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Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar: Yetkileri Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Adi Soyadi .. . e
Unvam Yonetici Edecek Personel
02547 sayil1 Yiiksekogretim e Gorev ve sorumluluklarini
Kanunu’nun 19. maddesindeki yerine getirme yetkisine sahiptir,
gorevleri yerine getirmek, e Gerekli arag ve geregleri
eEnstitiiyii temsil etmek, vizyon ve kullanabilir,
stratejisini belirlemek, e Universiteyi temsil etme ve
eEnstitii kurullarina bagkanlik etmek imza yetkisini kullanabilir,
ve kararlarin uygulanmasini saglamak, | ¢ Harcama yetkisine sahiptir,
eAkademik ve idari isleyisin diizenli e Personel ve yoneticilere gorev
iriitilmesini salamak ) .
yiirt “m"evsml saglamak, ) verme, yonlendlr_rne, denetle_m_e, Enstitii Miidiir
Enstitii Miidiirii eRektorliige rapor sunmak, ddenek ve uyarma ve rapor isteme yetkisine Rektor Yardimeist
.. v r 1 | Kadro ihtiyaglarini bildirmek, sahiptir, .
Dog. Dr. Ozan | Enstitii Mudiirii e e e e g . Prof. Dr. Semih
ATSIZ eEnstitii biit¢e teklifini hazirlamak, e Personeli 6diillendirme, AKTEKIN Dr. Ogr. Uyesi

gbzetim ve denetim gorevini
yiiriitmek,

eEgitim-Ogretim, arastirma ve yayin
faaliyetlerini diizenlemek,
eOgrencilere sosyal hizmetlerin
saglanmasina yonelik tedbirler almak,
oT{im faaliyetlerin sonuglarindan
Rektore karsi sorumlu olmak,

¢5018 sayil1 Kanun kapsamindaki
gorevleri yerine getirmek,

cezalandirma, sicil verme, egitime
yonlendirme, gorev ve izin
diizenleme yetkisine sahiptir,

e Personel alim siireglerinde
degerlendirme ve onay yetkisini
kullanabilir.

[rem YILDIRIM
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e Ders degerlendirme sonuglarina e Ders degerlendirme sonuglarina

gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak, gore iyilestirme ¢alismalari

e Yiiksekogretim mevzuatinda yapmak,

belirtilen gorevleri yerine getirmek, e Yiiksekogretim mevzuatinda

e Evrak, esya, arag-geregleri korumak | belirtilen gorevleri yerine

ve saklamak, getirmek,

e Gerekli giivenlik onlemlerini almak, | ® Evrak, esya, arag-geregleri

verilen diger isleri ylriitmek, korumak ve saklamak,

e Ogrencilere sosyal hizmet e Gerekli glivenlik 6nlemlerini

saglanmasinda Miidiir ve Enstitii almak, verilen diger isleri

Sekreterine yardime1 olmak, yiirlitmek,

¢ Basin ve halkla iligkilerde Enstitii e Ogrencilere sosyal hizmet Enstitii Miidiir

e o Sekreterine destek olmak, saglanmasinda Miidiir ve Enstitii Enstitii Miidiirii Yardimeisi

Dr. Ogr. Uyesi | Enstitii Miidiir | ¢ Dgnem baginda ders programlarimin | Sekreterine yardimei olmak, Doc. Dr. Ozan
Irem YILDIRIM Yardimcisi hazirlanmasini ve duyurulmasini e Basin ve halkla iligkilerde QATS' 17 Dr. Or. Uvesi

saglamak, Enstitii Sekreterine destek olmak, frem YgIEDI}IIUM

e Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
hazirlanmasinda ve uygulanmasinda
gorev almak,

e Ogrenci kuliiplerinin kurulmasi igin
gerekli caligmalar yiirlitmek,

¢ Enstitii politika ve stratejilerinin
belirlenmesine katki saglamak,

e Basim-yayim isleriyle ilgili
diizenlemeleri yapmak,

e Miidiir tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,

e DoOnem basinda ders
programlarinin hazirlanmasini ve
duyurulmasini saglamak,

e Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda gorev almak,

e Ogrenci kuliiplerinin kurulmasi
i¢cin gerekli caligmalari yiiriitmek,
o Enstitii politika ve
stratejilerinin belirlenmesine katk1
saglamak,
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e Miidiiriin yoklugunda vekalet
etmek,

e Haftalik ders programlarini
hazirlamak,

e Enstitii prosediirlerinde belirtilen
faaliyetleri yiiriitmek,

o Talep edilen bilgi ve belgeleri
Enstitii Miidiirligline sunmak.

e Basim-yayim isleriyle ilgili
diizenlemeleri yapmak,

e Miidiir tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

e Miidiiriin yoklugunda vekalet
etmek,

e Haftalik ders programlarimni
hazirlamak,

e Enstitii prosediirlerinde
belirtilen faaliyetleri yiirtitmek,
o Talep edilen bilgi ve belgeleri
Enstitii Miidiirliigline sunmak.

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Enstitiiniin tiim idari islerini
yiirtitmek, gerekli bilgileri tist
makamlara iletmek,
e Idari personel 6nerilerinde
bulunmak, yazigsmalar yiiriitmek,
¢ Kurul toplantilarinin giindemini
hazirlamak, raportorlilk yapmak ve
kararlarin uygulanmasini saglamak,
¢ Bina, tesis ve teghizatin bakimi ile .
temizlik, 1s1tnma, aydinlatma gibi e Gorev ve sorumluluklarini Enstitii Idari
hizmetleri yiiriitmek, yerine getirme yetkisine sahiptir, Personel
e Ogrenci isleri, kiitiiphane ve diger | ® Personeli yonlendirme, |
birimlerin diizenli calismasini denetleme, diizeltme, uyarma ve e e e e Bi gisayar
Fatih Mehmet Enstitii Sekreteri | S2&lamak, o rapor isteme yetkisine sahiptir, %fg%lr\%iizu isletq_leni
OZSAHIN e Resmi evraklar tasdik etmek, e Gergeklestirme ve imza ATS |7 Mesut ONAT
evraklarin teslimi ve arsivlenmesini yetkisine sahiptir,
saglamak, o Gerekli arag ve gerecleri Memur
e Duyuru ve ilanlar ilgililere iletmek, | Kullanabilir. Gilgin
ELLIALTI

enstitiiyle ilgili istatistikler1
giincellemek,

e Sosyal hizmetler ve faaliyet
raporlart ile ilgili calismalara destek
olmak,

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

¢ Giivenlik dnlemlerinin alinmasina
yardimce1 olmak,

e 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 yiiriitmek,

e Tiim birimlerden gelen evraklari
kontrol ederek islem yapilmasini
saglamak.
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e Akademik ve idari personelin maas, | ® 2547 sayili Yiiksekogretim
terfi, emeklilik, mal bildirimi, izin, Kanunu ve 657 sayilt 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 Yo6netimi (Ambar)
e SGK, emekli kesenekleri, BES ve ve Satin Alma Modiillerini
ilgili bildirimleri zamaninda yapmak, | kullanmak. . P
- . - . - . Enstitu Enstiti Idari
Mali Isler, ¢ Gerekli yazigmalar ytriitmek, o Faaliyetler icin gerekli arag ve .
: : . : - Sekreterligi Personel
Personel, Satin | otomasyon sistemlerine veri girisi gerecleri kullanabilmek.
Mesut ONAT Alma, Tasl'r{lr‘ yapmak, N ' e 2547 sayili Yuksekogretn’n Enstitii Sekreteri Memur
Kayit Yetkilisi | e Sayistay ve diger denetimlerde Kanunu ve 657 sayili DMK’nin Fatih Mehmet Giilcin
Personeli istenen belgeleri hazirlamak, verdigi yetkiler dogrultusunda OZSAHIN ELLLE;LTI
e Sendika ve diger yasal kesintileri gorevleri yerine getirmek.
takip etmek, ilgili islemleri e Faaliyetlerin gerektirdigi her
sonuclandirmak, tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
o Ust yonetim tarafindan verilen diger | kullanabilmek.
mali ve personel islerini yerine
getirmek.
e Naklen atanan veya agiktan atanan
personelin islemlerini yiiriitmek,
e Personelin yurti¢i ve yurtdist
gorevlendirme iglemlerini takip etmek
ve yazigmalarini yapmak,
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e Akademik ve idari personel
listelerini hazirlamak ve giincel
tutmak,

e Personelin mal bildirim iglemlerini
takip etmek ve arsivlemek,

¢ Gizlilik tasiyan dosya, yazi ve
belgeleri korumak. Tiiketim ve
demirbas malzemelerin kayit
islemlerini yapar.

e Enstitii ihtiyaglarini tespit eder.

e Tasinir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip eder.

¢ Satin alinan malzemeleri kaydeder
ve depo girisini yapar.

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

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

¢ Yatirim ve biitge hazirliginda
mutemetlik ile esgiidiim saglar.

¢ Bu gorevlerde Enstitii Sekreterine
kars1 sorumludur.
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e Mal ve hizmet alim talepleri i¢in
yaklagik maliyet arastirmasi 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 yazigmalarini yapar ve
takip eder.

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
eder.

e Harcama Yonetim Sistemi {izerinden
o0deme emri belgesi diizenler.

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 diizenler.
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e Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav | e 2547 sayili Yiiksekogretim
yonetmeliklerini takip eder, Kanunu ve 657 sayili DMK’ nin
duyurularmni yapar. verdigi yetkiler dogrultusunda
e Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar gorevleri yerine getirmek.
hazirlar ve miidiirliik makamina sunar. | e Ogrenci Bilgi Sistemini
o Ogrenci belgeleri (tecil, not kullanmak.
dokiimii, kayit dondurma, burs basari, | e Ogrenci Isleri ile ilgili
diplomasi, disiplin sorusturmast, vb.) | Otomasyon Programin
hazirlar. kullanmak.
e Yatay gegis ve ders muafiyet e UBYS sistemini kullanmak. Enstitii Enstitii Idari
e oo | islemleriigin gerekli belgeleri » Faaliyetlerin gerektirdigi arag, Sekreterligi Personel
o Ogrenci Isleri, . X
Giilgin Yaz Isleri du%enler. gere¢ ve malzemeleri kullanmak. ‘ . o
ELLIALTI Personeli e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik Enstitli Sekreteri Bi Igisayar
kesme belgelerini takip eder. Fatih Mehmet Isletmeni
e Yeni kayit yaptiran 6grencilerle OZSAHIN Mesut ONAT
ilgili yazigmalar1 yapar.
e Ozel yetenek sinavlari ile ilgili
yazismalar yapar.
e Ogrenci katki paylari ile ilgili
islemleri yapar.
e Ders kayit islemlerini hazirlar ve
sonuclandirir.
e Ogrencilere yonelik duyurulart
yapar.
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e Ogrenci kimlik dagitim islemlerini
gerceklestirir.

e Ogrenci evraklarinin arsivlenmesini
yapar.

e Her yariyil sonunda basari
oranlarini diizenler.

e Mazeret sinavlarina giremeyen
ogrencilerin kararlarini bildirir.

e Mezuniyet ve not yiikseltme
sinavlart i¢in ¢aligmalari yapar.

e Ogrenci konseyi ve temsilcilik
islemlerini yapar.

e Akademik takvimi hazirlar.

e Ogrenci kontenjanlarina yonelik
hazirlik ¢aligmalari yapar.

e Dereceye giren 6grencileri tespit
eder.

e Boliim sinav programlarini ilan eder
ve duyurur.

e Ogrenci bilgileri ve notlarint
otomasyon sistemine girilmesini takip
eder.

e Ders kayit tarihleri oncesinde sinif
subeleri ve 6gretim elemanlari
bilgilerini web sayfasina girer.

e Ust yoneticilerin verecegi diger
gorevleri yerine getirir.
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e Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini
birimlere bildirir, afislerin asilmasini
saglar.

¢ Enstitiideki komisyonlarin gorev
tanimlarini ve listesini arsivler.

¢ Giinliik evraklar takip eder ve
zamaninda cevaplanmasini saglar.

e Akademik ve idari raporlar i¢in
gerekli verileri toplar ve yazigsmalari
yapar.

e Birim Faaliyet Raporu ve Oz
Degerlendirme Raporlarini hazirlar.

o Faaliyetleri diger birimlerle
esgiidiimlil yliriitiir.

¢ Enstitli Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yerine getirir.

¢ Yukaridaki gorevlerden Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

e Universite Bilgi Yonetim Sistemi
(UBYYS) iizerinden gelen ve giden
evraklari igler.

e Gelen ve giden evraklarin, Enstitii
Sekreterinin havalesi ve Enstitii
Miidiiriinlin onay1 ile dagitimin1 yapar.
o Akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalari yapar.
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¢ Enstitliye iliskin resmi duyurulari
gerceklestirir.
e Yazismalari, “Resmi Yazismalarda
Kullanilacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik”’e uygun yapar.
¢ Enstitiiye gelen dergi ve
dokiimanlarla ilgili yazigmalar1 yapar.
e 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Enstitii Idari
e g e e 1 Kanunu ve 657 sayili DMK’ nin Personel
e Enstitii miidiiriiniin giinliik e . g -
. verdigi yetkiler dogrultusunda Enstitii
ajandasini, randevularini, kurum i .. i . A
e gorevleri yerine getirmek. Sekreterligi Bilgisayar
ici/dis1 yazismalarini ve toplanti - S o . . .
Siddika Miidiir Sekreteri | oreanizasvonlarini vénetir e Ogrenci Bilgi Sistemini Isletmeni
KILIKBICEN | V¢! .S . IZ i Y o e | kullanmak Enstitii Sekreteri | Mesut ONAT
Karsilar ve gizllk igeren belgelerin | * UBYS sistemini kullanmak. | - Fatih Mehmet
3 glz7LIk 1geren belgererin e Faaliyetlerin gerektirdigi arac, OZSAHIN Memur
arsivlenmesi gibi ofis islerini yiiriitiir. . oy
gerec ve malzemeleri kullanmak. Giilgin
ELLIALTI

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




