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Faaliyet Raporu

Fakültemizde yürütülmekte olan 

faaliyetlerin yıllık doküman olarak 

hazırlanması
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-2914 Sayılı Kanun                  
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0 Kurullar ve 

Toplantılar

Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu 

İşlemleri
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1 Bilimsel ve Kültürel 

Toplantılar

Fakültemizce düzenlenecek olan bilimsel 

ve kültürel toplantı, kongre, konferans, 

çalıştay ve seminerler.
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Akademik Takvim
Yeni Eğitim-Öğretim Yılında uygulanacak 

akademik takvimin belirlenmesi

-2547 Sayılı Kanun                    

-Nevşehir Hacı Bektaş 

Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.        
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Program Açma
Fakülte bünyesinde program açmak için 

yapılan yazışmalar ve teklifler
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Yönetmeliği                        
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Ders Yükleri 
Ders sorumlusu öğretim elemanlarının 

sistem üzerinden beyanlarını yapması
-2914 Sayılı Kanun
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Ders Programları
Haftalık ders programlarının 

düzenlenmesi

-2547 Sayılı Kanun           

-2914 Sayılı Kanun           
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Yönetmeliği                                          

-NEVÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim-Öğretim 
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HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE 

MADDE NUMARASI
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Ders Program 

Değişiklikleri

Ders programı değişikliklerinin yapılarak 

akademik personele ve öğrencilere 

duyurulması
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Ders açma-kapama
Eğitim-öğretimin gereği, programda 

gerekli revize çalışmalarının yapılması

-2547 Sayılı Kanun               
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Veli Üniversitesi Ön 
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Öğretim Yön.          
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Ders İçerikleri
Ders içerklerinin güncellenmesi ve 

öğrencilere duyurulması
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Haftalık Ders 

Programları

Haftalık ders programlarının 

düzenlenmesi

-Nevşehir Hacı Bektaş 

Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Ders Değişiklikleri

Programda gerekli değişikliklerin 

yapılması ve akademik personel ve 

öğrencilere duyurulması
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Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Yeni Kayıt İşlemleri

Fakülteye yeni kayıt yaptıran, yatay ve 

dikey geçişle gelen öğrencilerin 

işlemlerinin yapılması
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Kayıt Yenileme / 

Ders Seçme

Fakültemizde öğrenimlerine devam eden 

ve yeni kayıt yaptıran öğrencilerimizin 

ders kayıtlarının yapılması
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Öğretim Yön.          
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Ara Sınav

Ara sınav takviminin hazırlanması, 

akademik personele ve öğrencilere 

duyurulması
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-2914 Sayılı Kanun                           

-NEVÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim-Öğretim 

Yön.
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Yarı Yıl/Yıl Sonu

Yarı Yıl/Yıl Sonu sınav takviminin 

hazırlanması, akademik personele ve 

öğrencilere duyurulması
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Bütünleme Sınavı

Bütünleme sınav takviminin hazırlanması, 

akademik personele ve öğrencilere 

duyurulması
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Lisans Eğitim-Öğretim 
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Mazeret Sınavı

Mazeret sınav takviminin hazırlanması, 

akademik personele ve öğrencilere 

duyurulması
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Ek Sınav

Ek sınav takviminin hazırlanması, 

akademik personele ve öğrencilere 

duyurulması
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Tek Ders Sınavları

Tek ders sınav takviminin hazırlanması, 

akademik personele ve öğrencilere 

duyurulması
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İtirazlar

Öğrencilerin sınav sonuçlarına 

yapacakları itirazlarla ilgili işlemlerin 

yürütülmesi
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Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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İntibaklar

Fakültemize Yatay Geçiş ve DGS ile kayıt 

yaptıran öğrencilerimizin ders ve sınıf 

intibaklarının yapılması
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Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Devam/ 

Devamsızlık

Fakültemiz öğrencilerine ait devam 

çizelgelerinin öğretim elemanlarına 

verilmesi, öğretim elemanı tarafından 

takip edilmesi ve devamsızlıktan 

kalanların final sınavından önce ilan 

edilmesi
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Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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İzin İşleri

Üniversitemizi temsil eden, (bilimsel, 

kültürel ve sportif amaçlı ) 

öğrencilerimizle ilgili işlemler
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Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Belge İşlemleri

Fakültemiz öğrencilerinin öğrenci belgesi, 

askerlik, transkript, öğrenci kimlik vb. 

işlerinin yapılması

-2547 Sayılı Kanun           

-Nevşehir Hacı Bektaş 

Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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1 Nakil, Kayıt 

Dondurma ve Kayıt 

Silme

Fakültemiz öğrencilerinden nakil 

gidenlerin,kayıt donduranların ve kayıt 

sildirenlerin takibinin yapılması
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-Nevşehir Hacı Bektaş 

Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Disiplin/Ceza
Fakültemizde kayıtlı öğrencilerin disiplin 

işlemleri

-2547 Sayılı Kanun           

-Nevşehir Hacı Bektaş 

Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Danışman Atama 

İşleri

Fakültemize yeni kayıt yaptıran ve devam 

eden öğrencilerin danışmanlarının 

belirlenmesi

-2547 Sayılı Kanun           

-2914 Sayılı Kanun                           

-NEVÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğit.-Öğr.Yön.                                  

-NEVÜ Ön Lisans ve 

Lisans Öğrenci 

Akademik Danışman 
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Mezuniyet İşleri
Fakültemizden mezun olan öğrencilerin 

mezuniyet işlemlerinin yapılması

-2547 Sayılı Kanun                     

-NEVÜ Ön Lisans ve 

Lisans Eğit.-Öğr.Yön.                                  

-NEVÜ Ön Lisans ve 

Lisans Öğrenci 

Akademik Danışman 

Yönergesi
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6 Kısmi Zamanlı 

Çalışma

Fakültemiz birimlerinde kısmi zamanlı 

çalıştırılmak üzere, öğrenci kontenjanının 

belirlenmesi

-NEVÜ Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi                              

-Yükseköğretim 

Kurumları Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Usul Ve 
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8 Öğrenci Konseyi ve 

Temsilciliği

Fakültemiz öğrencileri arasından, seçimle 

öğrenci temsilcisinin belirlenmesi için 

hazırlıkların ve yazışmaların yapılması

-2547 Sayılı Kanun              

-YÖK Öğrenci Kons. ve 

YÖK Ulusal Öğrenci

Konseyi Yönetmeliği                   

-NEVÜ Öğrenci 

Temsilcileri ve Konseyi 

Yönergesi
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Talep ve Şikayetler Bilgi edinme ile ilgili işlemler

-Bilgi Edinme Hakkı 

Kanunu                                             

-Dilekçe Hakkının 

Kullanılmasına Dair 

Kanun
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Arşiv Yönetimi

Fakültemizde yıl içinde yapılan 

yazışmaların, yıl sonunda arşivlemesinin 

yapılması

-2547 Sayılı Kanun              

-Devlet Arşiv Hizmetleri 

Hakkında Yönetmelik                           

-Nevşehir Hacı Bektaş 

Veli Üniversitesi Ön 

Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yön.
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Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

İşleri

Fakültemiz öğretim elemanlarının 

çalışmaları ve eğitim-öğretim işleri için 

abonelik işleri

-NEVÜ Kütüphaneleri 

Yönergesi
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7 Bakım-Onarım 

İşleri

Fakültemiz hizmet binasının bakım-

onarım işlerinin yaptırılması

-4734 Sayılı Kanun               

-4735 Sayılı Kanun
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Taşınır İstek
Akademik ve İdari Personel istek 

belgesinin hazırlanması

-5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu                      

-Taşınır Mal 

Yönetmeliği
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Devir, Giriş ve 

Çıkışlar

Taşınır mal alımlarında devir, giriş ve 

çıkış işlemlerinin yapılması

-5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu                      

-Taşınır Mal 

Yönetmeliği
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Sayım
Taşınır malların yıl sonu sayım ve 

dökümünün yapılması

-5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu                      

-Taşınır Mal 

Yönetmeliği
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Kesin Hesap

Taşınır mallarla ilgili yıl sonu sayım 

işlemleri yapıldıktan sonra kesin hesabın 

gönderilmesi
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Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilileri 

Fakültemiz taşınır kayıt yetkilisi ve taşınır 

kontrol yetkilisinin belirlenerek bildirilmesi
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Yönetimi Kanunu                      

-Taşınır Mal 
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Bütçe Çalışmaları
Fakültemiz bütçesinin belirlenmesi, 

hazırlanması ve Rektörlüğe sunulması
-5018 Sayılı Kanun
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Personel Maaşları Personel maaş işlemlerinin yapılması
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Terfi ve Maaş İşleri
Personelin terfilerini takip etmek, maaş 

hesaplarını yapmak
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Ek Ders Ücretleri 
Ders veren öğretim elemanlarının ek ders 

ücretlerinin hesaplanması ve ödenmesi
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Yolluk yevmiye 

işlemleri

Yurtiçi geçici/sürekli 

görevlendirme/ataması yapılan 

personelin yolluk ve yevmiye işlemleri
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Mal/Malzeme 

Alımları

Fakültemiz ihtiyacı olan mal ve malzeme 

alım işlemleri

-4734 Sayılı Kanun           

-4735 Sayılı Kanun            

-5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu                      

-Taşınır Mal 
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İşe Giriş Belgeleri 
Akademik ve İdari Personelin işe giriş 

belgelerinin düzenlenmesi
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Terfi ve İntibak 

İşlemleri 

Akademik ve İdari Personelin terfi ve 

intibak işlerinin takibi
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Görevlendirmeler 
Akademik ve İdari Personel 

Görevlendirme İşlemleri 
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Disiplin ve Ceza 

İşleri 

Akademik ve İdari Personelin disiplin 

işlemlerinin yürütülmesi
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Mal Beyannamesi

Mal Bildirimi Beyannamesini toplandıktan 

sonra yazışmalarını hazırlayarak ilgili 

birime göndermek
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Aile Yardımı 

Bildirimi

Akademik ve İdari Personelin bildirim 

işlemleri
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Hizmet 
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Alım İşi
Fakültemizin ihtiyacı olan mal ve 

malzemelerin satınalma işlemleri
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Sivil Savunma İşleri Afetlerde yapılacak iş ve işlemler -7126 Sayılı Kanun
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