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Adı Soyadı Görev/Kadro 
Ünvanı 

Görev Ve Sorumlulukları Yetkileri Sorumlu Olduğu 
Yönetici 

İzinlerde Vekâlet 
Edecek Personel 

Ensar Çetin Dekan -2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nda verilen görevleri 
yapmak,  
- Fakülte kurullarına başkanlık etmek, 
fakülte kurullarının kararlarını 
uygulamak ve fakülte birimleri 
arasında düzenli çalışmayı sağlamak, 
 -Her öğretim yılı sonunda ve 
istendiğinde fakültenin genel durumu 
ve işleyişi hakkında Rektöre rapor 
vermek, 
 -Fakültenin ödenek ve kadro 
ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte 
Rektörlüğe bildirmek, fakülte bütçesi 
ile ilgili öneriyi fakülte yönetim 
kurulunun da görüşünü aldıktan 
sonra rektörlüğe sunmak, 
-Fakültenin birimleri ve her 
düzeydeki personeli üzerinde genel 
gözetim ve denetim görevini yapmak,  

Fakültenin eğitim-öğretim 
hizmetlerinin aksatılmadan 
yürütülmesini ve Harcama 
Yetkilisi olarak Fakülte 
bütçesindeki ödeneklerin 
ekonomik ve verimli 
kullanılmasını sağlamak   
KBS, UBYS, MYS 

Rektör Dekan Yardımcıları 
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Belge Dogrulama Kodu: F7A4CTF  Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



 

 

T.C. 

NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ 

 Fen Edebiyat Fakültesi Doküman Bilgisi 

GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ 

Dok. No: GD/FK. FEN EDB./01 

İlk Yayın Tar.: 6.05.2025 

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

Sayfa 2 / 6 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Erkan Sarıkaya 

Fakülte Sekreteri 

Fen Edebiyat Fakültesi Kalite Birim 

Sorumlusu 

Doç. Dr. Savaş Maraşlı 

Doçent 
Fen Edebiyat Fakültesi Kalite Birim Sorumlusu 

Prof. Dr. Ensar Çetin 

Fen Edebiyat Fakültesi Dekanı 

 

-2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
ile kendisine verilen diğer görevleri 
yapmaktır. 

Savaş Maraşlı Dekan Yardımcısı -2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nda verilen görevleri 
yapmak,  
-Birimin tüm sevk ve idaresinde 
Dekan’a yardımcı olmak, 
 -Fakültedeki eğitim-öğretim 
faaliyetlerini organize etmek 
-Görevinde Dekanlık ve Rektörlük 
Makamına karşı sorumludur. 

Fakültenin eğitim-öğretim 
ve hizmetlerinin 
aksatılmadan yürütülmesi 
için Dekanın bulunmadığı 
durumlarda temsil ve imza 
yetkilerini kullanmak, 
planlamalar yapmak. 
UBYS    

Dekan Dekan Yardımcısı 

Nilay AĞIZNASLI Dekan Yardımcısı -2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nda verilen görevleri 
yapmak, 
 -Birimin tüm sevk ve idaresinde 
Dekan’a yardımcı olmak,  
-Fakültedeki eğitim-öğretim 
faaliyetlerini organize etmek  
-Görevinde Dekanlık ve Rektörlük 
Makamına karşı sorumludur. 

Fakültenin eğitim-öğretim 
ve hizmetlerinin 
aksatılmadan yürütülmesi 
için Dekanın bulunmadığı 
durumlarda temsil ve imza 
yetkilerini kullanmak, 
planlamalar yapmak. 
UBYS    

Dekan Dekan Yardımcısı 

Erkan Sarıkaya Fakülte Sekreteri  Her fakültede, dekana bağlı ve 
fakülte yönetim örgütünün başında 
bir fakülte sekreteri bulunur. 

Faaliyetlerin 
gerçekleştirilmesi için 

Dekan Göreve haiz idari 
personel, Dekan 

Yardımcıları 
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Sekretere bağlı büro ve iç hizmet 
görevlerini yapmak üzere gerekli 
görüldüğü takdirde, yeteri kadar 
müdür ve diğer görevliler çalıştırılır. 
Bunlar arasındaki iş bölümü dekanın 
onayından sonra uygulanmak üzere 
ilgili sekreterce yapılır. 

gerekli araç ve gereci 
kullanabilmek.  
-İmza yetkisine sahip 
olmak, 
- Gerçekleştirme görevlisi 
olarak yetkisini kullanmak.  
- Emrindeki personele iş 
verme, yönlendirme, 
yaptıkları işleri kontrol 
etme, düzeltme, 
gerektiğinde uyarma, bilgi 
ve rapor isteme yetkisine 
sahip olmak.  
-KBS, UBYS, MYS 

Bölüm Başkanı Bölüm Başkanı -2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nda verilen görevleri 
yapmak,  
-Bölümdeki eğitim-öğretim 
faaliyetlerini organize etmek  
-Görevinde Dekanlık Makamına karşı 
sorumludur. 

Fakültenin eğitim-öğretim 
ve hizmetlerinin 
aksatılmadan yürütülmesi 
için Dekanın bulunmadığı 
durumlarda temsil ve imza 
yetkilerini kullanmak, 
planlamalar yapmak.   
UBYS 

Dekan, Bölüm 
Öğretim 

Elemanları 

Bölüm Başkan 
Yardımcısı veya göreve 

haiz öğretim üyesi 

Ayşegül Taksu  Sekreter/Büro 
Personeli  

Dekan Sekreterliği / Bölüm 
Sekreterliği 

UBYS Dekan Vildan Aktuğ Ünal 
Mert Koca 
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Anabilim Dalı Başkanlığı Yazışmaları Dekan 
Yardımcıları 

Fakülte Sekreteri 
Bölüm Başkanları 

Mehmet Akif Acer 

Tülay İzci Yazı İşleri- 
Gelen/Giden Evrak/ 

Büro Personeli 

Fakülte Gelen / Giden Evrak Kayıt Ve 
Yazışmaları- Fakülte Etik Kurul 
Kararları- Fakülte Yayın Kurul 
Kararları- Kısmi Zamanlı Öğrenci  

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

Hüseyin Ünlüler 

Abdullah 
Şımarmaz 

Taşınır Kayıt 
Kontrol Yetkilisi/ 

Bilgisayar İşletmeni  

Taşınır İşlemleri KBS, UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

- 

Metin Korkmaz Yazı İşleri/ Şube 
Müdürü 

Fakülte Yönetim Kurulu 
Fakülte Kurulu 
 

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

- 

Pınar Fakioğlu Tahakkuk/ 
Bilgisayar İşletmeni 

Fakültedeki maaş ve mali konularla 
ilgili tüm konularda gerekli tüm 
faaliyetlerin yürütülmesi 

KBS, UBYS , MYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

- 

Mert Koca Sekreter/ Büro 
Personeli 

Bölüm Sekreterliği 
Anabilim Dalı Başkanlığı Yazışmaları 

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

Vildan Aktuğ Ünal 
Mert Koca 

Mehmet Akif Acer 
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Bölüm Başkanları 

Mehmet Akif 
Acer 

Sekreter/ Büro 
Personeli 

Bölüm Sekreterliği 
Anabilim Dalı Başkanlığı Yazışmaları 

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 
Bölüm Başkanları 

Vildan Aktuğ Ünal 
Mert Koca 

Mehmet Akif Acer 

Vildan Aktuğ 
Ünal 

Sekreter/ Bilgisayar 
İşletmeni 

Bölüm Sekreterliği 
Anabilim Dalı Başkanlığı Yazışmaları 

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 
Bölüm Başkanları 

Vildan Aktuğ Ünal 
Mert Koca 

Mehmet Akif Acer 

Hüseyin Ünlüler Öğrenci İşleri/Büro 
Personeli   

Fakültedeki Öğrenci İşleri İle İlgili 
Tüm Konularda Gerekli Tüm 
Faaliyetlerin Yürütülmesi 

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

Ramazan Yeşil 

Ramazan Yeşil Öğrenci 
İşleri/Memur  

Fakültedeki Öğrenci İşleri İle İlgili 
Tüm Konularda Gerekli Tüm 
Faaliyetlerin Yürütülmesi 

UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

Hüseyin Ünlüer 

Mustafa Say Tekniker  UBYS Dekan 
Dekan 

Yardımcıları 
Fakülte Sekreteri 

- 
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