6gretim Enstitti Maduri Sure KOME
Yardimcisi / Dr. | Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | ve hizmetlerinin
Ogr. Uyesi *Birimin tim sevk ve idaresinde aksatilmadan yUrGttlmesi
Miidiire yardime1 olmak, icin Midiiriin bulunmadig1
*Enstitiideki egitim-6gretim durumlarda temsil ve imza
faaliyetlerini organize etmek, yetkilerini kullanmak,
*Gorevinde Mudurlik ve Rektorluk planlamalar yapmak.
Makamina karst sorumludur.
Sure KOME Enstiti Madur | *2547 sayili Yiiksekogretim Enstitiinlin egitim-6gretim Enstitu Madurd Serkan DAL
Yardimcisi / Dr. | Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | ve hizmetlerinin
Ogr. Uyesi *Birimin tim sevk ve idaresinde aksatilmadan yUritilmesi
Miidiire yardimc1 olmak, icin Miidiiriin bulunmadig:
*Enstitiideki egitim-6gretim durumlarda temsil ve imza
faaliyetlerini organize etmek, yetkilerini kullanmak,
*Gorevinde Mudurliik ve Rektorluk planlamalar yapmak.
Makamina kars1 sorumludur.
Mustafa Enstiti Sekreteri | *Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 idari | *Faaliyetlerin Enstitu Madard Cilem KAR
OGEDEY [ Enstitl islerini yliriitmek, gerceklestirilmesi i¢in
Sekreteri * Akademik diger boliim ve birimleri | gerekli ara¢ ve gereci
ile koordineyi saglayarak hizmetin kullanabilmek,
yerine getirilmesini saglamak, *Imza yetkisine sahip
*Enstiti Kurulu ile Yonetim olmak,
Kurulunda oya katilmaksizin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstitl Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiéye Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mustafa Ogedey
IlKOdU: 49HFTAA HenitaiGelvatesit https.//www.turkiyd

Prof. Dr. Cemal Carboga

gov.tr/nevuteBpsBilimleri Enstitlisi Muduri
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raportérluk gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ve saklanmasini
saglamak,

*Enstitl Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarimin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,
*Enstitii {dari Teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Mudure oneride bulunmak,

*Basin ve halkla iligkiler hizmetinin
yiirlitiilmesini saglamak,

*Enstitl protokol, ziyaret ve tdren
islerini diizenlemek,

*]dari personelin takip ve denetimini
yapmak,

*Disiplin Islemleri sorumluluklart
mevzuata uygun, tam, zamaninda

ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,
*Enstitii ile ilgili i¢ ve dis yazigmalari
yaptirmak, takip ve denetimini
Enstitinun Universite ici ve dis1 idari
islerini ytriitmek,

* Akademik diger boliim ve birimleri
ile koordineyi saglayarak,

*Gergeklestirme gorevlisi
olarak yetkisini kullanmak,
*Emrindeki personele is
verme, yonlendirme,
yaptiklar1 isleri kontrol
etme, duzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstitl Sekreteri

Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiéye Dogrulam

Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mustafa Ogedey

IlKOdU: 49HFTAA HenitaiGelvatesit https.//www.turkiyd

Prof. Dr. Cemal Carboga
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hizmetin yerine getirilmesini
saglamak,

*Gergeklestirme gorevlisi olarak,
harcama talimati iizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yaratr,

*Enstitlide kesintisiz hizmet akis1 i¢in
her tiirlii altyap1 hizmetini saglamak,
*Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve
onarimini yaptirmak,

*Enstitlide gorev yapan idari
personelin sicil amirligi gérevini
yurutmek,

*Egitim 6gretimin etkin bicimde
yiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,

*Ust makamlarca istenildiginde,
ogrencilerle ilgili bilgi sunmak,
*Yasa ve Yonetmelikler cercevesinde
verilecek diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Prof. Dr. Cemal Carboga

Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiiye Dogrulamg K odu: 49HFTAA Hengitaidelietest hitps.//www.turkiydgov.tr/nevulespsBilimleri Enstitlisti Midiri
Sorumlusu r
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- * - - -y e e e X —~
Cilem KAR 'Ii'/lahakkulj Maas (KBS Sistemi), Ek ders FaallL)I/etI(.er.lln o EEnst“ttuSMlL(jdL:ru Mustafa OGEDEY
_en_1uru (KBS ve PEYOSIS Sistem) Eleri gerce _ estirtimesi .1(;1n Nnstitu sekreterl
Bilgisayar * C gerekli arag-gereci ve
- . Personel Isleri )
Isletmeni *SGK-HITAP isleri programi kullanabilmek,
*Dogrudan Temin Satin Alma Isleri Gorev ve sorumlul.ul.darl
(MYS Sistemi) gerr](_;ekllestni‘(me yetkisine
*EKAP Sistemi isleri sanip oimak.
*Tagmir Mal Isleri (TMYS Sistemi)
Isleri
*EBYS Uzerinden kurum i¢i/dis1 genel
yazismalar (Yapilan islerle ilgili)
Burcu Ogrenci Isleri *(grenci Isleri, *Faaliyetlgr.in . Enst_it}] MUdUrU_ Ismail OZDEMIR
ARSLANTOSUN Memuru / N ' _ _ gerceklestirilmesi i¢in Enstitu Sekreteri
Bilgisayar *Ogrenci belgesi, transkript, gerekli arag-gereci ve
Isletmeni rnezumyet belgesi, diploma is ve programi kullanabilmek,
islemleri, #*Gorev ve sorumluluklart
*Ogrenci Kayaitlari, gergeklestirme yetkisine
*Yatay-Dikey Gegis islemleri, sahip olmak.
*(Ozel Ogrenci, Erasmus-Farabi
Ogrencileri islemleri,
*Kismi Zamanl Ogrenci is ve
islemlert,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Prof. Dr. Cemal Carboga

Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiéye Dogrulam
Sorumlusu
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*Sinav Evraklar ile ilgili is ve
islemler,

*Yonetim Kurulu Karari (Yapilan
islerle ilgili)

*EBYS (zerinden kurum igi/dis1 genel
yazismalar (Yapilan islerle ilgili)

Muhammet
Furkan YILDIZ

Ogrenci [sleri | ¢ grenci Isleri, «Faaliyetlerin

Memuru / . gerceklestirilmesi igin
Bilgisayar | *Ogrenci belgesi, transkript, gerekli arag-gereci ve
Isletmeni mezuni}{et belgesi, diploma is ve programi kullanabilmek,
islemleri, *Gorev ve sorumluluklari
*Qgrenci Kayaitlari, gergeklestirme yetkisine
sahip olmak

*Yatay-Dikey Gegis islemleri,

*(Ozel Ogrenci, Erasmus-Farabi
Ogrencileri islemleri,

*Kismi Zamanl Ogrenci is ve

Enstiti Mudurl
Enstitl Sekreteri

islemlert,
*Sinav Evraklar ile ilgili 15 ve
islemler,
*EBYS Uzerinden kurum i¢i/dis1 genel
yazigmalar,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Prof. Dr. Cemal Carboga
Fen Bilimleri Enstitisti Kalite Bipigge DogrulamrKodu: 49HFTAA Beiyitdkekieiesi hitps://www.turkiydgov.trinevutebisBilimleri Enstitiisi Midiiri
Sorumlusu

Ismail OZDEMIR
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Ismail OZDEMIR | Ogrenci Isleri *Ogrenci Isleri +Faaliyetlerin Enstitl Miduri Muhammet Furkan
Memuru / . _ - . gerceklestirilmesi i¢in Enstitu Sekreteri YILDIZ
Memur *Ogrenci belgesi, transkript, gerekli arag-gereci ve
mezuniyet belgesi, diploma is ve programi kullanabilmek,
islemler, *Gorev ve sorumluluklari
*Qgrenci Kayitlari, gergeklestirme yetkisine
. .. . hip olmak
*Yatay-Dikey Gegis islemleri, sanip oima
*QOzel Ogrenci, Erasmus-Farabi
Ogrencileri islemleri,
*Kismi Zamanl Ogrenci is ve
islemlert,
*Smav Evraklar ile ilgili i ve
islemler,
*Yonetim Kurulu Karari (Yapilan
islerle ilgili)
*EBYS lzerinden kurum i¢i/dis1 genel
yazigmalar (Yapilan islerle ilgili)
Ibrahim Mudur Sekreteri | *Miidirlik Makaminin resmi kurum | *Faaliyetlerin Enstiti Maduard Muhammet Furkan
YOLAGELDI Ozel Kalemi/ | ve birimler arasindaki iletisimini gerceklestirilmesi i¢in Enstitu Sekreteri YILDIZ
Memur saglamak, gerekli arag ve gereci
*Midiirliik telefon goriigmelerinin kullanabilmek,
yapilmasini saglamak ve randevularini
organize etmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Prof. Dr. Cemal Carboga

Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiéye Dogrulam
Sorumlusu
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*Mudurluk Makami

*Randevu taleplerin

ilgililere bildirmek,

yapmak,

*Birimde diizenlene

hazirlik organizasyo
*Midiirlikten ¢ikac

islerini yapmak,
*Miidiirlik Makanmu

*Mudure gelen 6zel
dergileri sunmak,

Sekreterinin telefon
saglamak,

Ozel ginlerde kutlama ve tebrik
mesajlarini hazirlamak, sahip olmak

Miidiire sunmak ve onaylananlari

*Birimlerden 1slak imzaya sunulmak
tizere gelen evraklari kontrolind

*Mudurliik tarafindan diizenlenecek
toplant1 6ncesi toplant1 salonunun
hazirlanmasini saglamak,

toplant1 duyurusu i¢in davetiye,
yazigma, fotokopi ve baski

dosyalama iglemlerini yapmak,

*Miudir Yardimcilar: ve Enstiti

nin bayram ve

I kaydederek,

cek her tarla

nunu yapmak,
ak genel yazilarin

yazisma ve

evrak davetiye ve

goriismelerini

*Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstitl Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiBiéye Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mustafa Ogedey

gov.tr/nevuteBpsBilimleri Enstitlisi Muduri

IlKOdU: 49HFTAA HenitaiGelvatesit https.//www.turkiyd

Prof. Dr. Cemal Carboga




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Fen Bilimleri Enstitiisi Dokuman Bilgisi

Dok. No: GD/ENS. FEN/01

Tk Yayin Tar.: 25.04.2025

GOREYV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 00/

Sayfa9/9

*[slerin aksamadan siirdiiriilebilmesi
icin Enstitl Sekreteri ile koordineli bir
bi¢cimde ¢alismak,

*Miidiirlik Makaminin tiim protokol
islerini takip etmek,

*Enstitiiye ait etkinliklerin dosyasini
olusturmak,

*Mudurlikge dizenlenen etkinliklere
davetiye ve e-posta gondermek,
*Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili
verilecek diger isleri yapmak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Mudure ve Enstiti
Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Prof. Dr. Cemal Carboga
Fen Bilimleri Enstitisti Kalite Bipigge DogrulamrKodu: 49HFTAA Beiyitdkekieiesi hitps://www.turkiydgov.trinevutebisBilimleri Enstitiisi Midiiri
Sorumlusu




