Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.

. e s . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI

2007 . . Revizyon Tarihi -
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii / ibrahim DEMIRCI
Bagh Oldugu Yonetici Mustafa CUNUK/Ogrenci isleri Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel sube Miidtirti / Ragit KOCAOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Harglar, Burslar ve Diploma islemleri Sube Miidiirliigii
YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- Ogrenci katki pay1 ve 8grenim iicretlerinin banka sistemine tanimlanmasi ve 6grencilerin ilgili
tarihlerde bu iicretleri yatirmasi ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2-YOK burslar1 dahil olmak {izere her tiirlii burs ve kredilere iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

3- Universitemiz mezun 6grencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin yapilmast ve ilgililere
teslim edilmesinin saglanmasi.

4-Islak imzal1 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge diizenlenerek teslim
edilmesinin saglanmasi.

5-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklar1 konulara iliskin bilgilendirme
yapilmasinin saglanmasi.

6-Universiteye ilk kayit yaptiran dgrencilerin varsa kayit evraklarmin teslim alinmasinin saglanmast.
7-Saghk 11 Miidiirliigiine onay igin génderilmesi gereken diplomalarin ilgili Miidiirliige onaya
gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim edilmesinin saglanmasi.

8-T1p Fakiiltesi ve Dig Hekimligi Fakiiltesi mezun 6grencilerinin diplomalarmin basiminin yapilmasi,
Saglik Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim edilmesinin
saglanmasi.

9-Ogrenci kayit siireclerine iliskin Miidiirliik yetkisindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmas.
10-Uluslararas1 6grenciler ile ilgili Miidiirliik yetkisindeki ig ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
11-Bagkanlik evrak kayit iglemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

12- Ogrenci kimlik kartlari, e-posta islemleri ve arag giris kartlar1 ile ilgili is ve islemlerinin yapilmasinin
saglanmasi.

13- Bagkanlik web sayfasi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

14- Birim Stratejik Plan ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

15- Birim Is Sagh@ ve Giivenligi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmast.

16- Birim Sivil Savunma ile ilgili ig ve igslemlerin yiiriitiilmesinin saglanmast.

17- Gorev alanlari ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi.

18- Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yurutiilmesi.




KARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI : —
. Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Formu
Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / Ali ISIK

ibrahim DEMIRCI /Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirligi

1.Ibrahim Halil CELEBI - 2.Mehmet Fatih CAN-3.0sman
KARTOPU - 4.Tugba POYRAZ

Gorevin/isin Kisa Tamim

Diploma ve Belge Basimi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Universitemiz mezun égrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

2-Islak imzah 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge
diizenlenerek teslim edilmesi.

3-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari konulara
iliskin bilgilendirme yapilmasi.

4-Universiteye ilk kayit yaptiran 6grencilerin varsa kayit evraklarinin teslim alinmasi.
5-Saglik il Midirligiine onay icin gonderilmesi gereken diplomalarin ilgili
Mudurlige onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim
edilmesi.

6-Tip Fakiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi mezun 6grencilerinin diplomalarinin
basiminin yapilmasi, Saglik Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen
diplomalarin ilgililere teslim edilmesi.

7-Gorev alani ile ilgili kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin is ve islemlerinin
yapilmasi.

8-Baskanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

9-Gerekli hallerde; 6grencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan
yazilarin 6grencilere teslim edilmesi.

10-Universitemiz mezun uluslararasi dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin
basiminin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

11-Uluslararasi 6grencilerin yiiz ylize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis
olduklari konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

12-Tirkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili islemlerin
yuratilmesi

13-YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemlerin yurttilmesi

14-Uluslararasi 6grenciler ile ilgili bagh oldugu yonetici tarafindan verilen gorevlerin
yaratilmesi.

15-Daire Baskanliginca verilen diger gérevlerin yirtttlmesi.




KARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / ibrahim Halil CELEBI
ibrahim DEMIRCI /Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirligi
1. Ali ISIK - 2. Mehmet Fatih CAN - 3.0sman KARTOPU - 4.Tugba
POYRAZ

Gorevin/isin Kisa Tamim

Diploma ve Belge Basimi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1-Universitemiz mezun égrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin yapilmasi ve
ilgililere teslim edilmesi.

2-Islak imzah 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge diizenlenerek
teslim edilmesi.

3-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari konulara iligkin
bilgilendirme yapilmasi.

4-Universiteye ilk kayit yaptiran 6grencilerin varsa kayit evraklarinin teslim alinmasi.
5-Saglik il Midirliigiine onay icin gdnderilmesi gereken diplomalarin ilgili Miidiirlige onaya
gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim edilmesi.

6-Tip Fakiltesi ve Dis Hekimligi Fakiltesi mezun 6grencilerinin diplomalarinin basiminin
yapilmasi, Saglik Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere
teslim edilmesi.

7-Gorev alani ile ilgili kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin is ve islemlerinin yapilmasi.
8-Baskanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

9-Gerekli hallerde; 6grencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarin
ogrencilere teslim edilmesi.

10-Universitemiz mezun uluslararasi dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

11-Uluslararasi 6grencilerin yiz ylze, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari
konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

12-Tirkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili islemlerin
yuratilmesi

13-YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemlerin yiritiilmesi

14-Uluslararasi 6grenciler ile ilgili bagh oldugu yonetici tarafindan verilen gérevlerin
yaratilmesi.

15-Baskanlik evrak kayit ve Baskanliga gelen faxlarin takibi islemlerinin yaratilmesi.

16- Ogrenci isleri Daire Baskanligi web sayfasinin giincellenmesi ve web sayfasinda ilan
edilmesi gereken her tirli duyurunun web sayfasina konulmasi is ve islemlerini yapmak.
17- Daire Baskanhginca verilen diger gorevlerin ylritiilmesi.




KARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / Osman KARTOPU

ibrahim DEMIRCI /Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirligi

1. ibrahim Halil CELEBI - 2.Ali ISIK - 3.Mehmet Fatih CAN -
4.Tugba POYRAZ

Gorevin/isin Kisa Tamim

Ogrenci isleri Banko Hizmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Universitemiz mezun égrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

2-Islak imzah 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge
diizenlenerek teslim edilmesi.

3-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari konulara
iliskin bilgilendirme yapilmasi.

4-Universiteye ilk kayit yaptiran 6grencilerin varsa kayit evraklarinin teslim alinmasi.
5-Saglik il Midirligiine onay icin gonderilmesi gereken diplomalarin ilgili
Mudurlige onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim
edilmesi.

6-Tip Fakiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi mezun 6grencilerinin diplomalarinin
basiminin yapilmasi, Saglik Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen
diplomalarin ilgililere teslim edilmesi.

7-Gorev alani ile ilgili kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin is ve islemlerinin
yapilmasi.

8-Baskanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

9-Gerekli hallerde; 6grencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan
yazilarin 6grencilere teslim edilmesi.

10-Universitemiz mezun uluslararasi dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin
basiminin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

11-Uluslararasi 6grencilerin yiiz ylize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis
olduklari konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

12-Tirkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili islemlerin
yuratilmesi

13-YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemlerin yurttilmesi

14-Uluslararasi 6grenciler ile ilgili bagh oldugu yonetici tarafindan verilen gorevlerin
yaratilmesi.

15- Daire Baskanhginca verilen diger gorevlerin ylritiilmesi.




KARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Diploma ve Belge Bas

Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / Mehmet Fatih CAN

ibrahim DEMIRCI /Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirligi
1.Ibrahim Halil CELEBI - 2. Ali ISIK - 3.0sman KARTOPU -
4.Tugba POYRAZ

Gorevin/isin Kisa Tamim

1mi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Universitemiz mezun égrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin yapilmasi ve
ilgililere teslim edilmesi.

2-Islak imzali 68renci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge diizenlenerek
teslim edilmesi.

3-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari konulara iliskin
bilgilendirme yapilmasi.

4-Universiteye ilk kayit yaptiran 6grencilerin varsa kayit evraklarinin teslim alinmasi.
5-Saglik il Midirligiine onay icin gdnderilmesi gereken diplomalarin ilgili Midirlige
onaya goénderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim edilmesi.

6-Tip Fakiltesi ve Dis Hekimligi Fakultesi mezun 6grencilerinin diplomalarinin basiminin
yapilmasi, Saglk Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere
teslim edilmesi.

7-Gorev alani ile ilgili kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin is ve islemlerinin yapilmasi.
8-Baskanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

9-Gerekli hallerde; Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarin
ogrencilere teslim edilmesi.

10-Universitemiz mezun uluslararasi égrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

11-Uluslararasi 6grencilerin yiz yuze, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari
konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

12-Tirkmenistan vb. uyruklu o6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili islemlerin
yuratilmesi

13-YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemlerin yiritiilmesi

14-Uluslararasi 6grenciler ile ilgili bagl oldugu yonetici tarafindan verilen gorevlerin
yaratilmesi.

15- Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin ylritilmesi.




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
‘ KARABUK UNIVERSITESI —
2007, s evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni/Muhammed Furkan KARATAS
Bagli Oldugu Yénetici Ib.r.‘atllllnv "DEMIRCI /Harg¢lar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Arzu DERELI
Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci Kimlik Kart1 islemleri, Bagskanlik Web Sayfas1 Sorumlulugu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Ogrenci kimlik karti basvurularinin alinmasi

Sorumluluklar 2- Ogrenci kimlik kartlarinin giincellenmesi islemleri

3-Ogrenci kimlik kartlarinin basim ve dagitim islemleri

4- Ogrenci arac plakalarinin kayit islemleri

5-Ogrenci e-posta kayit ve giincelleme islemleri

6- Ogrenci isleri Daire Baskanligi web sayfasinin giincellenmesi ve web sayfasinda ilan
edilmesi gereken her tiirli duyurunun web sayfasina konulmasi is ve islemlerini yapmak.
7- Gorev alant ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapma

8- Daire Baskanhginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI N —
2007, 5 . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Serkan KAYA

Ibrahim DEMIRCI / Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirliigii, YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Biisra ORAK

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Bagh Oldugu Yonetici

Harg, Burs, Kredi islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Ogrenci katki payi ve 6grenim Ucretlerinin banka sistemine tanimlanmasi ve
Sorumluluklar: dgrencilerin ilgili tarihlerde bu ticretleri yatirmasi ile ilgili is ve islemlerin yiritilmesi.
2- Ogrenci katki payi ve 6grenim Ucretleri ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalarin
yapilmasi.
3- Ogrenci katki payi ve 6grenim Uicretleri ile ilgili diger tiim is ve islemlerin yerine
getirilmesi.

4- Erasmus, Work and Travel vb. programlara katilacak 6grenciler tarafindan Bélim
Baskanlari ve Dekan/Muddrlere onaylattirilan pasaport har¢ muafiyeti formlarinin
teslim alinmasi.

5- Her bir 6grenci icin ayri ayri pasaport har¢ muafiyet yazisi diizenlenmesi ve bu
yazilarin kapali zarfta ilgili 6grencilere teslim edilmesi.

6- ilgili egitim dgretim yili icin Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Midurligi tarafindan Universitemize ayrilan burs kontenjanlarinin Fakilte/
Yiksekokul/ Meslek Yuksekokulu/ Enstitlilerdeki 6grenci sayisi oraninda belirlenerek
ilgili birimlere bildirilmesi.

7- Fakulte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstituler tarafindan belirlenerek,
Rektorlige gonderilen asil ve yedek adaylarin KYK sistemine girislerinin yapilmasi.

8- Cesitli dernek ve vakiflardan gonderilen burs yazilarinin ilgili birimlere gonderilmesi.
9-Her tiirlii YOK burslari dahil olmak tizere burs ve kredilere iliskin kurum ici ve kurum
disi yazismalarin yapilmasi

10- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan
alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapilmasi

11- Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI N —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Unvani/Ad-Soyadi Biiro Personeli /Biisra ORAK

Ibrahim DEMIRCI / Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirliigii, YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Serkan KAYA

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Bagh Oldugu Yonetici

Harg, Burs, Kredi islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Ogrenci katki payi ve 6grenim Ucretlerinin banka sistemine tanimlanmasi ve
Sorumluluklar: dgrencilerin ilgili tarihlerde bu ticretleri yatirmasi ile ilgili is ve islemlerin yiritilmesi.
2- Ogrenci katki payi ve 6grenim Ucretleri ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalarin
yapilmasi.
3- Ogrenci katki payi ve 6grenim Uicretleri ile ilgili diger tiim is ve islemlerin yerine
getirilmesi.

4- Erasmus, Work and Travel vb. programlara katilacak 6grenciler tarafindan Bélim
Baskanlari ve Dekan/Muddrlere onaylattirilan pasaport har¢ muafiyeti formlarinin
teslim alinmasi.

5- Her bir 6grenci icin ayri ayri pasaport har¢ muafiyet yazisi diizenlenmesi ve bu
yazilarin kapali zarfta ilgili 6grencilere teslim edilmesi.

6- ilgili egitim dgretim yili icin Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Midurligi tarafindan Universitemize ayrilan burs kontenjanlarinin Fakilte/
Yiksekokul/ Meslek Yuksekokulu/ Enstitlilerdeki 6grenci sayisi oraninda belirlenerek
ilgili birimlere bildirilmesi.

7- Fakulte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstituler tarafindan belirlenerek,
Rektorlige gonderilen asil ve yedek adaylarin KYK sistemine girislerinin yapilmasi.

8- Cesitli dernek ve vakiflardan gonderilen burs yazilarinin ilgili birimlere gonderilmesi.
9-Her tiirlii YOK burslari dahil olmak tizere burs ve kredilere iliskin kurum ici ve kurum
disi yazismalarin yapilmasi

10- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan
alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapilmasi

11- Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Baglh Oldugu Yonetici

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI - —
. Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Formu
Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / Arzu DERELI

Ibrahim DEMIRCI / Harglar, Burslar ve Diploma islemleri Sube
Miidiirligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Muhammed Furkan KARATAS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Kimlik Kart1 islemleri, Bagskanlik Web Sayfas1 Sorumlulugu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- Ogrenci kimlik karti basvurularinin alinmasi

2- Ogrenci kimlik kartlarinin giincellenmesi islemleri

3- Ogrenci kimlik kartlarinin basim ve dagrtimi islemleri

4- Ogrenci arac plakalarinin kayit islemleri

5- Ogrenci e-posta kayit ve giincelleme islemleri

6- Ogrenci isleri Daire Baskanligi web sayfasinin giincellenmesi ve web sayfasinda ilan
edilmesi gereken her tiirli duyurunun web sayfasina konulmasi is ve islemlerini yapmak.
7- Gorev alant ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapma

8- Daire Baskanhginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




KARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI : —
. Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Formu
Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgisayar isletmeni / Tugba POYRAZ

ibrahim DEMIRCI /Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube
Miidiirligi

1.Ibrahim Halil CELEBI - 2.Mehmet Fatih CAN-3.0sman
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Gorevin/isin Kisa Tamim

Diploma ve Belge Basimi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Universitemiz mezun égrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

2-Islak imzah 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge
diizenlenerek teslim edilmesi.

3-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari konulara
iliskin bilgilendirme yapilmasi.

4-Universiteye ilk kayit yaptiran 6grencilerin varsa kayit evraklarinin teslim alinmasi.
5-Saglik il Midirligiine onay icin gonderilmesi gereken diplomalarin ilgili
Mudirlige onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim
edilmesi.

6-Tip Fakiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi mezun 6grencilerinin diplomalarinin
basiminin yapilmasi, Saglik Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen
diplomalarin ilgililere teslim edilmesi.

7-Gorev alani ile ilgili kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin is ve islemlerinin
yapilmasi.

8-Baskanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

9-Gerekli hallerde; 6grencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan
yazilarin 6grencilere teslim edilmesi.

10-Universitemiz mezun uluslararasi dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin
basiminin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

11-Uluslararasi 6grencilerin yiiz ylize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis
olduklari konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

12-Tirkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili islemlerin
yuratilmesi

13-YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemlerin yurttilmesi

14-Uluslararasi 6grenciler ile ilgili bagh oldugu yonetici tarafindan verilen gorevlerin
yaratilmesi.

15-Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin ylrutilmesi.
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Baglh Oldugu Yonetici Midirligi
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Gorevin/Isin Kisa Tanimi
Siirekli Isci / Baskanlhik Sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklan 1- Baskanlik Sekreterligi is ve islemlerini ylritmek.

2- Baskanlik odasi ve sekreterlik odasinin temizlik islerinin yapilmasi.
3- Baskanlik Makaminin konuklarini agirlamak ve ikramda bulunmak.
Gerekli durumlarda sube muddrlerinin konuklarina da ikramda
bulunmak.

4- Daire Baskanhginca verilen diger gérevlerin yapiimasi.




