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Gorev ve Sorumluluklar:

Yetkileri

Sorumlu Oldugu

izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

Prof. Dr. Zulfikar
DURMUS

Dekan

Fakiltenin  misyon ve vizyonunu
belirler, tim akademik ve idari
personel ile paylasir ve gergeklesmesi
icin motive eder. Egitim-6gretimin ve
bilimsel arastirmalarin verimli, etkili
ve diizenli bir sekilde ger¢eklesmesi
amacina yonelik olarak Fakiiltedeki
béliimler aras1 koordinasyonu saglar.
Akademik ve idari personel icin
intiyag  duyulan alanlarda  kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler
dizenleyerek  Fakdltenin  sirekli
Ogrenen bir organizasyon haline
gelmesini saglar. Giincel mevzuati
takip ederek idari ve akademik
birimlerdeki sureclerin, kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak etkili ve
verimli bir sekilde yliriitiilmesini
saglar. Her egitim-68retim y1l1 basinda
Akademik Kurul toplantisi
gerceklestirir. Fakiiltenin uluslararasi
iliskiler ve igbirliklerinin
gelistirilmesini saglar,
uluslararasilasma, kalite giivence ve

2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
Yonetmelik, Ydnerge ve
mevzuat hikma
¢ercevesinde tanimlanmais
olan yetkileri kullanir.

Rektor Dekan Yardimecilari
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa
SAGLAM - Dr. Ogr.

Uyesi Cengiz GUNES

HAZIRLAYAN
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akreditasyon konularinda yiiriitiilecek
caligmalara onciiliik eder. Fakiiltede
0z degerlendirme ve kalite gelistirme
caligmalarinin diizenli bir big¢imde
yiiriitiilmesini saglar. Ogrenciler ile
toplantilar ~ diizenler, Ogrencilerin
Fakiilte ile ilgili taleplerini dikkate alir
ve ¢oziim diretir. Fakiiltenin egitim-
ogretim ile ilgili sorunlarimi tespit
eder, ¢oziime kavusturur, gerekirse iist
yOnetime iletir. Fakiltede
ogrencilerin bilimsel faaliyetlere aktif
katilmin1 tesvik eder. Yeni gelen
ogrencilere ilgili boliimler tarafindan
oryantasyon programi uygulanmasini
saglar. Her 6gretim yili sonunda ve
istendiginde Fakiiltenin genel durumu
ve isleyisi hakkinda iist yOnetime
rapor verir. Is sagh@ ve giivenligi
esaslarma uyulmasmi ve gerekli
onlemlerin alinmasint saglar. Her
egitim-6gretim yili basinda bir onceki
déneme ait Fakulte akademik faaliyet
raporunun  hazirlanmasin1  saglar.
Fakulte hizmetlerinin etkili, verimli ve
siiratli bir sekilde sunulmasini saglar.
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Temsil, yonetme, personel secimi,
imza, harcama vb. yetkilerini
Fakiiltenin c¢ikarlarin1 ve menfaatini
gozeterek kullanir. Fakdiltenin fiziki
donanimu ile insan kaynaklarinin etkili
ve verimli olarak kullanilmasini
saglar. Yonetim fonksiyonlarinin
etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde
caligmasimi saglar. Rektoriin gorev
alam 1ile ilgili verdigi diger isleri
yapar.

Dr. Ogretim Uyesi
Mustafa SAGLAM

Dekan
Yardimcisi

Dekan Yardimecisi, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu ve
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi geregince Universite tist
yOnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak egitim-
Ogretimin etkin ve verimli bir sekilde
gergeklestirilmesi amaciyla etik
ilkelerine gore idari ve akademik
islere yardimci olur, Dekanin
olmadig1 zamanlara Dekana vekalet
eder ve Dekan adina igleri ylriitiir.

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
Yonetmelik, Ydnerge ve
mevzuat hikmu
cercevesinde tanimlanmis
olan yetkileri kullanir.

Dekan Dr. Ogretim Uyesi

Cengiz GUNES

Dr. Ogretim Uyesi
Cengiz GUNES

Dekan
Yardimcisi

Dekan Yardimecisi, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu ve
Universitelerde Akademik Teskilat

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
YoOnetmelik, Ydnerge ve

Dekan Dr. Ogretim Uyesi

Mustafa SAGLAM

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Fakdilte Sekreteri
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Yonetmeligi geregince Universite {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak egitim-
Ogretimin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik
ilkelerine gore idari ve akademik
islere yardimci olur, Dekanin
olmadig1 zamanlara Dekana vekalet
eder ve Dekan adina isleri yliriitiir.

mevzuat hikmi
gercevesinde tanimlanmis
olan yetkileri kullanir.

Prof. Dr. Merter
Rahmi
TELKENAROGLU

Boliim Bagkani

Egitim-0gretimin ve bilimsel
arastirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak boliimdeki 6gretim
elemanlar1 arasinda koordinasyonu
saglar. Egitim-6gretim ve aragtirma
ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglama ve
yuratilen faaliyetler ile ilgili Bolim
ogretim elemanlarini bilgilendirme
amaciyla ayda en az bir defa Boliim
akademik kurulu toplantis1 diizenler
ve bolim kurulu kararlarii uygular.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili
sorunlarini tespit eder ve tist
yonetime iletir. Boliimdeki 6gretim
elemanlarinin akademik ¢alismalarini

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
Yonetmelik, Yonerge ve
mevzuat hikmu
¢ergevesinde tanimlanmis
olan yetkileri kullanir.

Dekan / Dekan
Yardimcilan

Prof. Dr. Adem
CATAK

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Fakilte Sekreteri
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motive eder ve Yiiksekogretim Veri
Tabam (YOKSIS) bilgilerinin
giincellenmesini saglar. Ogretim
elemanlariin faaliyet raporlarin
takip eder ve gorev siresi
uzatmalarinda fakiilte yonetim
kuruluna goriis bildirir. Boliim
ogrencilerinin egitim-0gretim
sorunlar1 ile yakindan ilgilenir ve
¢coziim Onerileri gelistir. Ders
programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
ogretim elemanlarinin bilim
alanlaria uygun olarak yapilmasini
saglar. Ders planlarin1 hazirlar ve staj
islerini koordine eder. Akademik
takvimde belirtilen siire icerisinde
sinav programlarini belirler ve
siavlarin sinav yonetmeligine uygun
yapilmasini koordine eder.
Akademik danisman se¢imi ve
danismanlik hizmetlerinin
koordinasyonunu saglar. Ders
kayitlarinin diizenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar ve her donem

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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basinda ders kayitlarinin diizenli bir
bicimde yapilmasini saglar. Ogretim
elemanlarinin derslerini diizenli
olarak yiiriitmelerini saglar ve
denetler. Dekanlik ile isbirligi icinde
egitim-Ogretim sistemi, mevzuat,
metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve
iyilestirilmesi yontinde ¢alismalar
yapar. Dekanlik ile B6liim arasindaki
her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar. Fakiilte
Kurulu toplantilarinda boliimii temsil
eder. Boliim web sayfasi igeriginin
hazirlanmasi ve giincellenmesini
saglar. Boliim kadro planlamasini
yapar. Boliimiin egitim-dgretim
alanina uygun anabilim dallarinin
olusturulmasini saglar. Boliimiin
paydasi olan kurum ve kisilerle
isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda
bulunur.

Prof. Dr. Sefaattin
SEVERCAN

Boliim Bagkani

Egitim-6gretimin ve bilimsel
aragtirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
Yonetmelik, Ydnerge ve

Dekan / Dekan
Yardimcilan

Dr. Ogretim Uyesi
Hatice DOGAN
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yonelik olarak bolimdeki 6gretim
elemanlari arasinda koordinasyonu
saglar. Egitim-6gretim ve arastirma
ile ilgili faaliyetlerin duizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglama ve
yurutilen faaliyetler ile ilgili Bolim
Ogretim elemanlarin bilgilendirme
amaciyla ayda en az bir defa Boliim
akademik kurulu toplantis1 diizenler
ve boliim kurulu kararlarii uygular.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili
sorunlarini tespit eder ve st
yonetime iletir. Boliimdeki 6gretim
elemanlarinin akademik calismalarini
motive eder ve Yiiksekogretim Veri
Tabani (YOKSIS) bilgilerinin
giincellenmesini saglar. Ogretim
elemanlarinin faaliyet raporlarim
takip eder ve gorev suresi
uzatmalarinda fakiilte yonetim
kuruluna goriis bildirir. Boliim
ogrencilerinin egitim-6gretim
sorunlari ile yakindan ilgilenir ve
¢cOziim Onerileri gelistir. Ders
programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve

mevzuat hikmi
gercevesinde tanimlanmis
olan yetkileri kullanir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Avet
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Ogretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglar. Ders planlarini hazirlar ve staj
islerini koordine eder. Akademik
takvimde belirtilen siire icerisinde
sinav programlarini belirler ve
sinavlarin sinav yonetmeligine uygun
yapilmasini koordine eder.
Akademik danisman secimi ve
danismanlik hizmetlerinin
koordinasyonunu saglar. Ders
kayitlarinin diizenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar ve her donem
basinda ders kayitlarinin diizenli bir
bicimde yapilmasini saglar. Ogretim
elemanlarinin derslerini diizenli
olarak yurutmelerini saglar ve
denetler. Dekanlik ile isbirligi icinde
egitim-6gretim sistemi, mevzuat,
metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve
tyilestirilmesi yoniinde ¢alismalar
yapar. Dekanlik ile Boliim arasindaki
her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar. Fakdlte
Kurulu toplantilarinda boliimii temsil

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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eder. Boliim web sayfasi i¢eriginin
hazirlanmasi ve gilincellenmesini
saglar. Boliim kadro planlamasini
yapar. Boliimiin egitim-6gretim
alanina uygun anabilim dallarinin
olusturulmasini saglar. Bolimiin
paydast olan kurum ve kisilerle
isbirligi yaparak, egitim-0gretim ve
arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda
bulunur.

Dogc. Dr. Hasan
CETINEL

Boliim Bagkani

Egitim-0gretimin ve bilimsel
arastirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak boliimdeki 6gretim
elemanlar1 arasinda koordinasyonu
saglar. Egitim-6gretim ve aragtirma
ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglama ve
yuratilen faaliyetler ile ilgili Bolim
ogretim elemanlarini bilgilendirme
amaciyla ayda en az bir defa Boliim
akademik kurulu toplantis1 diizenler
ve boliim kurulu kararlarini uygular.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili
sorunlarini tespit eder ve iist

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
Yonetmelik, Yonerge ve
mevzuat hikmu
gergevesinde tanimlanmis
olan yetkileri kullanir.

Dekan / Dekan
Yardimcilar

Dog. Dr. Ilyas PUR
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yonetime iletir. Boliimdeki 6gretim
elemanlarinin akademik ¢aligmalarini
motive eder ve Yiiksekogretim Veri
Tabam (YOKSIS) bilgilerinin
glincellenmesini saglar. Ogretim
elemanlarinin faaliyet raporlarini
takip eder ve gorev siresi
uzatmalarinda fakiilte yonetim
kuruluna goriis bildirir. Boliim
ogrencilerinin egitim-ogretim
sorunlari ile yakindan ilgilenir ve
¢coziim Onerileri gelistir. Ders
programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
ogretim elemanlarinin bilim
alanlaria uygun olarak yapilmasini
saglar. Ders planlarin1 hazirlar ve staj
islerini koordine eder. Akademik
takvimde belirtilen siire icerisinde
sinav programlarini belirler ve
sinavlarin sinav yonetmeligine uygun
yapilmasini koordine eder.
Akademik danisman se¢imi ve
danigmanlik hizmetlerinin
koordinasyonunu saglar. Ders
kayitlarinin diizenli bir bi¢imde

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar ve her donem
basinda ders kayitlarinin diizenli bir
bigimde yapilmasini saglar. Ogretim
elemanlarinin derslerini diizenli
olarak yiiriitmelerini saglar ve
denetler. Dekanlik ile isbirligi icinde
egitim-Ogretim sistemi, mevzuat,
metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve
tyilestirilmesi yoniinde ¢alismalar
yapar. Dekanlik ile Boliim arasindaki
her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar. Fakiilte
Kurulu toplantilarinda boliimi temsil
eder. Boliim web sayfasi igeriginin
hazirlanmasi ve giincellenmesini
saglar. Boliim kadro planlamasini
yapar. Boliimiin egitim-6gretim
alanina uygun anabilim dallarinin
olusturulmasini saglar. Boliimiin
paydasi olan kurum ve kisilerle
isbirligi yaparak, egitim-0gretim ve
arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda
bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Mehmet Avel Prof. Dr. Ziilfikar Durmus

y . ehmet Avci ! .
S .FakL.llte S.EKrEt.erl Belge Dogrulamp Kodu: 4&1:21%'%?& %g%ﬂ—égs}f Rl SRRy w-rkiye gov'tr/ne"/U_Qbyilahiyat Fakiiltesi Dekan1
Ilahiyat Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
ilahiyat Fakiiltesi

Dokiiman Bilgisi

ILAHIYAT FAKULTESI GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/FK. ILAH./01

Tk Yayin Tar.: 28.04.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 12/ 33

Prof. Dr. Ziilfikat Ogretim Uyesi | Fakdiltenin vizyon ve misyonu 2547 sayil Yiiksekogretim | Boliim Baskani,
DURMUS dogrultusunda egitim-6gretim ve Kanunu ve diger Kanun, Dekan ve Dekan
Prof. Dr. Mehmet arastirma faaliyetlerinin etkin ve Yonetmelik, Ydnerge ve Yardimcilari
SOYSALDI verimli bir sekilde yiiriitiilmesini mevzuat hikmi
Prof. Dr. Mustafa saglamak amaciyla ¢aligmalar ¢ercevesinde tanimlanmis
ISIK yiritiir. Kendi alaninda Fakiilte olan yetkileri kullanir.
Prof. Dr. Merter blnyesinde Lisans, Enstiti
Rahmi blnyesinde Yksek Lisans ve
TELKENAROGLU Doktora dersleri verir. Dekanlik,
Prof. Dr. Ibrahim Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dali
YILMAZ ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢alisir.
Prof. Dr. Adem Dekanin, Boliim Baskaninin ve
CATAK Anabilim Dali Bagkaninin gorev alani
Prof. Dr. Sefaettin ile 1lgili verecegi diger gorevleri
SEVERCAN yerine getirir. Yiiksekogretim Kanunu
Dog. Dr. Abdullah ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger
NAMLI gorevleri yapar.
Doc. Dr. Bayram
CINAR
Dog. Dr. Emine
DEMIL
Dogc. Dr. Hasan
CETINEL
Dog. Dr. Metin
DOGAN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Doc. Dr. Yahya
YASAR

Dog. Dr. Ilyas PUR
Dr. Ogretim Uyesi
Cengiz GUNES
Dr. Ogreim Uyesi
Mustafa SAGLAM
Dr. Ogretim Uyesi
Hatice DOGAN
Dr. Ogretim Uyesi
Abdullah
KUSCUOGLU
Dr. Ogretlm Uyesi
Idris SOYLEMEZ
Dr. Ogretim Uyesi
Mehmet Siddik
OZALP

Dr. Ogretim Uyesi
Kadir ERBIL

Dr. Ogretim Uyesi
Havva OZATA
Dr. Ogretim Uyesi
Omer CERAN

Dr. Ogretim Uyesi
Yasemin GULEC

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Mehmet Avel Prof. Dr. Ziilfikar Durmus
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Dr. Ogretim Uyesi
Emrah UCAR
Ogr. Gér. Dr. Ogretim + Kendi alaninda Fakiilte biinyesinde | 2547 sayili Yiiksekogretim | Boliim Baskani,
Ismail ARAS gorevlisi Lisans dersleri verir. Ders Kanunu ve diger Kanun, Dekan ve Dekan
Ogr. Gér. Dr. programlarini planlar ve eksiksiz Yonetmelik, Ydnerge ve Yardimcilari
Fatma UNSAL yuriitiir. Her yariy1l baginda verecegi | mevzuat hikmi
Ogr. Gér. Dr. derslerin izlencelerini paylasarak cergevesinde tanimlanmig
Recep CELIK haftalik uygulama programlarini ve olan yetkileri kullanir.
Ogr. Gér. Dr. yararlanilacak kaynaklar1 ilan eder.
Ammar NATOUF Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri
Ogr. Gor. ve uygulama bi¢imlerinde yapilacak
Muhammed Yusuf degisiklikleri Boliim Bagkanligina
KUCUK oneri olarak sunar. Yariyil sonlarinda
Ogr. Gor. Elif verdigi derslerle ilgili ders
TEKIN YILMAZ dosyalarinin tamamlayarak Boliim
Bagkanligina siiresi i¢inde sunar,
derslere ait yoklama gizelgesini, sinav
evraklarinin (Soru kagitlari, cevap
kagitlari, puanlanmis cevap anahtari,
imzal1 sinav sonug raporu, sinav
yoklama tutanagi) Boliim arsivine
iletilmesini saglar. Ders disinda da
Universitenin gelisimine katkida
bulunan etkinlikleri yoneticilerinin
izni ile diizenler veya diizenlenmesine
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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katk1 saglar. Ogrencilere gerektiginde
rehberlik ve danigmanlik yapar ve
Ogrencilerin oryantasyon
caligmalarinin yiiriitiilmesine katk1
saglar. Yenilikleri takip eder ve
edindigi bilgi ve tecriibeleri
ogrencilerine aktarir. Universite ve
Fakiiltenin diizenledigi kongre,
konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel
etkinliklere katilim gosterir. ihtiyag
duyuldugunda sinavlarda gézetmenlik
yapar. Dekanlik ve Boliim Bagkanligi
ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢alisir.
Dekan ve Bolim Baskaninin gérev
alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yerine getirir.

Ars. Gor. Dr. Alime Aragstirma Egitim ve 6gretim, bilimsel yayin ve | 2547 sayil1 Yiiksekogretim | Boliim Bagkani,
CELIK Gorevlisi aragtirma faaliyetlerinin Kanunu ve diger Kanun, Dekan ve Dekan
Ars. Gor. Dr. yuriitilmesinde 6gretim tiyelerine ve | YOnetmelik, Y0Onerge ve Yardimecilari
Hatice Nur gorevlilerine yardimci olur. Ogretim | mevzuat hikm
DALKILIC liyelerinin ve 6gretim gorevlilerinin cercevesinde tanimlanmis
Ars. GOr. akademik calismalarina yardimci olan yetkileri kullanir.
Abdlissamet olur. Bolim/Anabilim dali 6gretim
OZKAN tiyeleri ve dgretim gorevlileri
tarafindan kendilerine verilen
akademik ve idari gorevleri stresi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mehmet Avel -
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Ars. Gor. icinde eksiksiz olarak yerine getirir.
Muhammed Sami Fakiilte kalite ¢alismalar1 kapsaminda
BAYSAL kendi sorumlulugunda belirtilen
Ars. Gor. Hamza faaliyetleri yerine getirir. Uyesi
OZEN oldugu kurul ve komisyonlar
Ars. Gor. Enes kapsamindaki gérevlerini yerine
BOLAT getirir. Kendisine ait yeniden atama
Ars. Gor. Salih sureglerini izler, yeniden atama
ISGUZAR islemlerini kendisi baslatir ve takip
Ars. Gor. Oktay eder. Bilimsel arastirmalar yapar ve
KANCA yayinlar. Ders disinda da baglh
Ars. Gor. Hasan bulundugu yoneticilerin izni ile
AYDEMIR Universiteye katk1 saglayan
Ars. Gor. Ayse etkinlikler dizenler ve diizenlenen
YILMAZ faaliyetlere katki saglar. Universite ve
Ars. GOr. Dilanur Fakiiltenin diizenledigi kongre,
REHBER konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel
etkinliklerin organizasyonunda gérev
alir. Ulusal ve uluslararasi kongrelere
katilir, yenilikleri takip eder ve
ogrendiklerini ilgili taraflar ile
paylasir. Dekanlik, Boliim Bagkanligi
ve Anabilim Dali ile igbirligi ve uyum
icinde ¢alisir. Smavlarda gézetmenlik
gorevini yerine getirir. Ders programi
ve simav programi planlama
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mehmet Avct
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calismalarina yiiriitiir. Ogrencilere
gerektiginde rehberlik eder ve
danismanlik yapar, ¢ Yiiksekogretim
Kanunu ve diger ikincil mevzuat
uyarinca hiikiim altina alinan diger
gorevleri yerine getirir. Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesi iist
yOnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin
misyon ve vizyonu dogrultusunda
egitim-Ogretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tim faaliyetlerinin dizenli,
etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar
yapar. Bagli oldugu {ist
yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger igleri ve islemleri yapar.
Arastirma Gorevlileri yaptig
is/islemlerden dolay1 hiyerarsik
iistlerine kars1 sorumludur.

Mehmet AVCI

Fakilte
Sekreteri

Ilgili mevzuat cercevesinde,
Universite iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, Fakultenin misyon ve vizyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi
gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu ve diger Kanun,
YoOnetmelik, Ydnerge ve
mevzuat hikmi
gercevesinde tanimlanmis
olan yetkileri kullanir.

Dekan Sevgi PAMUK
Sef

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avet
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ve akademik faaliyetlerin etkin,
verimli ve etik ilkelere uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar. Ilgili mevzuat
cercevesinde, Universite tist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak, Fakultenin misyon ve
vizyonu dogrultusunda egitim-
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli
tim idari ve akademik faaliyetlerin
etkin, verimli ve etik ilkelere uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.
Universite ici ve dist tiim idari islerini
yiriitiir, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglar. Yonetim
fonksiyonlarini kullanarak,
Fakultenin akademik ve idari
anlamda etkin ve uyumlu bir bi¢imde
caligmasi i¢in Dekana yardimei olur.
Fakulte hizmetlerinin etkili, verimli
ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglar. Belge Bilgi Sisteminde birim
evrak sorumlusu olarak gelen evrakin
ilgili Fakdlte birimlerine
yonlendirmesini ve geregi ile cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik
islerin imza takibinin yapilmasini ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Mehmet Avel Prof. Dr. Ziilfikar Durmus
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sonuglandirilmasini saglar. skin
istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili
yerlere bildirilmesini saglar.
Akademik Genel Kurul, Fakdlte
Yo6netim Kurulu ve Faklte
Kurulunda Raport6rlik gorevi yapar;
bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglar. Akademik ve idari personelin
Ozliik haklar1 islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar. Fakiiltenin
fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik
projeler hazirlar ve Dekana sunar.
Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve
malzemeye ait evraklarin
tahakkukunu gerceklestirme gorevlisi
olarak inceler, imzalar ve Dekana
sunar. Akademik ve idari personelin
maas, ek ders ve fazla mesali
islemlerinin muhasebelestirilmesini
gergeklestirme gorevlisi olarak saglar.
Fakiilte blinyesinde birim arsivi
olusturup sorumlusunu belirler, arsiv
diizenini saglar ve gecmis doneme ait
her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Mehmet Aver chmet Avct Prof. Dr. Ziilfikar Durmu
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dogrultusunda arsivlenmesini saglar.
Kurul Kararlarinin yazilmasini ve
karar defterine islenmesini saglar.
Fakiilteye ait tiim binalarin 1sinma,
aydinlatma, temizlik ve bakim onarim
(ktigtik onarim) hizmetlerinin
siirdiiriilmesini saglamak ve gilivenlik
onlemlerini alir. Egitim ve 6gretim
faaliyetleri ile yonetim gdrevlerinde
kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve
onarimini yaptirir. Fakiilteye gelen
ilan ve duyurulardan ilgilileri
haberdar eder. Idari personelin gorev
ve islerini denetler, egitilmelerini
saglar. Idari personelin performans
islemlerini yiiriitiir. Personelin
izinlerini planlayip, saglik raporlarini
takip ederek yasal prosediirleri
uygular. Ogrenci ve personelden
gelen dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirir ve gerekeni yapar. Bilgi
edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi
istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap verir. Fakiilte tarafindan
diizenlenen torenleri organize eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Ogrenci Isleri hizmetlerini koordine
eder. Fakiilteye ait demirbaslarin
kayitlarinin tutulmasini, ambar giris
ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini
saglar. Fakiilte Sekreterliginin
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
takip eder. Kendisine verilen
gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiict,
zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.
Dekanin ve Dekan Yardimcilarinin
gorev alani ile 1lgili verecegi diger
isleri yapar.

Sevgi PAMUK Ogrenci Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim | GoOrev, yetki ve Dekan, Dekan Tuba ATAR
Isleri/Sef konularindaki is ve islemlerini yapar. | sorumluluklar1 kanunlara Yardimcilar ve Teknisyen
Ogrenci islerine havale edilen ve yonetmeliklere uygun Fakulte Sekreteri
evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin | olarak yerine getirirken Ust
her tiirlii yazigmayi yapar. Nevsehir Amirlerine kars1
Hac1 Bektas Veli Universitesi sorumludur.
Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari ile
ilgili Kanun ve Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket
edilmesini ve islem yapilmasini
saglar. Ogrencilerin, not durum
belgesini, kayit dondurma, kayit
yenileme, kayit silme, askerlik tecil
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mehmet Aver Prof. Dr. Ziilfikar Durmus
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islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalart sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar. Ogrenim ve
katki kredi takiplerini, Bagbakanlik
ve diger burslar takip eder, duyurur
ve gereken iglemleri yapar. Mazereti
nedeniyle sinavlara giremeyen
ogrencilerin listesini ilgili komisyona
ve Fakulte Yonetim Kuruluna sunar,
alinan kararlar1 boliimlere ve
Rektorliige gondermek tlizere
yazigmalar1 hazirlar ve 68rencilere
duyurur. Sinif danismanlarina,
yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi
verir ve sonuglarini takip eder. Yaz
okulunda diger fakiilte ve
universitelerden katilacak
ogrencilerin miiracaatlarini almak,
Fakulte Yo6netim Kuruluna sevkini
saglamak, alinan kararlar1 ve
sonuglarini Rektorliige bildirmek
iizere gerekli yazismalar1 hazirlar.
Mezun olabilecek 6grencilerin
takibini ve iglemlerini yapar. Ders
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muafiyetlerinin takibini ve
yazigmalarini yapar. Uluslararasi
ogrencilerden mezun olanlar ile
ayrilanlar i¢in ilgili formlar1 doldurup
YOK e gonderilmek iizere Ogrenci
Isleri Daire Baskanligima iletir.
Ogrencilerin not itirazina iligkin
yazigmalar1 yapar. Degisim
programlari ile ilgili yazigmalari
yapar ve takip eder. Ogrencilerle ilgili
hususlarda Fakdlte Yo6netim Kurulu
ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlar
ve kararlar1 karar defterlerine
yapistirir. Ogrencilerin sorularini
cevaplandirir ve onlar1 dogru
yonlendirir. Gorevleriyle ilgili evrak,
taginir ve taginmaz mallari korur,
saklar. Ders gorevlendirmeleri ile
ilgili igleri yapmak, ders
programlarini sisteme girer. Egitim-
ogretim y1l1 baginda 6grenci
danisman listelerinin glincellenmesini
boltimlerden istemek ve gincel listeyi
sisteme tanimlamak, danigman
onaylarini takip eder. Ogrenci Bilgi
Sisteminde birime yetkilendirilmis is

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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ve islemleri yiiriitiir. Birime alinacak
ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapar. Tek ders
smavlart ile ilgili duyurularin
yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi
ve diger iglemleri yapar. Sistemde
yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek
hatal1 olanlar diizeltir. Fakiiltede
yapilan 6grenci konseyi ve
temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Stajlarla ilgili islemleri takip eder.
Fakiiltede gorev alan ile ilgili
raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in
temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar. Kendisine verilen gorevleri
zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir. Kendi
sorumlulugunda olan biiro makineleri
ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmast i¢in gerekli tedbirleri
alir. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tlrlt malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglar. Fakiilte Sekreterinin ve
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Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapar.

Hac1 Osman
SIMSEK
Bilgisayar
Isletmeni

Maas Tahakkuk,
Satin alma /
Bilgisayar
Isletmeni

Fakulte akademik ve idari
personelinin 6zliik haklarindan
dogacak alacaklarinin tahakkuk ve
satin alma islemlerini gerceklestirir.
Yapilan is ve islemlere iligkin kanun,
mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini siirekli takip eder.
Birim ile ilgili yazigmalar1 yapar ve
imzaya sunar. Maasa konu olan
kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
yapar. Aylik yapilan harcamalarla
ilgili yazigmalar1 yapar. Satin Alma
Komisyonu ile birlikte Fakiilte
ihtiyaglarini temin eder, gerekli
durumlarda bakim-onarim hizmeti
saglar, hizmet alimlarini ihtiyaclar
dogrultusunda temin eder. Yatirim ve
analitik biitgelerin hazirlanmasinda
Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile
esgiidiimlii olarak calisir. On mali
kontrol islemi gerektiren evraklari
hazirlar, takibini yapar, 6deme
belgesini hazirlar. Uger aylik
donemlerde serbest birakilan biitge

Gorev, yetki ve
sorumluluklar1 kanunlara
ve yOonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Ust
Amirlerine karsi
sorumludur.

Yardimcilar: ve
Fakilte Sekreteri

Bekir VURAL
Bilgisayar Isletmeni

Dekan, Dekan
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6deneklerinin takibini yapar.
Akademik ve idari personelin sosyal
guvenlik giderlerini internet
ortaminda SGK Bilgi Sistemine
yiikler. Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici
gorev ve siirekli gorev yolluklarini
hazirlar. Akademik ve idari personele
oliim, dogum ve aile yardimi
bordrolarini hazirlar. Askere giden
veya licretsiz izne ayrilan personelden
hak etmedigi giinlere ait maas iadesi
almak, tlicretsiz izin doniisii kist
maaslarini hazirlamak ve SGK ile
ilgili islemleri yapar. Satin alma
sekline gore gerekli evrak
yazigmalarini hazirlar (Yaklasik
Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanagi, Harcama Talimati, Onay
Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme
Emri Belgesi, Muayene Komisyonu
Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul
Tutanagi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine imzaya sunar. Akademik
tesvik puanlarina gore akademik
personele ddenecek tesvik tutarlarina
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ait 6deme belgelerini dizenler.
Akademik personelin ek ders sinav
iicretlerinin hesaplamasini yapar.
Biit¢e islemlerine iliskin yazigmalari
yaparak kayitlar1 tutmak, raporlari
hazirlamak, Biitceye iligkin verileri
(yatirim, performans, analitik) Strateji
Gelistirme daire bagkanligina
gonderilmek iizere hazirlar. Odeme
emrine baglanmas1 gereken tahakkuk
belgelerini eksiksiz olarak hazirlar ve
harcama yetkilisinin onayina sunar.
Giderlerin bitcedeki tertibine uygun
olmasini saglar. Sendika aidatlarinin
takibini ve her ay diizenli sendika
yazigsmalarini (baslayan-ayrilan)
yapar. Sayistay incelemesi
neticesinde ortaya ¢ikan kisi
borg¢larmin ilgililere tebligini eder.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz mallari korur, saklar, ¢
Kendisine verilen gorevleri
zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir. Kendi
sorumlulugunda olan biiro makineleri
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ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri
alir. Sorumlulugundaki mevcut arac,
gerec ve her tlrli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglar. Fakiilte Sekreterinin ve
Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapar. Tahakkuk ve Satin
Alma yetkilisi, yaptigi is/islemlerden
dolay1 Fakiilte Sekreteri ve Dekana
kars1 sorumludur.

Bekir VURAL Tasimir Kayit | Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, Gorev, yetki ve Dekan, Dekan Hac1 Osman SIMSEK
Yetkilisi / muhafazasi ve kullanimu ile yonetim | sorumluluklar1 kanunlara Yardimcilari ve Bilgisayar Isletmeni
Bolim Sekreteri | hesabinin verilmesi gérevlerini ve yonetmeliklere uygun Fakulte Sekreteri
/ Bilgisayar yiiriitiir. Tasinirlarin giris ve ¢ikisma | olarak yerine getirirken Ust

Isletmeni iliskin kayztlar1 tutar, bunlara iligkin Amirlerine kars1
belge ve cetvelleri diizenler ve tasinir | sorumludur.
yonetim hesap cetvellerini hazirlar.
Harcama birimince edinilen
taginirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim alir, dogrudan
tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder. Muayene ve kabul
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islemi hemen yapilamayan taginirlari
kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini Onler. Tuketime veya
kullanima verilmesi harcama yetkilisi
tarafindan uygun goriilen taginirlar
ilgililere teslim eder. Ambar sayimin
ve stok kontroliini yapar, harcama
yetkilisi tarafindan belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine bildirir.
Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol
eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci
olur. Kayitlarini tuttugu taginirlarin
yonetim hesabini hazirlar ve harcama
yetkilisine sunar. Taginir sisteminde
kayith bulunan demirbas
malzemelerinin barkotlama islemini
yapar. Tasinir iglem figi, zimmet fisi,
sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.
Kullanimdan diisen demirbas
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malzemelerinin tespitini yapar.
Taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini
yaparak tasinir yonetim hesabini
diizenler ve harcama yetkilisine
sunar. Tasinir yonetmeligine uygun
sekilde is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglar. Kendisine verilen gorevleri
zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir. Kendi
sorumlulugunda olan biiro makineleri
ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
alir. Sorumlulugundaki mevcut arac,
gere¢ ve her tlrlt malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglar. Fakiilte Sekreterinin ve
Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapar.

Yazisma islerini yiiriitmekle gorevli
olan Boliim Sekreteri evraklarin
bilgisayar ortaminda hazirlanmasi,
imzalanmasi ve arsivlenmesini saglar.

Tuba ATAR

Personel Isleri -
Yaz lsleri
Teknisyen

Fakiilteye gelen evraklarin kayitlarini
Belge Bilgi Sisteminden yapar ve
amirin direktifi dogrultusunda ilgili

Gorev, yetki ve
sorumluluklart kanunlara
ve yonetmeliklere uygun

Dekan, Dekan Sevgi PAMUK
Yardimcilar1 ve Sef
Fakdlte Sekreteri
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birime sevk eder. Giinlii evraklar1 not
alip takibini yapar. Gerekirse ilgili
birime hatirlatir. Gelen duyurulari
akademik ve idari personele duyurur.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin
gorev tanimlarini ve listesini yapar ve
arsivler. Kendisine verilen gorevleri
zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir. Akademik ve
idari personelin 6zliik haklarina
iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.)
ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler cercevesinde yerine
getirir. Yapilan is ve islemlere iligkin
kanun, mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini siirekli takip eder.
Personel igleri ile ilgili Fakilteye
gelen ve giden tiim yazigmalarin
takibini yapar, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglar.
Akademik ve idari personelin 6zluk
haklar ile ilgili gilinliik yazigsmalari,
atama, gérevlendirme vb. 6nem
sirasina gore is akisina sunar, takip ve

olarak yerine getirirken Ust
Amirlerine kars1
sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avet

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Prof. Dr. Ziilfikar Durmus

y . ehmet Avci ! .
S .FakL.llte S.EKrEt.erl Belge Dogrulamp Kodu: 4&1:21%'%?& %g%ﬂ—égs}f Rl SRRy w-rkiye gov'mne"/U_Qbyilahiyat Fakiiltesi Dekani
Ilahiyat Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

ilahiyat Fakiiltesi Dokiman Bilgisi

Dok. No: GD/FK. ILAH./01

Tk Yayin Tar.: 28.04.2025

ILAHIYAT FAKULTESI GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 00/

Sayfa 32/ 33

kontrol eder. A¢iktan atanacak
akademik personelin juri Gyelerine
gorev yazilarini hazirlar, Boliim ve
Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin
goriis talep yazilarini hazirlar,
kazanan aday/adaylarin atanma
onerisini Yonetim Kuruluna sunmak
iizere kararlar1 yazar, atanmasina ve
ise baslamasina miiteakip gerekli
yazigmalar1 yapar. Akademik ve idari
personelin yillik, mazeret, dogum ve
iicretsiz izin vb. dosyaya isler ve
takibini yapar. Akademik ve idari
personele gelen teblig yazilarim
ilgililere teblig eder. Nakil giden
personel i¢in nakil bildirimi hazirlar.
Birimlerde gorev yapan akademik ve
idari personelin listelerini hazirlar ve
giincel tutulmasini saglar. Kendisine
verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz,
isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin
gorev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapar. Personel Isleri Birim
personeli, yaptigi is/islemlerden
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dolay1 Fakiilte Sekreteri ve Dekana
kars1 sorumludur. Akademik ve Idari
personel istihdama siiresince gerekli
islemleri yapar. Akademik ve Idari
personel ile ilgili bilgilerin
arsivlenmesini saglar. Akademik ve
Idari personel ile ilgili kurum ici ve
kurum dis1 yazigmalar1 yapar,
Akademik ve Idari personelin géreve
atama, gorevde yukseltilme ve gorev
yenileme Islemlerinin yazismalarini
yaparak sonug¢landirir. Akademik ve
Idari personelin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirme yazilarini yazar.
Akademik ve Idari personelin mal
bildirim islemlerini takip eder ve
Rektorliik Makamina gonderir.
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