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Yonetici

Izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Prof. Dr. Niliifer
SAHIN PERCIN

Dekan

-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda
verilen gorevleri yapmak,

- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek,
fakiilte kurullarinin kararlarimi
uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli caligmay1 saglamak,

-Her  Ogretim yili  sonunda ve
istendiginde fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

-Fakiiltenin odenek  ve kadro
ihtiyaglarim1  gerekgesi ile  birlikte
Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun
da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

-Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki
personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile
kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.

-Fakiiltenin egitim-0gretim
hizmetlerinin aksatilmadan
yiiriitiilmesini ve Harcama
Yetkilisi olarak Fakiilte
biit¢cesindeki 6deneklerin
ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

Rektor

Dekan
Yardimcilan

Dog. Dr. Ozan
ATSIZ

Dekan
Yardimcisi

-2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

-Fakiiltenin egitim-0gretim ve
hizmetlerinin aksatilmadan
yiiriitiilmesi i¢cin Dekanin

Dekan

Dekan Yardimcisi

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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-Birimin tiim sevk ve idaresinde bulunmadigi durumlarda
Dekana yardimci olmak, temsil ve imza yetkilerini
-Fakiiltedeki egitim-0gretim kullanmak, planlamalar
faaliyetlerini organize etmek, yapmak.
-Gorevinde Dekanlik ve Rektorliik
Makamina karsi sorumludur.
Dog. Dr. Gaye Dekan -2547 sayili Yiiksekogretim -Fakiiltenin egitim-0gretim ve Dekan Dekan Yardimcist
DENIZ Yardimecisi Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak, | hizmetlerinin aksatilmadan
-Birimin tiim sevk ve idaresinde yiiriitiilmesi i¢cin Dekanin
Dekana yardimci olmak, bulunmadig1 durumlarda
-Fakiiltedeki egitim-6gretim temsil ve imza yetkilerini
faaliyetlerini organize etmek, kullanmak, planlamalar
-Gorevinde Dekanlik ve Rektorliik yapmak.
Makamina karst sorumludur.
Prof. Dr. Ibrahim | Boliim Baskam | -2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve Dekan Boliim Baskan

YILMAZ

Universitelerde Akademik Teskilat

Y onetmeligi kapsaminda, Bolim
baskani, boliimiin her diizeyde egitim -
Ogretim ve arastirmalarindan ve boliime
ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesinden
sorumludur,

-Universite iist ydnetimince belirlenen
amag ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-6gretimin etkin ve
verimli bir sekilde gergeklestirilmesini

hizmetlerinin aksatilmadan
yiiriitiilmesi i¢cin Dekanin
bulunmadigi durumlarda
temsil ve imza yetkilerini
kullanmak, planlamalar
yapmak.

Yardimcis1 veya
Goreve Haiz
Ogretim Elemant

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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saglamak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek.
Dog. Dr. Giinay | Boliim Baskan1 | -2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu ve | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve Dekan Boliim Bagkan
EROL Universitelerde Akademik Teskilat hizmetlerinin aksatilmadan Yardimcisi veya
Y 6netmeligi kapsaminda, Boliim yiriitiilmesi i¢in Dekanin Goreve Haiz
baskani, boliimiin her diizeyde egitim - | bulunmadigi durumlarda Ogretim Eleman1
ogretim ve arastirmalarindan ve boliime | temsil ve imza yetkilerini
ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli | kullanmak, planlamalar
bir sekilde yiiriitiillmesinden yapmak.
sorumludur,
-Universite iist ydnetimince belirlenen
amag ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-6gretimin etkin ve
verimli bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek.
Dog¢. Dr. Duygu | Boliim Bagkan1 | -2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve Dekan Boliim Baskan
EREN Universitelerde Akademik Teskilat hizmetlerinin aksatilmadan Yardimcis1 veya
Y onetmeligi kapsaminda, Bolim yiriitiilmesi i¢in Dekanin Goreve Haiz
baskani, boliimiin her diizeyde egitim - | bulunmadigi durumlarda Ogretim Elemam
ogretim ve arastirmalarindan ve bolime | temsil ve imza yetkilerini
ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli | kullanmak, planlamalar
bir sekilde yiiriitiilmesinden yapmak.
sorumludur,
-Universite iist ydnetimince belirlenen
amagc ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-6gretimin etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestirilmesini

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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saglamak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek.
Dog. Dr. Zeynep | Boliim Bagkan -2547 sayil Yiiksekogretim -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Boliim Bagkani
COKAL Yardimecisi Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak, | hizmetlerinin aksatilmadan
-Boliimdeki egitim-6gretim yiiriitiilmesi i¢in Boliim
faaliyetlerini organize etmek, Baskaninin bulunmadigi
-Gorevinde Boliim Baskanina karsi durumlarda temsil ve imza
sorumludur. yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.
Dog. Dr. Sule Boliim Bagkan -2547 sayili Yiiksekogretim -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Boliim Bagkani
ARDIC YETIS Yardimcisi Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | hizmetlerinin aksatilmadan
-Boliimdeki egitim-0gretim yiiriitiilmesi i¢in Bolim
faaliyetlerini organize etmek, Bagkaninin bulunmadigi
-Gorevinde Boliim Baskanina karsi durumlarda temsil ve imza
sorumludur. yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.
Dr. Ogr. Uyesi Boliim Bagkan -Boliimdeki egitim-0gretim -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Boliim Bagkani
Firdevs YONET | Yardimcist faaliyetlerini organize etmek, hizmetlerinin aksatilmadan
EREN -Boliimdeki egitim-0gretim yiiriitiilmesi i¢in Bolim
faaliyetlerini organize etmek, Bagkaninin bulunmadigi
-Gorevinde Boliim Baskanina karsi durumlarda temsil ve imza
sorumludur. yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.
Ogretim Uyeleri | Ogretim Uyeleri | -2547 sayil Yiiksekogretim -Egitim-08retim hususunda Boliim Bagkani
Kanunu’nda verilen goérevleri yapmak, | gorev ve sorumluluklarini
-Boliimdeki ve anabilim dalindaki gergeklestirme yetkisine
egitim-6gretim faaliyetlerini yiiriitmek. | sahip olmak.

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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Ogretim Ogretim -2547 sayili Yiiksekogretim -Egitim-6gretim hususunda Boliim Bagkani -
Gorevlileri Gorevlileri Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | gérev ve sorumluluklarini
-Boliimdeki ve anabilim dalindaki gerceklestirme yetkisine
egitim-ogretim faaliyetlerini yiiriitmek. | sahip olmak.
Aragtirma Aragtirma 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda | -Temel gorev ve Boliim Bagkani
Gorevlileri Gorevlileri verilen gorevleri yapmak, sorumluluklarini yerine
-Egitim-6gretim kapsaminda derslerle getirmek.
ilgili uygulama, laboratuvar, 6dev, proje
vb. faaliyetlerde, sinav
gozetmenliginde, arastirma
caligmalarinda, 6grenci danismanligi ve
kayit islemlerinde 6gretim iiyelerine
yardimce1 olmak,
-Yetkili organ ve mevzuat tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Fatih Mehmet Fakiilte - Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 idari - Faaliyetlerin Dekan Goreve haiz idari
OZSAHIN Sekreteri islerini yiiriitmek, gerceklestirilmesi igin gerekli personel

- Akademik diger boliim ve birimleri ile
koordineyi saglayarak,

hizmetin yerine getirilmesini saglamak,
- Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda
oya katilmaksizin

raportorliik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmas1 ve saklanmasini saglamak,
- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

ara¢ ve gereci kullanabilmek.
- Imza yetkisine sahip olmak,
- Gergeklestirme gorevlisi
olarak yetkisini kullanmak.

- Emrindeki personele is
verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

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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- Fakiilte Idari Teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Dekana 6neride bulunmak,

- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin
yiirtitiilmesini saglamak,

- Fakdilte protokol, ziyaret ve toren
islerini diizenlemek,

- Idari personelin takip ve denetimini
yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklar
mevzuata uygun, tam, zamaninda

ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakdilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalari
yaptirmak, takip ve denetimini
Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 idari
islerini ytirtitmek,

- Akademik diger boliim ve birimleri ile
koordineyi saglayarak,

hizmetin yerine getirilmesini saglamak,
- Fakiilte Kurulu ile Y6netim Kurulunda
oya katilmaksizin

raportorlik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmas1 ve saklanmasini saglamak,
- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin
yiiriitiilmesini saglamak,

- Fakiilte protokol, ziyaret ve téren
islerini diizenlemek,

- Idari personelin takip ve denetimini
yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklart
mevzuata uygun, tam, zamaninda

ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakdilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalari
yaptirmak, takip ve denetimini
saglamak,

- Gergeklestirme gorevlisi olarak,
harcama talimati iizerine; igin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve 6deme icin gerekli

belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
yiuiritir,

- Fakiiltede kesintisiz hizmet akis1 i¢in
her tiirlii altyap1 hizmetini

saglamak,

- Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve
onarimini yaptirmak,

- Fakiiltede gorev yapan idari personelin
sicil amirligi gérevini

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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yiirtitmek,

- Egitim 6gretimin etkin bigimde
yiirtitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,

- Ust makamlarca istenildiginde,
ogrencilerle ilgili bilgi sunmak,

- Yasa ve Yonetmelikler ¢er¢evesinde
verilecek diger gorevleri

Yapmak.

Siddika Dekan Sekreteri | - Dekanlik Makaminin resmi kurum ve | - Faaliyetlerin -Dekan -
KILIKBICEN (Ozel Kalem) | birimler arasindaki iletisimini saglamak, | gerceklestirilmesi icin gerekli | -Fakiilte Sekreteri
-Dekanlik telefon goriismelerinin arac ve gereci kullanabilmek,
yapilmasini saglamak ve randevularini | - Gérev ve sorumluluklar:
organize etmek, gerceklestirme yetkisine
-Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel sahip olmak.
giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini
hazirlamak,

-Randevu taleplerini kaydederek,
Dekana sunmak ve onaylananlari
ilgililere bildirmek,

-Birimlerden 1slak imzaya sunulmak
iizere gelen evraklarin kontroliinii
yapmak,

- Dekanlik tarafindan diizenlenecek
toplant1 dncesi toplanti salonunun
hazirlanmasini saglamak,

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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-Birimde diizenlenecek her tiirlii
toplant1 duyurusu i¢in davetiye,
hazirlik organizasyonunu yapmak,
-Dekanliktan ¢ikacak genel yazilarin
yazisma, fotokopi ve baski

islerini yapmak,

-Dekanlik Makami yazigma ve
dosyalama iglemlerini yapmak,
-Dekana gelen 6zel evrak davetiye ve
dergileri sunmak,

-Dekan Yardimcilar ve Fakiilte
Sekreterinin telefon goriismelerini
saglamak,

-Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi
icin Fakiilte Sekreteri ile

koordineli bir bi¢imde ¢alismak,
-Dekanlik Makaminin tiim protokol
islerini takip etmek,

-Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini
olusturmak,

-Dekanlikga diizenlenen etkinliklere
davetiye ve e-posta gondermek

- Dekanligin gorev alani ile ilgili
verilecek diger isleri yapmak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Dekana ve

Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Jale CELIK Taginir Kayit | - Tiikketim ve demirbag (egitim - Faaliyetlerin -Dekan -
Yetkilisi malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve gerceklestirilmesi igin gerekli -Strateji
onarim malzemeleri, ahsap ve metal arag-gereci ve programi Gelistirme Daire
malzemeleri, elektronik donanim kullanabilmek, Bagkanligi
ve teknolojik malzemeleri, tibbi - Gorev ve sorumluluklari -Fakiilte
malzeme, makine ve techizat alim ve gerceklestirme yetkisine Sekreteri

bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol sahip olmak.
islemlerini yapar.

- Fakiiltenin tiiketim ve demirbasg
malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken
tasiir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip eder.

- Satin alinan tiiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alarak

depo girisini yaparak diizenini saglar.

- Tasinirlarin y1lsonu sayim islemlerini
yaparak sayim cetvellerini

diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kay1t altina alinmasini
ve arsivlenmesini saglar.

- Kullanimdan diisen demirbas
malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

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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- Yatirim ve analitik biitgelerinin
hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgidiimlii olarak calisir.

- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin
alim evraklarinda maddi

hatanin bulunmamasini saglar.

- Birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder,
sonuclandirir.

- Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme
islerini ylriitiir.

- Ambar memurunun bulunmadig1
hallerde ambar memurunun

gorevlerini yapar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine/Taginir Kontrol Yetkilisine
ve Harcama Yetkilisine kars1
sorumludur.

M. Musa YILDIZ Mali Isler - Gorevi konusu islerin, Kanun, Tiiziik | - Faaliyetlerin -Dekan -
(Tahakkuk) ve Yonetmelik hiikiimlerine gerceklestirilmesi igin gerekli | -Fakiilte Sekreteri
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, arag-gereci ve programi

- Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders kullanabilmek,

iicretleri, jliri 6demeleri, maaglar - Gorev ve sorumluluklari
ve satin alma evraklar1 dahil biitiin gerceklestirme yetkisine
harcamalarin evrakini biitce sahip olmak.

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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tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak,

- Hazirlanan 6deme evraklarini Strateji
Gelistirme Dairesi

Bagkanligina teslim ederek takibini
yapmak.

- Akademik, idari ve varsa yabanci
uyruklu personelin SGK kesenek
primlerini giintinde 6demek ve takibini
yapmak.

- Gorevden ayrilan, goreve baslayan,
izinli, raporlu ya da gecici

gorevli personelin PEYOSIS ve KBS de
is ve islemlerini takip etmek.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar
tutmak, yedeklemek, usuliine

uygun olarak arsivlemek.

- Fakiilte hizmetleri i¢in kargo ve posta
faturalarin 6demelerini

yapmak.

- Yeteri kadar 6denek olup olmadigini
kontrol etmek, ek ddenek ve

Odenek aktarim taleplerini yapmak,
gerekli tedbirleri almak,

- Fakiiltenin yillik birim faaliyet
raporunu hazirlamak ve ilgili
makamlara gondermek.
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- Ogretim elemanlarinin ek ders sinav
iicretlerinin hesaplanmasi, ek

ders cizelgelerini hazirlamak ve
O0demelerini gerceklestirmek.

- Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel
Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yiritiir. Ek ders beyannameleri igin
izinli, gorevli ve raporlu

personelin takibinin yapilmasi
giderlerin biitcedeki tertiplere uygun
olmasin1 saglar.

- Fakiiltenin tahakkuk birimini
ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar
islemlerini sonug¢landirir.

- Fakiiltede gorev yapan siirekli
is¢ilerin, kismi zamanli 6grencilerin
ve Is-Kur iizerinden gelen personelin
mali islemlerine esas olan aylik
devam ¢izelgelerinin takibini yapar ve
her ay sonunda ilgili birime

gonderir.

- Ihale ve satin alma, mal ve hizmet
alimu ile ilgili islemleri kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.
- Dekanligin gorev alanu ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.
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- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine

getirilmesinde Fakiilte

Sekreterine (Gergeklestirme Gorevlisi)

ve Harcama Yetkilisine kars1

sorumludur.
Leyla Bolimler - Hizmet alanina giren konularda - Faaliyetlerin -Dekan -

KARAGEDIK Sekreteri kendisine verilen gorevleri kanun, gerceklestirilmesi i¢in gerekli | -Fakiilte Sekreteri

ONAT tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat arag ve gereci

hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek. kullanabilmek,

- Boliim Baskanlarinin sozlii emirlerini | - Gérev ve sorumluluklari

ilgili kisi ya da birimlere bildirmek. gergeklestirme yetkisine

- Bolim Kurulu, Akademik Genel sahip olmak.

Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yo6netim Kurulu gibi 6nemli toplantilar
boliim baskanlarina hatirlatmak.
-Boliim Bagkanina ait yazilar ile tebrik,
tesekkiir yazismalar1 yazmak, kayitlarin
tutmak, dosyalamak.

-Sekreterligin zamaninda agilmasini,
stirekli temiz ve diizenli tutulmasini
saglamak.

- Fakiilte kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

-Yaptig1 isin gizlilik igerisine
yiiriitiilmesi gerektigini ve tamamina

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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yakininin hassas gorevler icerdigini
bilmek ve buna gore hareket etmek.
-Boliimle ilgili gelen, giden evrak ve
giinliik yazismalarin diizenli bir
sekilde yiritiilmesi saglamak.

- Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve
kararlar yazarak ilgili makam ve
kisilere duyurmak.

- Bgitim-Ogretimle ilgili dgrenci
listeleri, haftalik ders programlari,
ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, zamaninda
ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Gamze CALLI Ogrenci Isleri | - Fakiilteye yeni kayit yaptiran ve - Faaliyetlerin -Dekan -
kayith 6grencilerin her tiirlii gerceklestirilmesi icin gerekli | -Fakiilte Sekreteri
yazismalarini ve iglemlerini yapmak arag-gereci ve programi

- Ogrencilerin not dokiim belgesini, kullanabilmek,

kayit dondurma iglemlerini, burs - Gorev ve sorumluluklari
bagar1 belgelerini, gegici mezuniyet gerceklestirme yetkisine
belgelerini, diplomalarini, sahip olmak.

ogrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak
- Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapmak

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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- Ogrenci islemleri ile ilgili yonetim
kurulu kararlarini almak

- Ogrencilerin yatay gecis ile ders
muafiyeti vb. islemlerini yapmak

- Yariyil sonu sinavlarindan 6nce
devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek

- Her egitim-6gretim yil1 i¢in ders
programlari ve sinav programlarini
ilan etmek

- Kismi zamanli 6grencilerin iglemlerini
yiirlitmek

- Kayit donduran, kaydi silinen ve
mezun dgrencilerin islemlerini
yapmak

- Sinav sorularmin ¢ogaltilmasini
yapmak

- Ara Sinav, Final, Biitiinleme ve Tek
Ders Sinavlar ile ilgili yazisma

ve islemleri yiiriitmek

- Ogrencilere Gegici Mezuniyet
Belgesi-Diploma verilmesi
islemlerini yapmak

- Ogrencilerin Farabi, Erasmus,
Mevlana degisim programlari
yazigsmalarini yapmak

- Birimin dosyalama ve arsiv islemini
yapmak

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Ogrenci disiplin islemleri icin gerekli
yazigmalar1 yapmak

- Ogrenci Konseyi Temsilciligi
yazigsmalarini yapmak

- Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim
konularda gelen ve giden

evraklarin yazigsmalarini ve islemlerini
yapmak

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakiilte

Sekreterine kars1 sorumludur.

Naciye YERLI Ogrenci Isleri | - Fakiilteye yeni kayit yaptiran ve - Faaliyetlerin -Dekan -
kayith 6grencilerin her tiirlii gergeklestirilmesi igin gerekli | -Fakiilte Sekreteri
yazigmalarini ve islemlerini yapmak arag-gereci ve programi

- Ogrencilerin not dékiim belgesini, kullanabilmek,

kayit dondurma islemlerini, burs - Gorev ve sorumluluklari
basar1 belgelerini, gegici mezuniyet gergeklestirme yetkisine
belgelerini, diplomalarin, sahip olmak.

ogrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak
- Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim iglemlerini yapmak

- Ogrenci islemleri ile ilgili yonetim
kurulu kararlarini almak

- Ogrencilerin yatay gecis ile ders
muafiyeti vb. islemlerini yapmak

- Yaryil sonu sinavlarindan dnce
devamsizliktan kalan 6grenci

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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listelerini ilan etmek

- Her egitim-6gretim yil1 i¢in ders
programlari ve sinav programlarini
ilan etmek

- Kismi zamanli 6grencilerin iglemlerini
yiirlitmek

- Kayit donduran, kaydi silinen ve
mezun dgrencilerin islemlerini
yapmak

- Sinav sorularmin ¢ogaltilmasini
yapmak

- Ara Sinav, Final, Biitiinleme ve Tek
Ders Sinavlar ile ilgili yazisma

ve islemleri yiiriitmek

- Ogrencilere Gegici Mezuniyet
Belgesi-Diploma verilmesi

islemlerini yapmak

- Ogrencilerin Farabi, Erasmus,
Mevlana degisim programlari
yazigsmalarini yapmak

- Birimin dosyalama ve arsiv islemini
yapmak

- Ogrenci disiplin islemleri icin gerekli
yazigmalar1 yapmak

- Ogrenci Konseyi Temsilciligi
yazigsmalarini yapmak

- Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim
konularda gelen ve giden

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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evraklarin yazigsmalarini ve islemlerini
yapmak
- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
Kamil GOKCE Temizlik - Fakiiltenin tiim i¢ ve dis genel temizlik | - Faaliyetlerin -Dekan -Genel
Personeli islerinin temizlik talimatlarina uygun bir | gerceklestirilmesi igin gerekli | -Dekan Sekreterlikge
sekilde aksatilmadan yiiriitiilmesi, arag¢ ve gereci kullanabilmek, | Yardimeilari (IMID) uygun
malzemelerin tertip ve diizeninin - Gorev ve sorumluluklari -Genel goriilecek
saglanmasi, gerceklestirme yetkisine Sekreterlik/Idari | personel
- Fakiilte idaresi ve Genel Sekreterlik¢ce | sahip olmak. ve Mali isler
(IMID) verilecek gorev alani ile ilgili Daire Bagkanlig
diger isleri yapmak, -Fakiilte
- Gorevlerin yerine getirilmesinde Sekreteri
Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.
Zehra YILMAZ Temizlik - Fakiiltenin tiim i¢ ve dis genel temizlik | - Faaliyetlerin -Dekan -Genel
Personeli islerinin temizlik talimatlarina uygun bir | gergeklestirilmesi igin gerekli | -Dekan Sekreterlikge
sekilde aksatilmadan yiiriitiilmesi, arag ve gereci kullanabilmek, | Yardimcilari (IMID) uygun
malzemelerin tertip ve diizeninin - Gorev ve sorumluluklar -Genel goriilecek
saglanmasi, gerceklestirme yetkisine Sekreterlik/Idari | personel
- Fakiilte idaresi ve Genel Sekreterlikge | sahip olmak. ve Mali Isler
(IMID) verilecek gorev alani ile ilgili Daire Bagkanlig
diger isleri yapmak, -Fakiilte
- Gorevlerin yerine getirilmesinde Sekreteri

Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.
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