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YAZI ISLERI SEFLIiGI

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Yazi Isleri Sefligi
Unvan Sef

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Ogrenci Isleri Daire Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel
Sekreter - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Serkan ISIK

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Qigili egitim 6gretim yilinda uygulanacak dgretim planlarina iliskin
degisiklik talepleri ve yeni agilan programlara ait 6gretim planlarinin
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilerden talep edilmesi.
2- 1lgili kurul kararlari ile gonderilen Ogretim planlart Universite
Egitim Komisyonunda goriislilmek iizere komisyon giindemine
alinmasi.

3- Egitim Komisyonunda kabul edilen 6gretim planlarmin Universite
Senatosunda goriisiilmek iizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

4- Senato tarafindan kabul edilen 6gretim planlarinin karar ile birlikte
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilere gonderilmesi.

5- Ilgili egitim 6gretim yilina ait kayit duyurularinin hazirlanmasi ve
web sayfasinda ilan edilmesinin saglanmasi.

6- Kayit sonrasinda kayit sayilarina iliskin bilgilerin OSYM’ye
gonderilmesi.

7- YOK tarafindan belirlenen yatay gecis kontenjanlarmna ilave
kontenjan talepleri, yurt dis1 yatay gegis kontenjan talepleri ve kurum
ici yatay gecis kontenjan taleplerinin Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullarindan talep edilmesi.

8- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar1 tarafindan belirlenerek
gonderilen yatay gecis kontenjanlari ile yatay gecis basvuru ve
degerlendirme takviminin Universite Yénetim Kurulunda goriisiilmek
iizere Genel Sekreterlik Makamina gonderilmesi.

9- Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan yayinlanan yatay gecis
kontenjanlari, yatay gegis bagvuru sartlari ve takvimin web sayfasinda
ilan edilmesinin saglanmasi.

10- Tlgili egitim &gretim yilinda Fakiilte/Yiiksekokul biinyesinde
acilacak olan c¢ift anadal programlarin ve bu programlara ait
kontenjanlarin Dekanlik/Midiirliiklerden talep edilmesi.

11- Dekanlik/Midiirliikler tarafindan ilgili kurul karar ile gonderilen
¢ift anadal programlart ve kontenjanlarinin Universite Egitim
Komsiyonunda goriisiilmek iizere komisyon giindemine alinmasi.

12- Egitim Komisyonunda kabul edilen ¢ift anadal programlari ve
kontenjanlarinin  Universite Senatosunda goriisiilmek {izere Genel
Sekreterlige gonderilmesi.

13- Dekanlik ve Midiirliiklerden ilgili kurul kararlari ile birlikte
gonderilen boliim/program/anabilim dali agilmasi ig¢in basvuru
dosyalarinin  Universite Egitim Komisyonunda goriisiilmek iizere
komisyon giindemine alinmasi.

14- Egitim Komisyonunda kabul edilen dosyalarin Universite
Senatosunda goriisiilmek lizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

15- Senato tarafindan kabul edilen dosyalarin Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina gonderilmesi.

16- Gonderilen bagvuru dosyalarina iliskin Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi tarafindan gonderilen cevap yazilarinin ilgili birimlere
gonderilmesi.
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17- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Enstitillerden gelen
goriis ve Oneriler dogrultusunda takvim taslaklarinin hazirlanmasi.

18- Hazirlanan takvim taslaklarimin Universite Egitim Komisyonunda
goriisiilmek {izere komisyon giindemine alinmasi.

19- Egitim Komisyonunda kabul edilen takvimlerin Universite
Senatosunda goriisiilmek iizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

20- Senato tarafindan kabul edilen takvimlerin Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligina ve ilgili birimlere gonderilmesi, web sayfasinda ilan
edilmesinin saglanmasi.

21- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilerden gelen ve
Egitim Komisyonunda goriisiilmesi gereken kararlarin Universite
Egitim Komisyonu giindemine alinmasi.

22- Gelen kararlar dogrultusunda hazirlanan Egitim Komisyonu
giindeminin komisyon iiyelerine elektronik posta ve iist yazi yoluyla
gonderilmesi.

23- Egitim Komisyonu sonunda alinan kararlarin komisyon tiiyelerine
imzalattirilmast.

24- Egitim Komisyonu kararlarinin Universite Senatosunda gériisiilmek
iizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

25- Qlgili egitim dgretim yilna ait dgrenci kontenjanlarinin akademik
birimlerden talep edilmesi.

26- Akademik birimler tarafindan gonderilen kontenjan taleplerinin
Egitim Komisyonu giindemine alinmasi ve Egitim Komisyonundan
gecen kontenjanlarin Universite Senatosunda goriisiilmek iizere Genel
Sekreterlik Makamina gonderilmesi.

27- Universite  Senatosu tarafindan kabul edilen &grenci
kontenjanlarmin OSYM’ye bildirilmesi.

28- Gorev tanimi kapsamindaki kurum i¢i ve kurum dist yazigmalarin
yapilmasi.

29- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum dig1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

30- Baskanlik biinyesinde tasinir islemleri ilgili iglerin yiiriitiilmesini
saglamak.

31- Baskanlik sekreterlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

32- Bunlarin disginda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birim Yazi Isleri Sefligi
Unvan Hemgire

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yazi Isleri Sefi, Ogrenci Isleri Daire Baskani - Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Kiibra AKSU YUCEL

Gorev ve Sorumluluklari

1- llgili egitim 6gretim yilinda uygulanacak 6gretim planlarina iliskin
degisiklik talepleri ve yeni acilan programlara ait 6gretim planlarinin
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilerden talep edilmesi.
2- Qlgili kurul kararlar1 ile génderilen &gretim planlar1 Universite
Egitim Komisyonunda goriisiilmek iizere komisyon glindemine
alinmasi.

3- Egitim Komisyonunda kabul edilen dgretim planlarinin Universite
Senatosunda goriisiilmek lizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

4- Senato tarafindan kabul edilen 6gretim planlarinin karar ile birlikte
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilere gonderilmesi.

5- Tlgili egitim dgretim yilina ait kayit duyurularinin hazirlanmasi ve
web sayfasinda ilan edilmesinin saglanmasi.

6- Kayit sonrasinda kayit sayilarina iliskin bilgilerin OSYM’ye
gonderilmesi.

7- YOK tarafindan belirlenen yatay gegis kontenjanlarina ilave
kontenjan talepleri, yurt dis1 yatay gegis kontenjan talepleri ve kurum
ici yatay gecis kontenjan taleplerinin Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullarindan talep edilmesi.

8- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar: tarafindan belirlenerek
gonderilen yatay gegis kontenjanlari ile yatay gegis basvuru ve
degerlendirme takviminin Universite Yonetim Kurulunda gériisiilmek
iizere Genel Sekreterlik Makamina gonderilmesi.

9- Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1 tarafindan yayinlanan yatay gegis
kontenjanlari, yatay gecis bagvuru sartlari ve takvimin web sayfasinda
ilan edilmesinin saglanmast.

10- flgili egitim &gretim yilinda Fakiilte/Yiiksekokul biinyesinde
acilacak olan ¢ift anadal programlarin ve bu programlara ait
kontenjanlarin Dekanlik/Midiirliiklerden talep edilmesi.

11- Dekanhk/Miidiirlikkler tarafindan ilgili kurul karari ile génderilen
cift anadal programlari ve kontenjanlariin Universite Egitim
Komsiyonunda goriisiilmek {izere komisyon giindemine alinmas.

12- Egitim Komisyonunda kabul edilen ¢ift anadal programlart ve
kontenjanlarinin  Universite Senatosunda goriisiilmek iizere Genel
Sekreterlige gonderilmesi.

13- Dekanlik ve Miidiirlikklerden ilgili kurul kararlari ile birlikte
gonderilen boliim/program/anabilim dali acilmasi i¢in bagvuru
dosyalarinin - Universite Egitim Komisyonunda goriisiilmek iizere
komisyon giindemine alinmasi.

14- Egitim Komisyonunda kabul edilen dosyalarin Universite
Senatosunda goriisiilmek iizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

15- Senato tarafindan kabul edilen dosyalarin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina gonderilmesi.

16- Gonderilen bagvuru dosyalarina iligkin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanlig1 tarafindan gonderilen cevap yazilarmin ilgili birimlere
gonderilmesi.

17- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Enstitiilerden gelen
goriis ve Oneriler dogrultusunda takvim taslaklarinin hazirlanmasi.

18- Hazirlanan takvim taslaklarmin Universite Egitim Komisyonunda
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goriisiilmek lizere komisyon giindemine alinmasi.

19- Egitim Komisyonunda kabul edilen takvimlerin Universite
Senatosunda goriisiilmek iizere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

20- Senato tarafindan kabul edilen takvimlerin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina ve ilgili birimlere gonderilmesi, web sayfasinda ilan
edilmesinin saglanmasi.

21- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilerden gelen ve
Egitim Komisyonunda gbriisiilmesi gereken kararlarin Universite
Egitim Komisyonu giindemine alinmasi.

22- Gelen kararlar dogrultusunda hazirlanan Egitim Komisyonu
giindeminin komisyon iiyelerine elektronik posta ve iist yazi yoluyla
gonderilmesi.

23- Egitim Komisyonu sonunda alinan kararlarin komisyon iiyelerine
imzalattirilmasi.

24- Egitim Komisyonu kararlarmin  Universite Senatosunda
goriisiilmek {izere Genel Sekreterlige gonderilmesi.

25- Ilgili egitim 6gretim yilina ait 6grenci kontenjanlarinin akademik
birimlerden talep edilmesi.

26- Akademik birimler tarafindan gonderilen kontenjan taleplerinin
Egitim Komisyonu giindemine alinmasi ve Egitim Komisyonundan
gecen kontenjanlarin Universite Senatosunda gériisiilmek {izere Genel
Sekreterlik Makamina gonderilmesi.

27-  Universite  Senatosu tarafindan kabul edilen &grenci
kontenjanlarmin OSYM’ye bildirilmesi.

28- Gorev tanimi kapsamindaki kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin
yapilmasi.

29- Gorev alam ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

30- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birim Yazi Isleri Sefligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yazi Isleri Sefi, Ogrenci Isleri Daire Baskani - Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Ahmet ARAKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Kayit sirasinda 6grencilere verilecek materyallerin ilgili birimlerden
talep edilerek, kayit sirasinda kayit gorevlilerine dagitilmasi.

2- Bagkanlik personelinin izin islemlerinin takip edilmesi ve izin
kullanan personellerin izinlerinin Personel Otomasyon sistemine
girilmesi.

3- Baskanlik personelinin kullanmig oldugu istirahat raporu bitiminde
hastalik izin onay formunun Daire Baskanina imzalattirilarak, Genel
Sekreterligin onayina sunulmasi.

4- Baskanlik personelinin rapor islemlerinin takip edilmesi ve istirahat
izini kullanan personellerin raporlarinin Personel Otomasyon sistemine
girilmesi.

5- Baskanlik personellerinin yazili taleplerinin ilgili birimlere
gonderilmesi.

6- Baskanlik personellerine iligkin yurt i¢i gegici goérevlendirme
yazilarinin diizenlenmesi.

7- Gorevden donen personellerden yolluk bildirimlerinin alinmasi.

8- Yolluk bildirimi dogrultusunda 6deme emri belgesi diizenlenmesi ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

9- Yurt igi siirekli gérev yollugu bildirimi dogrultusunda 6deme emri
belgesi diizenlenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi.

10- Gorev tanimi kapsamindaki kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalarin
yapilmasi.

11- Bagkanlik personellerinin maas islemlerinin yiiriitiilmesi.

12- Gorev alam ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve igslemlerini yapmak.

13- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.

Ayrica Tasimir Kayit Yetkilisi olarak;

1- Baskanlik biinyesinde kullanilacak malzemelerin Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligindan talep edilmesi.

2- Harcama birimince edinilen tasmirlarin sayilarak teslim alinmasi,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlarin depoda
muhafaza edilmesi.

3- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlarin
ilgililere teslim edilmesi.

4- Kullanmimda bulunan dayanikli taginirlarin kontrollerinin yapilmasi
ve bu malzemelerin ilgili personellere zimmetlenmesi.

5- Taginir iglemleri ile ilgili diger is ve islemlerin yiiriitiilmesi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birim Yazi Isleri Sefligi
Unvan Siirekli Is¢i

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Ogrenci Isleri Daire Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel
Sekreter - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Tugba CANKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Baskanlik Sekreterligi i ve islemlerini yiiriitmek.

2- Bagkanlik odasi ve sekreterlik odasinin temizlik islerinin yapilmasi.
3- Bunlarim disinda Daire Baskanlhiginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




