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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

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

Isim Serkan ISIK
Gorev ve Sorumluluklari 1- OSYM kontenjanlarmin belirlenmesi ve YOK’e bildirilmesinin
saglanmasi.

2- Yatay gecis kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesi ve YOK’e
bildirilmesinin saglanmasi.

3- Cift anadal ve yandal kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesinin
saglanmasi.

4- Universite segmeli derslerine iliskin siirecin yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

5- Agilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iligkin siire¢lerin
yiiriitilmesinin saglanmasi.

6- Universitemiz mezun dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin
basiminin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesinin saglanmasi.

7- Islak imzali 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden &grencilere
belge diizenlenerek teslim edilmesinin saglanmasi.

8- Ogrencilerin yiizyiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis
olduklar1 konulara iligkin bilgilendirme yapilmasinin saglanmasi.

9- Universiteye ilk kayit yaptiran dgrencilerin varsa kayit evraklarmin
teslim alinmasinin saglanmasi.

10- Saghk I1 Midiirliigine onay igin gonderilmesi gereken
diplomalarin ilgili Midiirliige onaya gonderilmesi ve onaydan gelen
diplomalarn ilgililere teslim edilmesinin saglanmasi.

11- Lisansiistii Egitim Enstitiisii mezun 6grencilerinin diplomalarinin
basiminin yapilmast ve Enstiti Midiirliigiine teslim edilmesinin
saglanmasi.

12- Tip Fakiiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi mezun 6grencilerinin
diplomalarmin basiminin yapilmasi, Saglik Bakanliina onaya
gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim
edilmesinin saglanmasi.

13- Mezuniyetleri yapilan uluslararas1 6grencilerin diplomalarmin
basiminin yapilmasi ve Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigiine teslim
edilmesinin saglanmasi.

14- Bagkanlik personel islerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

15- Baskanlik personellerinin maas islemlerinin yiiriitilmesinin
saglanmasi.

16- Tasmir islemlerine iligkin is ve islemlerin yiiriitilmesinin
saglanmasi.

17- Egitim Komisyonu is ve islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
18- Ogrenci Konseyi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

19- Ogrencilere yonelik gelistirilen sosyal proje siireclerinin
yiiriitiilmesinin saglanmast.

20- Akademik takvim taslaklarimin  hazirlanmast  siire¢lerinin




yiiriitilmesinin saglanmasi.

21- Kismi zamanli 6grenci ile ilgili i3 ve islemlerin yiiritiilmesinin
saglanmasi.

22- Cumhurbagkanhi letisim Merkezi (CIMER) ve Rektorliik iletisim
Merkezi (RIMER) iizerinden yapilan miiracaatlara iliskin siireglerin
yiiriitilmesinin saglanmasi.

23- Ogrenci kayit siireglerine iliskin Miidiirliik yetkisindeki is ve
islemlerin yiirtitiilmesinin saglanmast.

24- Yeni boliim/program agilmast siireglerinin  yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

25- Bologna siirecine iliskin Miidiirliikk yetkisindeki is ve islemlerin
yiiriitilmesinin saglanmasi.

26- Universitemize yatay gecis yoluyla gelen ve/veya Universitemizden
yatay gecis yoluyla giden 6grencilerin ilgili Universite Rektorliikleri ile
yazigmalarinin yapilmasinin saglanmasi.

27- Ozel ogrencilik kararlarma iliskin kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi.

28- Universitemiz yaz okulundan ders alan diger yiiksekogretim
kurumu Ggrencilerinin yaz okulu notlarmin ilgili Rektdrliiklere
gonderilmesinin saglanmasi.

29- Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarin
ogrencilere teslim edilmesinin saglanmasi.

30- Birim Kalite Komisyonu ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

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

32- Birim Is Sagh§ ve Giivenligi ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesinin saglanmasi.

33- Birim Sivil Savunma ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

34- Baskanhigimiz sorumlulugunda olan Merkezi Ogrenci Isleri Binast
ile ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesinin saglanmasi.

35- Bagkanlik temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

36- Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger igleri ve iglemleri yiiriitmek.
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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Sef

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Mehmet AKCAN

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi silirede yerine bakacak personel

Serkan KAYA

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Bagkanlik personel islerinin yiiriitiilmesi.

2- Bagkanlik personellerinin maas islemlerinin yiiriitilmesi.

3- Baskanlik taginir kayit yetkilisi olarak taginir islemlerine iligkin is
ve islemlerin yiiriitiilmesi.

4- Bagli bulundugu yonetici tarafindan sevk edilen yazilara iliskin is
ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

5- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
ylriitiilmesi.
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GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Nedim BOZKAYA

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi slirede yerine bakacak personel

Nihat CEYLAN

Gorev ve Sorumluluklar:

1-  Universitemize yatay gecis yoluyla gelen ve/veya
Universitemizden yatay gegis yoluyla giden ogrencilerin ilgili
Universite Rektorliikleri ile yazismalarinin yapilmas.

2- Ozel 6grencilik kararlarina iliskin kurum igi ve kurum dist
yazigmalarin yapilmasi.

3- Universitemiz yaz okulundan ders alan diger yiiksekdgretim
kurumu 6grencilerinin yaz okulu notlarinin ilgili Rektorliiklere
gonderilmesi.

4- Bagli bulundugu yonetici tarafindan sevk edilen yazilara iligkin is
ve iglemlerin yiirtitiilmesi.

5- Bunlarin diginda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yiiriitiilmesi.
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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Ali ISIK

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi siirede yerine bakacak personel

Mustafa BASKAYA

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Universitemiz mezun o6grencilerinin diploma ve diploma
eklerinin basimimin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

2- Islak imzal1 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere
belge diizenlenerek teslim edilmesi.

3- Ogrencilerin yiizyiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis
olduklar1 konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

4- Universiteye ilk kayit yaptiran ogrencilerin varsa kayit
evraklarinin teslim alinmasi.

5- Saglhk il Miidiirliigiine onay icin gonderilmesi gereken
diplomalarin ilgili Miidiirliige onaya gonderilmesi ve onaydan gelen
diplomalarn ilgililere teslim edilmesi.

6- Lisansiistii Egitim Enstitiisii mezun dgrencilerinin diplomalarinin
basiminin yapilmasi ve Enstitii Miidiirliigiine teslim edilmesi.

6- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin is ve
islemlerinin yapilmasi.

7- Bagkanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

8- Gerekli hallerde; O6grencilerin talepleri dogrultusunda ilgili
makama yazilan yazilarin grencilere teslim edilmesi.

9- Bunlarin diginda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
ylriitiilmesi.
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KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Baskani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Tiirkan SEYHUN

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi siirede yerine bakacak personel

Nedim BOZKAYA

Gorev ve Sorumluluklar:

1- OSYM kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK’e bildirilmesi
stireglerinin yiiriitilmesi.

2- Yatay gecis kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesi ve YOK’e
bildirilmesi siireglerinin yiiriitiilmesi.

3- Cift anadal ve yandal kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesi
siireglerinin yiiriitiilmesi.
4-  Universite segmeli
yiriitiilmesi.

5- Acilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iligkin
siireclerin yiiriitiilmesi.

6- Mezuniyetleri yapilan uluslararast &grencilerin diplomalarinin
basimimin yapilmast ve Uluslararast Ogrenci Koordinatorliigiine
teslim edilmesi.

7- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin is ve
islemlerinin yapilmasi.

8- Gerekli hallerde; tiniversitemiz mezun 6grencilerinin diploma ve
diploma eklerinin basiminin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.
9- Gerekli hallerde; 1slak imzal1 6grenci belgesi, transkript vb. talep
eden ogrencilere belge diizenlenerek teslim edilmesi.

10- Bunlarin disinda Daire Baskanliinca verilen diger gorevlerin
ylriitiilmesi.

derslerine iliskin verilen gdrevlerin
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GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Bagkani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Nihat CEYLAN

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi siirede yerine bakacak personel

Mehmet AKCAN

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan
yazilarin 6grencilere teslim edilmesi.

2- Birim Kalite Komisyonu ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesi

3- Birim Stratejik Plan ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiillmesi.

4- Birim Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesi.

5- Birim Sivil Savunma ile ilgili ig ve islemlerin yiiriitiilmesi.

6- Bagkanligimiz sorumlulugunda olan Merkezi Ogrenci Isleri
Binast ile ilgili verilecek gorevlere iligkin is ve islemlerin
yiiriitiilmesi.

7- Gerekli hallerde; tiniversitemiz mezun &grencilerinin diploma ve
diploma eklerinin basiminin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.
8- Gerekli hallerde; 1slak imzali 6grenci belgesi, transkript vb. talep
eden ogrencilere belge diizenlenerek teslim edilmesi.

9- Bunlarin diginda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
ylriitiilmesi.
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Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvan Bekgi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Bagkani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Mustafa BASKAYA

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi siirede yerine bakacak personel

Ali ISIK

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Universitemiz mezun o6grencilerinin diploma ve diploma
eklerinin basimimin yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

2- Islak imzal1 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere
belge diizenlenerek teslim edilmesi.

3- Ogrencilerin yiizyiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis
olduklar1 konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

4- Universiteye ilk kayit yaptiran ogrencilerin varsa kayit
evraklarinin teslim alinmasi.

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

6- Mezuniyetleri yapilan uluslararast 6grencilerin diplomalarinin
basimimnin yapilmast ve Uluslararast Ogrenci Koordinatorliigiine
teslim edilmesi.

7- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin is ve
islemlerinin yapilmasi.

8- Bagkanlik banko alaninin diizen ve tertibinin saglanmasi.

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

10- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yiiriitiilmesi.




KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Yazi Isleri ve Mali Isler Sefligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Diploma ve Ogrenci Islemleri Sube Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire
Bagkani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Serkan KAYA

Izin, rapor vb. sebeplerle gérevde
olmadigi siirede yerine bakacak personel

Tiirkan SEYHUN

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Egitim Komisyonu is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

2- Ogrenci Konseyi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

3- Ogrencilere yonelik gelistirilen sosyal proje siireglerinin
yiriitiilmesi.

4- Akademik
yiriitiilmesi.

5- Kismi zamanli 6grenci ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

6- Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektorliik
fletisim Merkezi (RIMER) iizerinden yapilan miiracaatlara iliskin
stireglerin yliriitiilmesi.

7- Ogrenci kayit siireclerine iliskin verilen gorevlerin yiiriitiilmesi.

8- Yeni boliim/program agilmasi siireclerinin yiiriitiilmesi.

9- Bologna siirecine iligkin verilen gérevlerin yiiriitilmesi.

10- Bagli bulundugu ydnetici tarafindan sevk edilen yazilara iliskin is
ve iglemlerin yiirtitiilmesi.

11- Bunlarin disinda Daire Baskanlifinca verilen diger gorevlerin
ylriitiilmesi.

takvim taslaklarinin  hazirlanmasi  siireclerinin




