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Gorev/ .. A Sorumlu Oldugu | izinlerde Vekalet
Ad1 Soyadi Kadro Unvam Gorev ve Sorumluluklar | Yetkileri Yénetici Edecek Personel
e Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin
kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglamak,
e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektor’e rapor vermek,
o 2547 sayili Yiiksekogretim | ® Fakiltenin 8denek ve kadro ihtiyaglarmi gerekgesi ile Dog. Dr. Aynur
Kanunu ile Universitelerde | Dirlikte Rektorlige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili Gneriyi _ KIZILIRMAK
- .. . . fakiilt Snetim  kurul d Sriisiinii aldikt Prof. Dr. Semih Dekan Yardimcist/
Sahlan OZTURK | Dekan/ Prof. Dr. Akademik Teskilat axulte yonetim kurulunun da gorusunu aldikian sonra AKTEKIN (Rektér) | Dog. Dr. Gamze
Yo6netmeligi kapsaminda rektorliige sunmak, MLj;Z '
gorevleri yapmak, e Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde Dekan Yardimeisi
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,
e 5018 sayili Kanun uyarinca Harcama Yetkilisi gorevini
yiiriitmek
o Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.
e Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirip
o 2547 sayili Yiiksekogretim sonuglandirilmasini saglamak,
Aynur Dekan Yardimeist/ Kanunu ?16 UniYerSitelerde e Ogrenci yatay gegiis islemlerinin yonetmeliklere uygun Prof. Dr. Sahlan Dog. Dr. Gamze
KIZILIRMAK Dog. Dr. élfademlif :ljegkﬂat . olarak yapilmasini saglamak, OZTURK (Dekan) ]I\)/IL1J<Z Vard
onetmeligi kapsaminda e Her egitim-o6gretim donemi basinda ders 6gretim ckan Yardimcist
gorevleri yapmak, programlarinin  ilgili  &gretim  elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmas,
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e Haftalik ders programlarmin otomasyon sistemine
islenmesini ve dgrencilere duyurulmasini saglamak,

e Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirip gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

e Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci uyruklu
ogrenci kabulii ile ilgili her tiirli ¢aligmalari ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

o Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin
tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak,

e Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarma yapilan itirazlari
degerlendirip sonuglandirilmasini saglamak,

¢ Yaz okulu taleplerini degerlendirmek, kontrol etmek
o Ek ders/final formlarini kontrol etmek ve onaylamak

e Erasmus, Mevlana ve Farabi programlarindan yararlanmak
isteyen Ogrencilere  yardimct  olmak, boélimler ile
koordinasyonu saglamak,

o Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve
degerlendirmek,

e Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasini saglamak,

o Fakiilte Ogrenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli
caligmalar yapmak,

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerinin diizenleyecegi her
tiirli etkinligi gézden gegirmek, denetlemek ve kontroliini
saglamak,
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e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki
izinlerini degerlendirip ilgili birimler tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

e Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar: diizenlemek,

o Boliim bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci
sorunlarin1 Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

e Simif temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi segimlerini
diizenlemek,

e Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak,
komisyon caligmalariin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonuglandirilmalarini saglamak,

e Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve
ogrenci etkinliklerini organize etmek,

e Dekan Yardimcisi, Dekan’a ve Rektorlik Makamina karsi
sorumludur.

Dekan Yardimcist/

® 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ile Universitelerde

® Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda hem sevk
ve idare konusunda, hem de harcama konusunda yetki
kullanmak

e Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan’a birinci derecede

Prof. Dr. Sahlan

Dog. Dr. Aynur

Gamze MUZ Akademik Teskilat PR KIZILIRMAK
Dog. Dr. Yonetmeligi kapsaminda yardimet olmak OZTURK (Dekan) Dekan Yardimcisi
gorevleri yapmak, e Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi ydniinde
gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak
o Fakiiltenin, personel (6zliikk haklari, akademik personel
alimi, siire wuzatma, idari sorusturma vb.) islerinin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlar1
olusturmak,

o Personel disiplin olaylar ile ilgili islemlerin yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasini saglamak,
e Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin
belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegcirilmesi ve ¢aligmalarin
denetlenmesi saglamak,
e Bina kullanim1 ve odalarin dagitimim planlamak
e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini
kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak
o Yillik idari faaliyet raporlarint hazirlamak
o Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak
e Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve
sonuglandirmak
e Gelisim plan1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin
gelistirilmesini saglamak
o Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve
6denek durumlarinin takibini yapmak
o Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve
Onerilerini almak
e Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak,
komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonuglandirilmalarini saglamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Binalar ve g¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin
denetimini yapmak

o Fakiiltede is glivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile
ilgili caligmalar ytiriitmek

e Fakiiltedeki tim ¢alisanlarin  gorev, yetki ve
sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket
etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda gorevlendirmelerini
yapmak ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirlemek

o Akademik personelin bilimsel faaliyetlerinin planlanmasi,
koordinasyonu, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
izlenmesi ve kayit altina alinmasini saglamak

e Dekan Yardimeisi, Dekan’a ve Rektorliik Makamina karsi
sorumludur.

® 2547 sayili Yiiksekogretim

e Bolimii ve bagh anabilim dallarmi, yirirliikteki yasa,
tiiziikk, yonetmelik ve genelge hiikiimlerine uygun olarak
yonetmek,

o Boliim ile ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak
yuriitilmesi, kaynaklarin etkili bi¢cimde kullanilmasini

Kanunu ile Universitelerde | saglamak Dog. Dr. Pelin
Aynur Hemsgirelik Boliim Akad 'lkeT n;{‘.’f rt51 clerde g“ o ) ) Prof. Dr. Sahlan CALPBINICI
KIZILIRMAK Baskant/ Dog. Dr. rademix " egilla * Béliimii temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak, OZTURK (Dekan) | Bliim Bagkan
Yonetmeligi kapsaminda L .
. - o Boliim Bagkan Yardimcilarini belirlemek Yardimcisi
gorevleri yapmak,
e Bolimiin 6gretim elemanlar1 arasinda gorev bolimii
yapmak
e Ogretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini
saglamak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Bolimde ve bagli birimlerde egitim, O0gretim bilimsel
aragtirma ve yayin etkinliklerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

e Boliim personelinin ¢aligmalarint izlemek, denetlemek,
degerlendirmek ve 6diillendirmek

e Bolim Ogretim eleman1 gereksinimi  belirleme,
gorevlendirme ve degerlendirme islemlerini yiiriitmek

e Ogretim elemanlariin meslek igi egitimi ve oryantasyon
stireclerini organize etmek

e Opretim elemanlarinin performanslarim motive ve takip
etmek

e Boliime bagl 6gretim elemanlarinin rapor ve izin (yillik,
mazeret) islemlerinin takibini saglamak

e Program derslerini ders yiiklerini gbz dniinde bulundurarak
ve uzmanliklarina gore Ogretim elemanlar1 arasinda
paylastirmak

o Egitim-6gretim ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili
bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak boliimdeki
Ogretim elemanlar1 ve diger Bolim Bagkanlari arasinda
iletisimi saglayarak akademik etkinlikleri saglamak

e Her yilsonunda programlarla ilgili yillik degerlendirme
raporu hazirlamak

o ilgili mevzuatlarda belirtilen konularda karar almak iizere
Boliim Kurulunu toplamak, Kurula baskanlik etmek

e Bolimde gorevli Ogretim elemanlarmin  goérevlerini
yapmalarini denetlemek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Her egitim yili sonunda boliimiin ge¢mis yildaki egitim—
Ogretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma
planini agiklayan raporu Dekanlik Makamina sunmak

e Bolim Bagkani gorevlerin yerine getirilmesinden ve
yetkilerin kullanilmasindan Dekan’a karst sorumludur.

e Anabilim Dali Kuruluna bagkanlik eder ve Kurul kararlarini
yurutur.

e Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii
saglar.

e Boliim Bagkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her
tirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Anabilim Dalinda genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.

e Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglar.

B ® 2547 sayili Yiiksekogretim
Anabilim Dal Angbﬂll(m ]?ah Kanunu ﬂ}é Universitel%arde e Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit .
r];a lklml al O3 ?S a.I.l ! .| Akademik Teskilat eder, Bolim Baskanligimna iletir. Boliim Baskanlari gljzriebtlilrlnmEll)eiganlan
askaniarl gretim uyest Yonetmeligi kapsaminda e Anabilim Dalindaki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, £
Elemani gorevleri yapmak, egitim Ogretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli

bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
¢ Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili
bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim
Dalindaki &gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olugmasina ¢aligir.
e Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak
hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
e Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme
caligmalarint ytiriitiir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

[@birimadi] Dokiiman Bilgisi
Dok. No: [@dokumanno]
[@dokumanadi] IIk Yaymn Tar.: [@yayintar]

Rev. No/Tar.: [@revizyon]

Sayfa8/19

e Anabilim Dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini
saglar.

o Fakiilte Akademik Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili
gerekli bilgileri saglar.

o Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
o Klinik dallarda egitim ve 6gretimde kullanmak iizere saglik
hizmeti sunumunda gorev alir.

e Anabilim Dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, boliim bagkanina karsi sorumludur.

Prof. Dr./ Dog. Dr./

2547 sayili Kanunun

o Yiiksekogretim kurumlarinda ve Kanundaki amag¢ ve
ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans ve lisansiisti
diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali galismalar yapmak

Anabilim Dali

Ogretim Uyesi Dr. Ogr. Uyesi 2% .maddpsi kapsam}nda ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek, Bagkani ve Bolim -
gorevleri yerine getirmek ) . Bagkani
o Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve
yayimlar yapmak
Osretim i 2547 sayili Kanunun e Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag¢ ve | Anabilim Dali
Gg?revlileri Ogr. Gor. 31.maddesi kapsaminda ilkelere uygun bigimde 6nlisans Ve lisans diizeylerde egitim - | Baskan1 ve Béliim ---
gorevleri yerine getirmek ogretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, Bagkani
Arastirma 2547 sayili Kanunun e Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan aragtirma, inceleme | Anabilim Dali
Gérivlileri Ars. Gor. 33.maddesi kapsaminda ve deneylerde yardimci olma ve yetkili organlarca verilen | Baskani ve Boliim ---
gorevleri yerine getirmek ilgili diger gorevleri yapmak Bagkam
S;zllsay}ganlfli?llrlln 1]561 2512 o Fakiiltenin {iniversite ici ve dig1 idari islerini yliriitmek, Prof. Dr. Sahlan
Ibrahim POYRAZ | Fakiilte Sekreteri 52yma ddeleri veresi obrevini | ® Diger birimler ile koordineyi saglayarak, hizmetin yerine | OZTURK Sef Rabia CICEKLI
yﬁ.riitmek gereet 8 getirilmesini saglamak, (Dekan)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportdrliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

e Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarmin ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

e Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda idari islerden sorumlu Dekan Yardimcisina ve
Dekana 6neride bulunmak,

e Basin-yayin (web) isleri hizmetinin yiiriitiilmesini
saglamak,

o Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

e idari personelin takip ve denetimini yapmak,

o Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,

o Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimat1 tizerine;
isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiritmek,

e Tasinir Kontrol Islemlerini yiiriitmek

e Fakiiltede kesintisiz hizmet akisi i¢in altyapr hizmetini
saglamak,

o Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,

o Fakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi
gorevini yiiriitmek,

e Egitim Ogretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli
yardim ve destegi saglamak,

e Ust makamlarca istenildiginde, grencilerle ilgili bilgi
sunmak,

o Fakiilte resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Yasa ve yonetmelikler cercevesinde verilecek diger
gorevleri yapmak.

Rabia CICEKLI

Sef

Tahakkuk Isleri

o Fakiilte Sekreterinden sonra; idari, teknik ve yardime1
hizmetler personeli arasinda is boliimiini saglayarak, is ve
islemleri yaptirmak, gerekli denetim ve gbzetimi yapmak,

o Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zIiik haklar
ile ilgili islemleri yapmak

e Kesenek Islemlerini yapmak

o Ogretim elemanlarimin ek ders ve sinav iicreti ddemeleri ile
ilgili iglemleri yapmak

e Yersiz 6demelerde bor¢landirma iglemlerini yapmak

e Yurti¢i/yurtdisi gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini diizenlemek

e SGK tescilleri ile ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli
kontrol etmek

o Fakiiltenin tahakkuk birimini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraka iliskin tiim yazigsmalar1 yapmak

e Fakiiltenin biitgesinin hazirlanmasinda 1ilgili islemleri
yapmak

e Odeme emrine baglanmasi gereken tahakkuk belgelerinin
hazirlamasini ve tamamlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina iletilmesini saglamak

Ibrahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Ibrahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Rabia CICEKLI

Sef

Tasimir Kayit Isleri

e Satin/devir alman/devir yapilan/hurdaya ayrilan
malzemelerin ambar girig/cikis kayit islemlerini yapmak,
Tasmr Islem Fislerini sistemden onayladiktan sonra
sistemden (VIF) géndermek

Ibrahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

[brahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Onayl Tasimir Islem Fislerden 2 niisha alip 1 niishasim
okula alip, 1 niishasini ilgili birime teslim edip, st yazi ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek

e U aylik dénemler seklinde sarf malzemelerin Tiiketim
Cikiglarin1 yapmak, sistemden onaylayip Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gondermek

e Devir/Bagis/BAP yoluyla gelen malzemelere demirbag
numaralarinin verilmesini saglamak

o Sistemde kayitli bulunan malzemelerin zimmetlerini
yapmak
¢ Yilsonu sayim/dékiim islerini yapmak

o Fakiilte Enerji Verimliligi Sorumlulugu gorevini yiiriitmek
(TEP Hesaplama)

e Her ay elektrik, su ve dogalgaz saya¢ degerlerinin
kaydedilip, 6 ayda bir Rektorliige bildirmek

o Rektorliik tarafindan ihale ile kiraya verilen otomatin, her
ay elektrik degerini idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
yazi ile bildirmek

Rabia CICEKLI

Sef

Satin Alma Isleri

e Fakiilte i¢in ihtiyag duyulan malzeme alimlan ile ilgili
islemleri yapmak, satin alinan malzemelerin 6deme
islemlerini yapmak

e Malzeme alimlari i¢in biitce olanaklar1 g6z 6niine alinarak,
piyasa fiyat arastirmasi ve teklif toplama ile ilgili iglemleri
yapmak

o Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerin iglemlerini
yapmak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek

Ibrahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Ibrahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Satin alim iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir
sekilde yapilmasini saglamak

e Tiim satin alma islemlerini degerlendirmeye almak ve
kayitlarini tutmak

o Satin alma ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak

e Satin alinan malzemelerin EKAP sisteminde ilgili tiim
islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek

e Birimin ihtiyaglart dogrultusunda satin alma islemi igin
EKAP, Tasimir Kayit Sistemi ve MY'S Sistemine giris yapmak

e Her ay sonunda EKAP bilgilerini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina yazi ile bildirmek

* Goreve baslayan, gdrevden ayrilan, terfi eden personeli
HITAP sistemine kayit yapmak

e Goreve baglayan, gorevden ayrilan, terfi islerinde SGK
sistemine tescil kayitlarini yapmak

e Yeniden atamalarda, gorev siiresi uzatimlarinda Yo6netim
Kurulu Karar1 almak

. oo .. Miinip TURKMEN

' . ' o Alinan Yonetim Kurulu Karari ve ilgili dosyayi iist yaziyla ibrahim POYRAZ Bileisavar isletmeni

Rabia CICEKLI Sef Personel Isleri beraber Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirmek Fakiilte Sekreteri Nafan &I ZISLTEPE
e Unvan degisikliklerinde jiiri gorevlendirmeleri igin Biiro Personeli

Yonetim Kurulu Karari almak ve gerekli yazismalar1 yapmak

e Donem baslarinda ders gorevlendirmeleri i¢in Yonetim
Kurulu Karar1 almak ve gerekli yazismalar1 yapmak

e Kongre, sempozyum, seminer vb. faaliyetlere katilan
akademik personel i¢in Yonetim Kurulu Karari almak ve
gerekli yazigmalar1 yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Yurtici, yurtdis1 ve OYP ile ilgili gecici gorevlendirmeler
icin Yonetim Kurulu Karar1 almak ve gerekli yazigsmalar
yapmak

e OYP ile ilgili genel yazismalar1 yapmak

e UBYS iizerinden 6grenci isleri ile ilgili genel tiim yazilari
yazmak

e Ogrenci kayitlarinda dgrencilere ilgili duyurular1 yapmak

e Ogrenci dilekgelerinin teslim alinmasi (mazeretli ders
kaydi, kayit dondurma, ozel O&grencilik talebi, ders
ekleme/silme, kayit silme, ders muafiyetleri, sinav notu
itirazlar1, yatay gecisler, mezuniyet, Erasmus, Farabi,
Mevlana degisim programlari talebi)

oEgitim-6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili Fakiilte Yonetim
Kurulu (ders programi, ders dagilimi, danigmanlarin Fatma POLAT
Miinip Bilgisayar I belirlenmesi, ders silme, yatay gecisler, mezuniyet vb.) | jbrahim POYRAZ Bilgisayar Isletmeni
TURKMEN isletmeni Ogrenci Isleri Kararlarinin alinmas: ve ilgili birimlere yazilarinin yazilmast | pakiilte Sekreteri Ali SEYHAN

o Egitim-0gretim ve 6grenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu Bilgisayar Isletmeni
Kararlarinin alinmasi ve ilgili birimlere yazilarinin yazilmasi
e Ogrencilerin sinav evraklarinin, mezuniyet dosyalarinin ve
kaydi silinenlerin evraklarinin dosyalanmasi, arsivlenmesi

e Uygulamaya giden dgrencilerin uygulama alanlart ile ilgili
yazigmalarini yapmak

e Ogrencilerin hastane yazilarini takip edip, bu kapsamda
gerekli duyurular1 yapmak

e Hastaneden gelen yazilarda, hastanede uyulmasi gereken
kurallar1 6grencilere ilan etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Ogrencilerin saha uygulamalar1 ile ilgili duyurularim
yapmak
e Ogrenci kimlik kartlarinin dagrtimim yapmak
e Ogrencilerin e-posta ve telefonlarina yanit vermek ve
gereken durumlarda ilgili 6gretim elemanlart ile iletisimini
saglamak
o Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin yazigsmalari ile puantaj
ve devam ¢izelgelerini tutmak
e Kismi zamanli &grencilere yapabilecekleri iglere iliskin
bilgiler vermek
o Oprencilerin diploma ve diploma eklerini teslim etmek ve
diploma defterine kaydetmek
e UBS’den ogrencilerin mezun islemlerini takip etmek,
gerekli duyurular1 yapmak
e Mezun dgrencilerin NEVU portal sisteminden ilisik kesme
islemlerini takip etmek
e Ogrencilerin smav duyurularini yapmak
e Sinav sorularmin ¢ogaltilmasini yapmak
e Ogrenci disiplin islemleri yazilarim yazmak/ takip etmek
e Ogrencilerin talepleri halinde dgrenci belgesi, transkript vb.
belgeleri diizenlemek
e Opgrencilerin diger iiniversitelerin acmis oldugu Yaz
Okulunda aldig1 notlara iliskin Yo6netim Kurulu Kararlarini
almak ve ilgili Akademik toplantilara iliskin davet yazilarinin
yazilmasi birimlere yazilarini1 yazmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Gerektiginde tim akademik personelin duyurularin
yapmak
o Fakiiltemiz arsiv odasinin diizenlemesini yapmak

e Fakiiltemizde anketlerin, afislerin cogaltilmasi, panoya
asilmasi

o Ogrencilere kep-ciibbe teslimi

o Akademik personelin Etik Kurul Kararlarina iligkin
yazismalarini yapmak

e Fakiiltemiz web  sayfasinin  diizenlenmesi  ve
giincellenmesini yapmak

o Hemgirelik Anabilim Dali Yiiksek Lisans 6grencilerinin tez
Onerisi, tez savunmasi, tez adi degisiklii ve sinav
sonuglarinin yazilarini Fen Bilimleri Enstitiisiine yazmak

e Fen Bilimleri Enstitiisi Hemsirelik Anabilim Dalinin
yazigsmalarinin yapilmasi

e Fen Bilimleri Enstitiisi Hemsirelik Anabilim Dali
Akademik Kurul Kararlarinin alinmasi, imzalatilmasi

e Anabilim Dali Baskanhgmin UBYS {izerinden genel
yazilarin1 yazmak

e Diploma isleri (Diplomalar1 fotokopi ile c¢ogaltmak,
diploma defterini islemek, diploma defterlerine resimleri Miinip TURKMEN
Bilgisayar . e yapistirmak, 3 adet transkript hazirlamak) Ibrahim POYRAZ Bilgisayar Isletmeni
- . Ogrenci Isleri N S, . < i i

Isletmeni e Ogrencilerin ilisik kesmelerini yaptirmak (NEVU Fakiilte Sekreteri Fé}tma POLAT )
Sistemden dgrencilerin durumunu kontrol ederek diplomalar: Bilgisayar Isletmeni
vermek)

Ali SEYHAN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Ogrencilere talepleri halinde 6grenci belgesi ve transkript
vermek

e Ogrencilerden gelen e-postalara cevap vererek, istenilen
belgeleri tarayarak géndermek

e Yatay gecis komisyonunda gorev alip ig ve iglemleri takip
etmek

e Ogrenci kimliklerinin dagitim ve iist siniftaki grencilerin
kimliklerine bandrollerin yapistirilmasini saglamak

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi ile ortaklasa yiiriitiilen
Hemsgirelik Anabilim Dali Yiiksek Lisans Programinin
Akademik Kurul Kararlarinin imzalanmasini takip etmek

e Sinav sorularinin ¢ogaltilmasini saglamak

e Ogretim elemanlarinin fotokopi ve ¢iktilarii alip tarayp e-
postalarima géndermek

e Ogrencilerin mezuniyetlerinde ciibbelerini teslim edip-
teslim almak

e Ogrencilerin uygulama ¢antalarmi teslim etmek ve almak

¢ Birim vaka sorumlusu yardimeciligini yapmak

e Malzeme alimlarinda Muayene ve Kabul Komisyonu
tiyeligi islemini yapmak

o Genel evrak islerini yapmak

o Okul yonetimi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

o Boliime gelen 6grenci dilekgelerini (kayit dondurma, kayit
Bilgisayar Béliim Sekreteri sildirme, mazeretli ders kaydi, mazeret siavi, ders muafiyet, | Ibrahim POYRAZ Miinip TURKMEN
Isletmeni ozel 6grenci, Farabi-Erasmus-Mevlana degisim programi vb.) | Fakiilte Sekreteri Bilgisayar Isletmeni
UBYS’ye kayit edip ilgili yerlere iist yazi ile yazmak

Fatma POLAT

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Bolime gelen &fretim elemanlarma ait dilekgeleri
UBYS’ye kayit edip ilgili yerlere iist yazi1 ile yazmak
(arastirma izinleri, ders telafi dilekgeleri vb.)

e Ogrencilerin diger iiniversitelerden yaz okulunda aldig
derslere iliskin Bo6lim Kurul Kararlarim almak ve
yazigsmalarini yapmak

o Dekanligin, Boliim Bagkanlifina yazdigi yazilara cevap
vermek

e Boliim Baskaninin istegi ve talebine istinaden Ogrenci Bilgi
Sisteminde oOgrencilerin ders muafiyetleri yaz okulu
notlarinin sisteme islenmesine yardimet olmak

¢ Bolimiin 6gretim elemanlarina ait gorev siiresi uzatma
dilekgelerini UBYS’ye kayit edip ilgili yerlere iist yazi ile
yazmak, goriis ve onayinin takibini yapmak

o Boliim Kurul Kararlarini yazmak, imzalama agsamasini takip
etmek

e Bolim Kurul Kararlarini, (mazeretli ders kayitlari, kayit
dondurma, ders dagilimlari, ders programi, ders muafiyetleri,
ders silme, yatay gecisler, danisman atama, yaz okulu,
mezuniyet vb.) ilgili yerlere iist yazi ile yazmak

e Boliim Bagkani tarafindan yapilan gdrevlendirmelerin
6gretim elemanlarina duyurulmasi ve bilgilendirilmesi

e Boliimiin Akademik Kurul Toplantilariyla ilgili duyurular
yapmak

o Akademik Boliim Kurul Toplant: tutanaklari ve kararlarmin
dosyalanmasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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e Hastane uygulamasina katilacak Ogrencilerin yapilmasi
gereken is ve islemlere iligkin Boliim Bagkanliginin yazilarini
yazmak

e Oprencilerin e-posta olarak Boliim Baskanligina
gonderdikleri dilekceleri UBYS’ye kayt edip cevap vermek

e Sinav evraklarii tutanakla teslim almak

e Akademik personelin Etik Kurul Kararlarma iliskin
yazigsmalarini yapmak

e Mazeret smnavi raporlarin  alinmas1 (flgili Bolim
Bagkanligina iletmek {izere)

o Birim vaka sorumlusu gorevini yapmak

o Boliim Baskaninin verdigi diger igleri yapmak

Nazan
KIZILTEPE

Biiro Personeli

Dekan Sekreteri/Ozel Kalem

o Dekan Sekreterligi (Dekan randevulari, goriismeleri,
kabulleri, genel telefon goriismeleri)

e Dekanin kurum i¢i ve kurum dist randevu isteklerini
diizenlemek

o Dekanin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek

o Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini ve telefon
ile arayan kisileri giinliik olarak Dekana bildirmek

o Dekanin 6zel ve resmi haberlegsmelerini gerceklestirmek

e Dekanin misafirlerine yapilacak ikramlar1 gorevlilere
bildirmek

e Resmi téren programlarini (agilis ve mezuniyet torenleri
vb.) Dekana hatirlatmak

o Kuruma gelen telefon goriismelerini ilgili kisilere aktarmak

Ibrahim POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Fatma POLAT

Bilgisayar Isletmeni
Miinip TURKMEN
Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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o Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma iglerini
yiiriitmek

e Dini ve milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekanin
tebrik mesajlarin1 hazirlamak, e-posta olarak dagitimimi
yapmak

o Dekanligin e-posta adreslerine gelen postalari takip etmek,
ilgili personele iletmek ve cevaplamak (Diger personelin
olmadig1 durumlarda)

o Universite Y6netim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Dekana
hatirlatmak

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak
e UBYS iizerinden kurum igi/dis1 genel yazismalar1 yapmak

o Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu Kararlarini almak ve ilgili
birimlere iist yazilarmi yazmak (Diger personelin olmadigi
durumlarda)

e Yeniden atamalarda, gorev siiresi uzatimlarinda Yonetim
Kurulu Karar1 almak ve yazilarim yazmak (Diger personelin
olmadig1 durumlarda)

e Sinav sorularinin ¢ogaltilmasini saglamak (Diger personelin
olmadig1 durumlarda)

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan
ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




