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Birim Adx Genel Sekreterlik

Alt Birim Ad1

Genel Sekreter
Gorev Unvani

Rektor
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Doner Sermaye

Astlar Isletme Miidiirii, Miisavirler, Tiim Idari Personel

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Genel Sekreter Yardimecisi
Vekalet/Gorev Devri

Universitenin idari teskilatinca yonetilen tiim faaliyetler ile
Gorev Alanmi / Gorevin Kisa Rektorliik idari isleri
Tanim

1) Universite idari teskilatinin basi olmasi dolayisiyla yiikiimlii
oldugu gorevleri yerine getirmek.

2) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde ¢caligmasini saglamak.

3) Universite Senatosu ile Yonetim Kurulunda raportorliik gorevini

Temel Gorev ve yapmak.

Sorumluluklari 4) Bu kurullarda almman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve

saklanmasini saglamak.

5) Universite Senatosu ile Yonetim Kurulu kararlarmim Universite
birimlerine iletilmesini saglamak.

6) Universite Danisma Kurulu Daimi Uyesi olarak gorev almak.

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.



T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Genel Sekreterlik

Dok. No: GT/GNL SKR/06
Tk Yayin Tar.: 13.07.2023
Rev. No/Tar.: 01/24.11.2025

GENEL SEKRETERLIK

Sayfa2/5

7) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel konusunda
Rektore oneride bulunmak.

8) Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yonetim esaslarina gore
yonetilmesini saglamak.

9) Rektorliigiin yazismalarimi yiiriitmek.
10) Rektorliiglin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

11) Biriminde Kalite Yonetim Sistemi standart sartlariin
yerlesmesini saglamak

12) Biriminde I¢ Kontrol standartlarinin yerlesmesini saglamak.

13) Rektor tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Yasal smirlar i¢inde Universite idari teskilatinin sevk ve idaresi
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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bitunsel gord
yetenekleri

e Altyap1 destekli
inovatif diistince

e Liderlik liyakati

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarmni etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Gérey icin Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Beceri ve Yetenekler Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

e Rektor ile raporlama iligkisi

e Idari teskilat altinda &rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gérevlerle
hiyerarsik iliskisi

Diger Gorevlerle Iliskisi
e Akademik tegkilat altinda orglitlenen birimlerde yiiriitiilen
gorevlerle hizmet, isbirligi ve esgiidiim iliskisi

-2547 Sayil YOK Kanunu

Yasal Dayanaklar -Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

-5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

-4734 Kamu Thale Kanunu

-4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

-657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu

-6245 Sayili Harcirah Kanunu

-5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
-2821 Sayili Sendikalar Kanunu

-2489 Sayili Kefalet Kanunu

-2004 Sayili Icra ve Iflas Kanunu

-124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde

Kararname

-Ilgili Kanunlarin ikincil Mevzuatlart

TEBLIiG EDEN

Nihat CAVUSOGLU

Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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No Adi-Soyadi Tarih Imza
Nihat CAVUSOGLU

1. Genel Sekreter

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

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

Alt Birim Ad1

Genel Sekreter
Gorev Unvani

Rektor
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Doner Sermaye

Astlar Isletme Miidiirii, Miisavirler, Tiim Idari Personel
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Genel Sekreter Yardimcisi
Vekalet/Gorev Devri

Universitenin idari teskilatinca yonetilen tiim faaliyetler ile
Gorev Alam1 / Gorevin Kisa Rektorlik idari isleri
Tanmim

1) Universite idari teskilatinin basi olmasi dolayisiyla yiikiimlii
oldugu gorevleri yerine getirmek.

2) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde ¢caligmasini saglamak.

3) Universite Senatosu ile Yonetim Kurulunda raportérliik gorevini

Temel Gorev ve yapmak.

Sorumluluklari 4) Bu kurullarda almman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve

saklanmasini saglamak.

5) Universite Senatosu ile Yonetim Kurulu kararlarmim Universite
birimlerine iletilmesini saglamak.

6) Universite Danisma Kurulu Daimi iiyesi olarak gorev almak.

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.
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7) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel konusunda
Rektore 6neride bulunmak.

8) Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yOnetim esaslarina gore
yonetilmesini saglamak.

9) Rektorliigiin yazismalarini yliriitmek.
10) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

11) Biriminde Kalite Yonetim Sistemi standart sartlarinin
yerlesmesini saglamak

12) Biriminde i¢ Kontrol standartlarinin yerlesmesini saglamak.

13) Rektor tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Yasal sinirlar i¢inde Universite idari teskilatinin sevk ve idaresi
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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biitlinsel gorii
yetenekleri

e Altyap1 destekli
inovatif diistince

e Liderlik liyakati

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarmni etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Gérev icin Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Beceri ve Yetenekler Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

e Rektor ile raporlama iligkisi

e Idari teskilat altinda &rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gérevlerle
hiyerarsik iliskisi

Diger Gorevlerle iligkisi
o Akademik tegkilat altinda orglitlenen birimlerde yiiriitiilen
gorevlerle hizmet, isbirligi ve esgiidiim iliskisi
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-Ilgili Kanunlarin ikincil Mevzuatlart

TEBLIiG EDEN

Nihat CAVUSOGLU

Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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