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2007 . . Revi Tarihi
KARABUK Goérev Tanmmmi Formu cvieyon
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii / Serkan ISIK
Bagh Oldugu Yonetici Mustafa CUNUK /Ogrenci isleri Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ $ube Miidiirii / Rasit KOCAOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanmim

Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklan

1- OSYM kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK ’e bildirilmesinin saglanmasi.

2-Yatay gegis kontenjanlari ve takviminin belirlenmesi ve YOK ’e bildirilmesinin saglanmasi.
3-Cift anadal ve yandal kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesinin saglanmasi.

4-Agilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iligkin siireglerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
5-Egitim Komisyonu is ve islemlerinin yliriitilmesinin saglanmasi.

6-Ogrenci Konseyi ile ilgili i ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

7-Akademik takvim taslaklarinin hazirlanmasi siire¢lerinin yiiriitiilmesinin saglanmas.

8-Kismi zamanli 6grenci ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
9-Cumhurbagkanhig: Iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektérliik iletisim Merkezi (RIMER)
tizerinden yapilan miiracaatlara iligkin siireglerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

10-Yeni boliim/program agilmasi siire¢lerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

11-Universitemize yatay gecis yoluyla gelen ve/veya Universitemizden yatay gecis yoluyla giden
ogrencilerin ilgili Universite Rektorliikleri ile yazismalarinin yapilmasinin saglanmasi.

12-Ozel ogrencilik kararlarna iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarm yapilmasinin
saglanmasi.

13-Universitemiz yaz okulundan ders alan diger yiiksekdgretim kurumu 6grencilerinin yaz okulu
notlarmin ilgili Rektorliiklere gonderilmesinin saglanmasi.

14-Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarm &grencilere teslim
edilmesinin saglanmasi.

15-Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi.

16-Baskanlik personel iglerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

17- Bagkanlik personellerinin maas islemlerinin yiriitiilmesinin saglanmasi.

18- Tagimir islemlerine iliskin is ve islemlerin yiiriitilmesinin saglanmasi.

19-Birim Kalite Komisyonu ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

20-Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.
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KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Unvani/Ad-Soyad Sef/ Mehmet AKCAN
Bagh Oldugu Yonetici Serkan ISIK /Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel =~ Mehmet ER

Gorevin/isin Kisa Tanim
Personel-Tasinir islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Baskanlik personel islerinin yiiriitiilmesi.
Sorumluluklar: | 2- Baskanlik personellerinin maas islemlerinin yiirtitiilmesi.
3- Tasinir islemlerine iliskin is ve islemlerin ytriitiilmesi.

4- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesi.
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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Mehmet ER

Orhan KAYA/ Ogrenci isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii
Serkan ISIK / Egitim - Ogretim Sube Miidiirligi
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Mehmet AKCAN - Ogrenci Isleri Merkez Binast ile Ilgili Isler

Baglh Oldugu Yonetici

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
Ogrenci Isleri Merkez Binasi ile Tlgili isler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve

Sorumluluklar | 1 3srenci isleri Merkez Binasinda gérevli siirekli ve gegici iscilerin aylik puantajlarini

diizenleyerek, EBYS lizerinden Ust yazi ile idari ve Mali isler Daire Baskanlhgina
gondermek.

2.0grenci isleri Merkez Binasinda gérevli stirekli ve gegici iscilerin almis olduklari
istirahat raporlarinin bir érnegini EBYS lizerinden (st yazi ile idari ve Mali isler Daire
Baskanhgina géndermek.

3.0grenci isleri Merkez Binasinda olusabilecek arizalari Ariza Kayit Sistemi izerinden
ilgili birimlere bildirmek.

4.0grenci isleri Merkez Binasi ile ilgili mal ve hizmet alimlarinin satin alma siireclerini
takip edip, Harcama Yonetim Sistemi lGzerinden 6deme islemlerini yapmak.

5- Maas Mutemedi, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Personel isleri gorevlisi izinli
vb. durumlardayken yerine vekalet etmek.

6- Gorev alantile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

7- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesi.
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KARABUK UNIVERSITESI
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Gorev Tanimi Formu

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / Merve ORHAN
Serkan ISIK / Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Nedim BOZKAYA

Yaz isleri

Gorevin/isin Kisa Tamim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklar:

1- OSYM kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK e bildirilmesi.

2-Yatay gecis kontenjanlart ve takviminin belirlenmesi ve YOK’e
bildirilmesi.

3-Cift anadal ve yandal kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesi.

4-Acilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iligkin siireglerin
yiiriitiilmesi.

5-Egitim Komisyonu is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi.

6-Ogrenci Konseyi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

7-Akademik takvim taslaklarimin hazirlanmasi siireglerinin yiirtitiilmesi.
8-Kismi zamanli dgrenci ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.
9-Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektorliik Iletisim
Merkezi (RIMER) iizerinden yapilan miiracaatlara iliskin siireglerin
yiiriitiilmesi.

10-Yeni boliim/program agilmast siireglerinin ytiriitiilmesi.

11-Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
ylriitiilmesi.
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Revizyon Tarihi
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Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Bilgisayar isletmeni/ Nedim BOZKAYA
Serkan ISIK /Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Merve ORHAN

Yaz isleri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Universitemize yatay gecis yoluyla gelen ve/veya Universitemizden yatay gecis
yoluyla giden 6grencilerin ilgili Universite Rektorliikleri ile yazismalarinin yapilmasi.
2-Ozel 6grencilik kararlarina iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalarin yapilmasi.
3-Universitemiz yaz okulundan ders alan diger yiiksekégretim kurumu
ogrencilerinin yaz okulu notlarinin ilgili Rektoérliiklere gonderilmesi.

4-Baskanlik e-posta adresine gelen e-postalarin cevaplandiriimasi, gerekli
durumlarda ilgili personellere iletilmesi.

5-Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarin égrencilere
teslim edilmesi.

6-Bagl bulundugu yonetici tarafindan sevk edilen yazilara iliskin is ve islemlerin
ylritilmesi.

7-Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yiritilmesi.




