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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar Yetkileri Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Unvam Y Onetici Edecek Personel
Yusuf Daire Bagkant | %124 sayii  Yiiksekdgretim  Ust | *Gérev sorumluluklart Genel Sekreter Daire Bagkan1, Sube
AKANDERE ' Mudurd

Kuruluslart Ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hikminde Kararnamenin 31.

Maddesinde belirtilen gorevler
cercevesinde; Ogrencilerin &zliik ve
akademik islemlerini Yasa,
Yonetmelik ve Universite Yetkili
Organlarinca alinan kararlar

cercevesinde uygulanmasini saglamak.

* Kurum i¢i ve Kurum disinda Daire
Bagkanligini temsil etmek,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu wuyarinca Daire
Baskanliginin ~ Harcama  Yetkilisi
Gorevini yiritmek,

* Bagkanliga bagli birimler arasinda

koordinasyonu saglamak ve
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

* Bagkanliga bagli birimler tarafindan
ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi

alaninda belirtilen gorev ve
sorumluluklari
gercgeklestirme yetkisine
sahip olmak,

*Imza yetkisine sahip
olmak,

* Harcama yetkisi
kullanmak,

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

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet
raporlarini istemek,

* Daire Bagkanligmma gelen evrakin
ilgili  birimlere havale edilmesini

saglamak,
* Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarini
belirlemek ve karsilanmasini
saglamak,

* Bagkanligin her tirlii taginir mal
islemlerini yaptirmak,

* Daire Bagkanliginin Stratejik Planini,
Faaliyet Raporlarint  ve  Brifing
dosyasini hazirlamak ve st yonetime
sunmak,

* Daire Bagkanliginin biit¢esini
hazirlamak ve {ist yonetimin onayina
sunmak ve kanunlasan biitgesinin
uygulanmasini saglamak,

* Daire Baskanlhiginda calisan tiim
gorevliler Uzerinde genel yo6netim,
denetim, isbolimi yapma, c¢alisma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet igi
egitimi saglama yetkilerine sahiptir.

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
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Yetkilerini, iist yonetime karst sorumlu
olarak genel yonetim ilkelerine ve
yonetmelik hukimlerince kullanmak,

* Bagkanligin Mali Yonetiminin ve
kontrolinin mevzuata uygun
yapilmasini saglamak,

* Akademik Takvim organizasyonunu
yapmak,

* Egitim Ogretim ile ilgili kararlarin
uygulanmasini saglamak,

* Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

* Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

* Yapacag is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarim1 ~ verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

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

Sube Miidiirii

*Daire Bagkani ile birlikte birim
yonetimini; kanun, tizik, yonetmelik,
ybnerge, genelge, plan, program ve
emirler dogrultusunda planlamak,
organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek,
uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak gorev kapsamindadir.

Daire Bagkanligina vekalet etmek,

* Universite ici birimler ve Gniversite
dis1 kurumlarla yazismalarin usuliine
uygun yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,

* Daire Bagkanligina gelen evraklarin
ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak,

* Daire Bagkanligina bagl birimler
arasinda evrak ve bilgi akis1 agisindan
koordinasyonu saglamak,

* [Ik kay1t ve ek yerlestirme
organizasyonunu yapmak,

* Ders kayitlar1 organizasyonunu
yapmak,

* OSYM, kurum i¢i ve kurumlar arasi
gerekli yazigsmalarin yapilmasini
saglamak,

* Yukarida belirtilen gorev
ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

*Emrindeki yonetici ve
personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak,
*Faaliyetlerin gerektirdigi
her tirll arag, gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.

Daire Baskani

Sube Miidiirii, Sef
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* Daire Baskani tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

* Egitim-0gretimin mevzuat
hikumlerine ve akademik takvime
uygun olarak ylrGtulmesi icin
caligmalar yapmak,

* Egitim-0gretim faaliyetleri ile ilgili
Yonetmelik ve Yonergeler ile
uygulama usul ve esaslarinin
belirlenmesi ¢alismalari,

*Akademik birim, bélim, program
acma/kapama islemlerinin
yuritilmesi,

* Akademik takvimin hazirlanmasi,
* OSYM Kilavuz ve Kontenjan
islemlerinin takibi,

* Katki pay1/6grenim licretlerinin
tahakkuk, tahsilat ve iade islemlerinin
takibi,

*YOKSIS bilgilerinin gtincel
tutulmasi,

*Egitim — Ogretim ile ilgili Senato ve
Universite Yonetim Kurullarinda
goriistilecek glindem konularmin
takibi,

* Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
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*Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
dizenlemelerine uygun olarak
yiirtitiilmesini saglamak,

* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 igerisinde ve kamu
kaynaklarimi verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Bekir Sitk1 BAS

Sube Miidiirii

* Daire Baskani ile birlikte birim
yonetimini; kanun, tiizik, yonetmelik,
yonerge, genelge, plan, program ve
emirler dogrultusunda planlamak,
organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek,
uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak gorev kapsamindadir.

* Daire Bagkanligina vekalet etmek,
* Universite ici birimler ve tniversite
dis1 kurumlarla yazismalarin usuliine
uygun yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,

* Daire Bagkanligina gelen evraklarin
ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak,

* GOrev ve sorumluluklari
bolimande belirtilen gorev
ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

* Sorumlu personele is
verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme
diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip
olmak,

*Faaliyetlerin gerektirdigi
her trli arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek.

Daire Baskani

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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* Daire Baskanligina bagli birimler
arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan
koordinasyonu saglamak,

* Miidiirliglin her tiirlii ihtiyaglarini
belirlemek ve karsilanmasini
saglamak,

* Web sayfas1 yonetimini yapmak,

* Daire Bagkanliginin stratejik planini,
faaliyet raporlarini hazirlamak,

* Birimin personel igslemleri, SGK ve
maas islemlerinin yapilmasi,

* YOK doktora ve YOK destek
burslarinin takibi ve gerekli
yazigsmalarinin yapilmasi,

* Daire Bagkani tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

* Istatistiklerin hazirlanmasi; i¢ ve dis
paydaslarla paylasilmasi,

* Kalite islemlerinin takibi ve
diizenlenmesi,

* Birimin Personel Islemleri, SGK ve
Maas Islemlerinin yapilmast,

* Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

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




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/DAI. OGRENCI/01

flk Yayin Tar.: 5.05.2025

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

Sayfa 8/28

dizenlemelerine uygun olarak
yiirtitiilmesini saglamak,

* Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak,

* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek,

Abdullah
GUVEREN

Sube Miidiirii

* Daire Baskani ile birlikte birim
yonetimini; kanun, tiizik, yonetmelik,
yonerge, genelge, plan, program ve
emirler dogrultusunda planlamak,
organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek,
uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak gorev kapsamindadir,

* Daire Bagkanligina vekalet etmek,
* Universite ici birimler ve tniversite
dis1 kurumlarla yazismalarin usuliine
uygun yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,

* Daire Bagkanligina gelen evraklarin
ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak,

Gorev ve sorumluluklari
alaninda belirtilen gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

* Emrindeki yonetici ve
personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak,

* Faaliyetlerin gerektirdigi
her tirli arac gereg ve
malzemeyi kullanabilmek.

Daire Baskani

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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* Daire Baskanligina bagli birimler
arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan
koordinasyonu saglamak,

* [Ik kay1t ve ek yerlestirme
organizasyonunu yapmak,

* OSYM, kurum i¢i ve kurumlar arasi
gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

* OSYM kilavuz ve kontenjan
islemlerinin takibi,

* Daire Bagkani tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

* Mezun olan 6grencilerin
diplomalariin ve diploma eklerinin;
bagar1 belgesi ile onur veya iistiin onur
belgesi almaya hak kazanan
ogrencilerin belgelerinin hazirlanmasi
ve teslim edilmesi,

* Yeni kayit islemlerinin
koordinasyonu ve kayitlarin yapilmasi,
* Kayit yenileme islemlerinin
koordinasyonu,

* Yabanci uyruklu 6grencilerin kabul
ve egitim durumlarmin
koordinasyonu,

* KYK gibi kurumlarla
koordinasyonun saglanmasi,
yazigmalarin yapilmasi,

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




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Ogrenci isleri Daire Baskanhg Dokdman Bilgisi

Dok. No: GD/DAI. OGRENCI/01

flk Yayin Tar.: 5.05.2025

GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev No/Tar. 00/

Sayfa 10/ 28

* Ogrencilerin Pasaport islemlerinin
yapilmasi

* Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak
yiuriitiilmesini saglamak

* Yapacagi 1s ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Nesibe SEF * Sube Miidiirii ile birlikte birim Gorev ve sorumluluklari Sube Miidiirti Sef
KORKMAZ yonetimini; kanun, tizik, yonetmelik, | alaninda belirtilen gorev ve
PINARLIK yOnerge, genelge, plan, program ve sorumluluklari
emirler dogrultusunda planlamak, gerceklestirme yetkisine
organizasyon, koordinasyon sahip olmak,
gorevlerini yerine getirmek, * Emrindeki yonetici ve
uygulamasini saglamak ve denetimini | personele is verme,
yapmak gorev kapsamindadir. yonlendirme, yaptiklari
* Daire Bagkani ile birim sorumlusu isleri kontrol etme diizeltme,
tarafindan verilen diger gorevleri gerektiginde uyarma, bilgi
yerine getirmek, ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
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* Amirin talepleri dogrultusunda * Faaliyetlerin gerektirdigi
incelenen evraklarin ilgili alt birimlere | her tirll arag, gereg ve
gereginin yapilmasi igin dagitimini malzemeyi kullanabilmek.
saglamak,

* Bulundugu birime gelen ve
dosyalanmasi gereken evraki, kayit
isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini,
bulundugu birimden havale edilerek
cikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

* Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek
ilgili 15 ve islemleri yerine getirmek,
* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
duzenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek,

Leyla UCKAN Sef * Sube Miidiirii ile birlikte birim * Gorev ve sorumluluklar Sube Miidiirti Sef
yonetimini; kanun, tizik, yonetmelik, | alaninda belirtilen gorev ve

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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ybnerge, genelge, plan, program ve
emirler dogrultusunda planlamak,
organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek,
uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak gorev kapsamindadir.

* Daire Baskani ile birim sorumlusu
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

* Amirin talepleri dogrultusunda
incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
gereginin yapilmasi i¢in dagitimini
saglamak,

* Bulundugu birime gelen ve
dosyalanmasi gereken evraki, kayit
isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini,
bulundugu birimden havale edilerek
cikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek
ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

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

* Faaliyetlerin gerektirdigi
her tirli arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek.

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/DAI. OGRENCI/01

flk Yayin Tar.: 5.05.2025

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

Sayfa 13/ 28

dizenlemelerine uygun olarak
yiirtitiilmesini saglamak,

* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek,

Ozden POLAT

Bilgisayar
Isletmeni
(Memur)

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yOnetim tarafindan verilen gorevler
657 sayili Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Universite ici birimler ve universite
dist kurumlarla yazismalar1 usuliine
uygun yapmak,

* OSYM, kurum i¢i, kurumlar arasi
organizasyonu ile ilgili yazismalari
yapmak,

* Birimlerin Arastirma izinleri, Staj-
Mesleki uygulama dersleri icin ilgili

kurumlarla gerekli yazigmalari
yapmak,
*  Kendisine  verilen  gorevleri

zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii,
zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,

* YOKSIS te gerekli
guincellemeleri yapmak,

* KBS, MYS, TKYS
uygulamalarin1 kullanmak,
* OSYM igin gerekli
istatistik bilgileri
glincellemek,

* Yukarida belirtilen gorev
ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Sef

gorevli bulanan

personeli

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.

Daire Bagkanliginda

Bilgisayar Isletmeni
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* QGoreviyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz ~ mallart  korumak  ve
saklamak,

* s hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara gore yardimci
olmak,

* Daire Bagkani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

Birime gelen gorevi ile ilgili her turli
evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak  kaydetmek,  dosyalamak,
arsivlemek,

* Birimden ¢ikan gorevi ile ilgili her
tirlii yazi ve dokiiman1 dagitima
hazirlama isini yapmak,

* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
dizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
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* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayist i¢cerisinde ve kamu
kaynaklarim1  verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Ayhan OZER

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yOnetim tarafindan verilen gorevler
657 sayili Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Universite ici birimler ve universite
dis1 kurumlarla yazigmalari usulline
uygun yapmak,

* Ogrenci Bilgi Sistemine Ders ve
Ogretim Eleman1 tanimlama,

Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda Ogrenci Bilgi
Sisteminde duzeltmeler yapmak,

*  Kendisine  verilen  gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii,
zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Goreviyle ilgili evrak, tasimir ve
tasinmaz ~ mallart  korumak  ve
saklamak,

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,
* YOKSIS te gerekli
guincellemeleri yapmak,
* KBS, MYS, TKYS
uygulamalarin1 kullanmak,
* OSYM igin gerekli
istatistik bilgileri
glincellemek,
* Yukarida belirtilen gorev
ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Bilgisayar
Isletmeni

Daire Bagkanliginda
gorevli bulanan
Bilgisayar Isletmeni
personeli
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* Is hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara goére yardimci
olmak,

* Daire Bagkani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

* Yapacag is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarim1  verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Erol Sahin

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yOnetim tarafindan verilen gorevler
657 sayili Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,

* YOKSIS te gerekli
glincellemeleri yapmak,

Sef Daire Bagkanliginda
gorevli bulanan
Bilgisayar Isletmeni
personeli
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* Universite ici birimler ve universite | * KBS, MYS, TKYS
dis1 kurumlarla yazigmalar1 usuliine | uygulamalarini kullanmak,

uygun yapmak, * OSYM icin gerekli
* Yabanci uyruklu dgrencilerin; istatistik bilgileri
glincellemek,

Basvuru degerlendirme is ve islemleri o )
ile kayit islemleri, Odeme islemleri ve | * Yukarida belirtilen gorev
Ikamet izinleri islemlerini yiiriitmek, ve sorumluluklari

* Tirki Cumhuriyetlerinden gelen | gSréeklestirme yetkisine

sgrencilerin  basari  durumlarm | SANIP OlMak.
izlemek,

* Tarki Cumhuriyetlerinden gelen ve
kendi imkanlartyla 6grenim goren

yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak,

* Yabanci uyruklu 6grencilere iligkin
OSYM, kurum ici, kurumlar aras
organizasyonu ile ilgili yazigsmalar
yapmak,

*Yabanci uyruklu dgrencilerin disiplin
cezalarinin  otomasyon  sistemine
islemek ve gerekli yazismalar1 yapmalk,
*  Kendisine  verilen  gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii,
zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
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* QGoreviyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz ~ mallart  korumak  ve
saklamak,

* s hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara gore yardimci
olmak,

* Daire Bagkani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

*Yatay Gegis Islemleri ile
Universiteler ~ aras1  yazismalarim
yapilmas1 ve yatay gecis yapan
ogrencilerin sistemden diisiilmesi,

* Diploma Tescil islemleri ile ilgili
gerekli kurumlar ile yazigsmalarin
yapilmasi,

Birime gelen gorevi ile ilgili her turlu
evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak  kaydetmek,  dosyalamak,
arsivlemek,

* Birimden ¢ikan gorevi ile ilgili her
tirli yazi ve dokiimani dagitima
hazirlama isini yapmak,

* Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
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* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
dizenlemelerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayist icerisinde ve kamu
kaynaklarim1  verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Nimet
DURMUS

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yonetim tarafindan verilen gorevler
657 sayil1 Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Universite ici birimler ve Universite
dist kurumlarla yazigmalar1 usuliine
uygun yapmak,

* OSYM, kurum ici, kurumlar arasi
organizasyonu ile ilgili yazigsmalar
yapmak,

*Qgrencilerin ilisik kesme islemlerini
yuritmek,

*Yatay Gegis
Universiteler  arasi

Islemleri ile
yazigmalarin

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,

* YOKSIS te gerekli
glncellemeleri yapmak,

* KBS, MYS, TKYS
uygulamalarini kullanmak,
* OSYM igin gerekli
istatistik bilgileri
guncellemek,

* Yukarida belirtilen gorev
ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Sef Daire Bagkanliginda
gorevli bulanan
Bilgisayar Isletmeni
personeli
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yapilmast ve yatay gecis yapan
ogrencilerin sistemden diisiilmesi,

*% 10 a giren Ogrenci listelerini
dizenlemek,

*Harc Iadesi islemlerini yiiriitmek,

* Burs islemlerini yiiriitmek,
*Kendisine verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicii,
zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz ~ mallart  korumak  ve
saklamak,

* s hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara goére yardimci
olmak,

* Daire Bagkani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

* Birime gelen gorevi ile ilgili her tarli
evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak  kaydetmek,  dosyalamak,
arsivlemek,

* Birimden ¢ikan gorevi ile ilgili her
tirli yaz1 ve dokiimant dagitima
hazirlama isini yapmak,
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* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

* Yapacag is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarmm1  verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Oguz OZMEN

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yOnetim tarafindan verilen gorevler
657 sayili Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Universite ici birimler ve universite
dist kurumlarla yazismalar1 usuliine
uygun yapmak,

* QOgrencilere iliskin istatiki bilgileri
dizenlemek

Daire Baskanliginin maas 15 ve
islemlerini yiirtitmek

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,

* YOKSIS te gerekli
guincellemeleri yapmak,

* KBS, MYS, TKYS
uygulamalarini kullanmak,
* OSYM igin gerekli
istatistik bilgileri
glincellemek,

Sef Daire Bagkanliginda
gorevli bulanan
Bilgisayar Isletmeni
personeli
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* OSYM, kurum i¢i, kurumlar aras1 | * Yukarida belirtilen gorev
organizasyonu ile ilgili yazigmalari | ve sorumluluklari
yapmak, gerceklestirme yetkisine

*  Kendisine  verilen  gorevleri | Sahip olmak.

zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicii,
zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Goreviyle ilgili evrak, tasimir ve
tasinmaz ~ mallar1  korumak  ve
saklamak,

* Is hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara goére yardimci
olmak,

* Daire Bagkani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

* Diploma Tescil islemleri ile ilgili
gerekli kurumlar ile yazigsmalarin
yapilmasi,

* Mezun Ogrencilerin  sistemde
onaylanmasi,

* Diploma ve Eki belgelerinin basimu,
Birime gelen gorevi ile ilgili her tarli
evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun

olarak  kaydetmek,  dosyalamak,
arsivlemek,
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* Birimden ¢ikan gorevi ile ilgili her
tirlii yazi ve dokiimanm1 dagitima
hazirlama isini yapmak,

* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

* Yapacag is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarmm1  verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Hatice Kiibra
ISIK

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yOnetim tarafindan verilen gorevler
657 sayili Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Universite ici birimler ve universite
dis1 kurumlarla yazismalar1 usuliine
uygun yapmak,

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,

* YOKSIS te gerekli
guncellemeleri yapmak,
* KBS, MYS, TKYS

uygulamalarini kullanmak,
* OSYM icin gerekli

Sef Daire Bagkanliginda
gorevli bulanan
Bilgisayar Isletmeni
personeli
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* Yatay gecis basvurularina iliskin | istatistik bilgileri
sistem tizerinden yapilacak | glincellemek,
tammlamalar1 yapmak, * Yukarida belirtilen gorev

* Yata ge¢is sonuglarinin ilan edilmesi, | ve sorumluluklari
* Yatay gecis ile gelen Ogrencilerin gergeklestirme yetkisine
kayitlarin iglemlerinin yapilmas, sahip olmak.

* ogrencilerin kimlik kart1 basimlarinin
yapilmasi,

Tirki  Cumhuriyetlerinden  gelen
ogrencilerin basari durumlarini
izlenmek,

* Egitim planlarina iligkin birimlerle
gerekli yazismalar1 yapmak,

* OSYM, kurum ici, kurumlar arasi
organizasyonu ile ilgili yazigmalar
yapmak,

*QOgrenci disiplin cezalarimin
otomasyon sistemine islemek ve
gerekli yazismalar1 yapmak,

*  Kendisine  verilen  gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii,
zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Goreviyle ilgili evrak, tasimir ve
tasinmaz ~ mallart  korumak  ve
saklamak,
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* Is hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara goére yardimci
olmak,

* Daire Bagkani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

*Yatay Gegis Islemleri ile
Universiteler ~ aras1  yazismalarin
yapilmas1 ve yatay gecis yapan
ogrencilerin sistemden diisiilmesi,

* Diploma Tescil islemleri ile ilgili
gerekli kurumlar ile yazigsmalarin
yapilmasi,

Birime gelen gorevi ile ilgili her turlu
evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak  kaydetmek,  dosyalamak,
arsivlemek,

* Birimden ¢ikan gorevi ile ilgili her
tirli yazi ve dokiiman1 dagitima
hazirlama isini yapmak,

* Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,
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* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
dizenlemelerine uygun olarak
yiirtitiilmesini saglamak,

* Yapacagi is ve iglemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarim1 ~ verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

Esra INANC
VURAL

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildikleri birime ait mevzuat
ve yonetim tarafindan verilen gorevler
657 sayil1 Kanun ile kamu personeline
verilen gorevler.

* Universite ici birimler ve Universite
dist kurumlarla yazigsmalar1 usuliine
uygun yapmak,

* Daire Bagkanin sekretaryasini
yuriitmek,

* Bologna Esgiidim Komisyonu
Bagkanliginin yazismalarini yiiriitmek
*  Kendisine  verilen  gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii,

zaman ve malzeme tasarruf saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Ogrenci Bilgi Sistemini
kullanmak,

* YOKSIS te gerekli
glincellemeleri yapmak,

* KBS, MYS, TKYS
uygulamalarini kullanmak,
* OSYM igin gerekli
istatistik bilgileri
guncellemek,

* Yukarida belirtilen gorev
ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Sef

Daire Bagkanliginda
gorevli bulanan
Bilgisayar Isletmeni
personeli

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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* QGoreviyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz ~ mallart  korumak  ve
saklamak,

* s hacmi yogun olan birimlere amirin
belirleyecegi esaslara gore yardimci
olmak,

* Daire Baskani ile birim sorumlulari
tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirme,

Birime gelen gorevi ile ilgili her turli
evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak  kaydetmek,  dosyalamak,
arsivlemek,

* Birimden ¢ikan gorevi ile ilgili her
tirlii yazi ve dokiiman1 dagitima
hazirlama isini yapmak,

* Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak,

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek,

* Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
dizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" Gizerinden takip edilmelidir.
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* Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayisi i¢cerisinde ve kamu
kaynaklarim1  verimli  kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

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




