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Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Alt Birim Istatistiki Belgeler ve Disiplin Isleri Sube Miidiirliigii

Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Ogrenci Isleri Daire Baskani - Genel Sekreter Yardimeisi - Genel
Sekreter - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim Hilmi ACAR

Gorev ve Sorumluluklari 1- Yeni 6grenci kayitlarinin yapilmasini saglamak.

2- Yatay gegis kayitlarin yapilmasini saglamak.

3- Dikey gegis kayit oncesi hazirlik ve kayit islemlerinin yapilmasin
saglamak

4- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

5- Ek kontenjan kayitlart Oncesi hazirlik ve kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

6- Evrak kayit ile ilgili ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.

7- Disiplin cezasi alip almadigma dair yazigsmalarin yapilmasini
saglamak.

8- Basar1 oranlari ile ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak.

9- Not durumu belgesi, 6grenci belgesi, 6grenci durum belgesi (EK-C2)
vb. belge ve yazilarin imzalanarak &grencilere verilmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

10- Diploma ve Diploma Eki belgelerinin ve Asli Gibidir kaseli
belgelerin imzalanarak &grencilere verilmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

11-  Kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak.

12- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
13- Baglh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve iglemleri yapmak.
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Isim

Nedim BOZKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goériismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Baskanhigma &grenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar igin diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yazi
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Mustafa BASKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi alisverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara 6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar igin diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




EK:2

2007

KARABUK

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birim Istatistiki Belgeler ve Disiplin Isleri Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Istatistiki Belgeler ve Disiplin Isleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri
Daire Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Nihat CEYLAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, génderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar i¢in diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Mehmet AKCAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Bagkanliga gelen iist yazi ve dilekgelerin EBYS Sistemine
kayitlarinin yapilmasi.

2- KEP harici kurum digina gonderilecek olan evraklarin pullanarak
posta veya kargoya verilmesi.

3- Baskanliga gelen fakslarin takibi ve ilgili birime iletilmesi.

4- Bagkanligimiza gelen elektronik postalarin cevaplanmasi ve ilgililere
gonderilmesi.

5- Bunlarin disinda Daire Baskanlifinca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Hasan KOCAKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile baska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / 6grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar icin diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite digt kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Ali ISIK

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, goénderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iliskin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar igin diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli 6rneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Evrak kayit sorumlusunun izinli, raporlu oldugu zamanlar mevcut
gorevlerinin yaninda evrak kayit is ve islemlerini yiirtitmek.

22- Bunlarin disinda Daire Baskanlignca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Isim

Tiirkan SAGIR

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi alisverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin gonderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar igin diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Tuba BABAYIGIT URCAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisim verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile baska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar igin diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite ici birimler ve Universite digt kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Emine ONALAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmast.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, génderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve génderilmesi.

3- Universiteye yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisini verilmesi.

6-Hazirlik sinifinda yabanci dil 6grenimini goérdiigiine dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci 6grenim ogrencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iliskin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gecisle gitti yazis1 génderimi.

10-Kayit dondurdu yazis1 gonderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi Kurumlara o6grencimizdir / &grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegcisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayitli 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Bagkanligma ogrenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Talepte bulunan mezunlar i¢in diploma ve diploma eki
fotokopilerinin onayli drneginin verilmesi.

17- Mezun 6grencilere diplomalarin teslim edilmesi.

18- Cift anadal ve yandal miiracaat formlarinin ilgili birimlere {ist yaz1
ile bildirilmesi.

19- Universite i¢i birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

20- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




