Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI e T
200 2o . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii / Orhan KAYA
Bagh Oldugu Yonetici Mustafa CUNUK / Ogrenci isleri Daire Bagkan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Miidiirti / Serkan ISIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Safranbolu Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Yeni 6grenci kayitlarinin yapilmasini saglamak.

Sorumluluklar  2- Yatay gegis kayitlarinin yapilmasini saglamak.
3- Dikey gegcis kayit 6ncesi hazirlik ve kayit islemlerinin yapilmasini saglamak
4- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.
5- Ek kontenjan kayitlari 6ncesi hazirlik ve kayit islemlerinin yapiimasini saglamak.
6- Evrak kayit ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
7- Basari oranlari ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
8- Not durumu belgesi, 6grenci belgesi, 6grenci durum belgesi (EK-C2) vb. belge ve
yazilarin imzalanarak 6grencilere verilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.
9- Diploma ve Diploma Eki belgelerinin ve Asli Gibidir kaseli belgelerin imzalanarak
ogrencilere verilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.
10- Ozel 6grencilikle ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
11- Yatay gegisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin yapilmasini
saglamak.
12- Dikey gegisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin yapiimasini
saglamak.
13- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.
14- Ek kontenjan kayitlari 6ncesi hazirlik ve kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.
15- Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarinin otomasyon sistemine
girisinin yapilmasini saglamak.
16- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasini saglamak.
17- ilgili birimlerden gdnderilen kayit silme, kayit dondurma, disiplin cezasi,
mezuniyet vb. Yonetim Kurulu Kararlarinin otomasyon sistemine girisinin yapilmasini
saglamak.
18- Not girisi ve dlizeltmelerine iliskin ilgili birimlerden génderilen Yonetim Kurulu
Kararlarinin otomasyon sistemine girisinin yapilmasini saglamak.
19- Diploma ve diploma eklerinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.
20- Disiplin cezasi alan 6grencilere ait islemlerin yapilmasini saglamak.
21- Basari oranlari ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
22- Kurum ici ve kurum disi gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
23- Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Alparslan BASDOGAN
Bagh Oldugu Yénetici Orhan KAYA / Safranbolu Ogrenci islemleri Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Ciineyt TOGLU - Fatma ATALAY

Gorevin/isin Kisa Tanim

- Basak Cengiz Mimarhk Fakiiltesi — Tiirker INANOGLU liletisim Fakiiltesi
- Safranbolu Turizm Fakiiltesi — Safranbolu FTGS Fakiiltesi
- Saghk Hizmetleri MYO — Safranbolu SYD MYO Otomasyon Hizmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Her egitim dgretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak
Sorumluluklari 0gretim planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.
4- Ogrencilerin muafiyet notlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.
5- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi,
ders ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsiligi olan ve ilgili birimlerden
Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait notlarin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi lizerinde agilmayan ve / veya not girisi yapilmayan ders
listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyariimasi.

8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen, kayit silme, kayit dondurma,
disiplin cezasi vb. kararlarin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

10- ilgili Ydnetim Kurulu Karari ile mezuniyet karari génderilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci
otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

11- Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan 6grencilerin, diplomalarinin
onaylanmak Uizere EBYS Sistemine e-imza icin gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.
12- Ogrenci yeni kayit dénemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

13- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yiuritilmesi.

14- Gorev alantile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan
alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Evrak kayitla ilgili is ve islemleri yapmak.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.
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KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Bilgisayar isletmeni Ciineyt TOGLU
Orhan KAYA / Safranbolu Ogrenci islemleri Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Alparslan BASDOGAN - Fatma ATALAY

Gorevin/isin Kisa Tanim

- Basak Cengiz Mimarhk Fakiiltesi — Tiirker INANOGLU liletisim Fakiiltesi
- Safranbolu Turizm Fakiiltesi — Safranbolu FTGS Fakiiltesi
- Saghk Hizmetleri MYO — Safranbolu SYD MYO Otomasyon Hizmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklan

1- Her egitim dgretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak
ogretim planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapiimasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.
4- Ogrencilerin muafiyet notlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.
5- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi,
ders ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapiimasi.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsihigi olan ve ilgili birimlerden
Yonetim Kurulu Karari ile génderilen derslere ait notlarin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi lizerinde agilmayan ve / veya not girisi yapilmayan ders
listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmasi.

8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen, kayit silme, kayit dondurma,
disiplin cezasi vb. kararlarin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

10- ilgili Ydnetim Kurulu Karari ile mezuniyet karari génderilen 6grencilerin ders
AKTSlerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci
otomasyon sistemine girisinin yapiimasi.

11- Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan 6grencilerin, diplomalarinin
onaylanmak tizere EBYS Sistemine e-imza igin gdnderilmesi is ve islemlerini yapmak.
12- Ogrenci yeni kayit dénemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

13- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
ylratilmesi.

14- Gorev alant ile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan
alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Evrak kayitla ilgili is ve islemleri yapmak.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gérevlerin yapilmasi.
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UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi
Baglh Oldugu Yonetici

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
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KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Bilgisayar isletmeni / Fatma ATALAY
Orhan KAYA / Safranbolu Ogrenci islemleri Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Ciineyt TOGLU - Alparslan BASDOGAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

- Basak Cengiz Mimarhk Fakiiltesi — Tiirker INANOGLU lletisim Fakiiltesi
- Safranbolu Turizm Fakiiltesi — Safranbolu FTGS Fakiiltesi
- Saghk Hizmetleri MYO — Safranbolu SYD MYO Otomasyon Hizmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- Her egitim 6gretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak
ogretim planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.
4- Ogrencilerin muafiyet notlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi,
ders ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsiligi olan ve ilgili birimlerden
Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait notlarin 6grenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi (izerinde agilmayan ve / veya not girisi yapilmayan ders
listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyariimasi.

8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin 6grenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen, kayit silme, kayit dondurma,
disiplin cezasi vb. kararlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapiimasi.

10- ilgili Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyet karari génderilen égrencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci
otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

11- Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan 6grencilerin, diplomalarinin onaylanmak
Gizere EBYS Sistemine e-imza i¢in gdnderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit dénemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

13- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yaratilmesi.

14- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Evrak kayitla ilgili is ve islemleri yapmak.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
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KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni / Sengiil HANCER
Bagh Oldugu Yénetici Orhan KAYA / Safranbolu Ogrenci islemleri Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel =~ Tugba POYRAZ - Melek KURT

Gorevin/isin Kisa Tanim
Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Diploma ve Belge Islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk gériismenin ve bilgi alisverisinin saglanmasi.

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

3- Universiteye yatay gegcisi kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisini verilmesi.

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

7-ikinci 6grenim 6grencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair belge verilmesi.

8-Yatay gecisle gitti yazisi gonderimi.

9-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

10-Halen devamli ve kayith 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.

11- Sorumlu oldugu birimlerden mezun 6grencilere, diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilarak teslim edilmesi.

12- Universite ici birimler ve Universite disi kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmasi.

13- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

14- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.
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KARABUK UNIVERSITESI N —
2007, 5 . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni- Tugba POYRAZ
Bagh Oldugu Yoénetici Orhan KAYA / Safranbolu Ogrenci islemleri Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Sengill HANCER

Gorevin/isin Kisa Tanim
Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Diploma ve Belge islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk gériismenin ve bilgi alisverisinin saglanmasi.

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

3- Universiteye yatay gegcisi kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisini verilmesi.

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

7-ikinci 6grenim 6grencilerine yiizde 10 siralamasina girdigine dair belge verilmesi.

8-Yatay gecisle gitti yazisi gonderimi.

9-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

10-Halen devamli ve kayith 6grencimizdir yazisinin gonderilmesi.

11- Sorumlu oldugu birimlerden mezun 6grencilere, diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilarak teslim edilmesi.

12- Sorumlu oldugu birimlerden, Saglk il Mudirligiine onaya génderilmesi gereken
diplomalarin basiminin yapilarak Gst yazi ile ilgili mtdurlige onaya gonderilmesi, takibi is ve
islemlerinin yapiimasi.

13- Universite ici birimler ve Universite disi kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmasi.

14- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger goérevlerin yapilmasi.




