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OTOMASYON VE ISTATISTiK SUBE MUDURLUGU
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

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

Isim

Mehmet KARAOGLU

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Yeni 6grenci kayitlarinin yapilmasini saglamak.

2- Yatay gecisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

3- Dikey gegcisle gelen dgrencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

4- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

5- Ek kontenjan kayitlar1 6ncesi hazirhk ve kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

6- Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarinin
otomasyon sistemine giriginin yapilmasini saglamak.

7- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasini saglamak.

8- Ilgili birimlerden gonderilen kayit silme, kayit dondurma, disiplin
cezasi, mezuniyet vb. Yonetim Kurulu Kararlarinin otomasyon
sistemine girisinin yapilmasini saglamak.

9- Not girisi ve diizeltmelerine iligkin ilgili birimlerden gdnderilen
Yonetim Kurulu Kararlarin  otomasyon sistemine — girisinin
yapilmasini saglamak.

10- Diploma ve diploma eklerinin diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

11- Disiplin cezast alan Ogrencilere ait islemlerin yapilmasini
saglamak.

12- Basari oranlart ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

13- Kurum i¢i ve kurum dist gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

14- Universitemiz kazanan &grenci verilerinin YOK’ten alinarak
Ogrenci Isleri otomasyonuna aktarimini saglanmak.

15- Yatay Gegis Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
Ogrencilerin online bagvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

16- Giizel Sanatlar Bagvuru Modiiline gerekli tanimlamalarin
yapilarak, Ogrencilerin online bagvuru yapabilmelerini saglamak ve
yerlestirme iglemlerinin yapilmasini saglamak.

17- Yaz Okulu Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
ogrencilerin online basvuru yapabilmelerini ve OBS’ye aktariminin
yapilmasini saglamak.

18- YOKSIS ile ilgili is ve islemleri takip edilmesini saglamak.

19- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili Akademik ve Idari personele
teknik destek verilmesini saglamak.

20- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili 6grencilere teknik destek
verilmesini saglamak.

21- Azami 6grenim siiresini dolduran dgrenciler ve Ek Sinavlar ile ilgili
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stiregleri takip edilmesini saglamak.

22- Ogrenci Isleri otomasyonuna Akademik ve Idari kullanici
tanimlamalarinin yapilmasini saglamak.

23- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek verilmesini
saglamak.

24- Ogrenci Isleri otomasyonu ile ilgili tiim siireleri ve is akigini takip
etmek.

25- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistirilmesine yonelik, Proliz
Firmast ile gerekli caligmalarin yapilmasi saglamak.

26- Kurumsal istatistik iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

27- Ogrenci katki payr ve ogrenim iicretlerinin banka sistemine
tanimlanmas1 ve 6grencilerin ilgili tarihlerde bu {icretleri yatirmasi ile
ilgili her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

28- Burs ve kredilere iligkin is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
29- Ogrenci kimlik kartlari ile ilgili is ve islemlerinin yapilmasini
saglamak.

30- Baskanlik web sayfasi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

31- Evrak kayit ile ilgili ig ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

32- Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve iglemleri yapmak.
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2007

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire Baskani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Devran GUMUS

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Universitemiz kazanan ogrenci verilerinin YOK’ten alinarak
Ogrenci Isleri otomasyonuna aktarimmin saglanmasi.

2- Yatay Gegis Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
ogrencilerin online bagvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme
islemlerini yapmak.

3- Giizel Sanatlar Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
6grencilerin online bagvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme
islemlerini yapmak.

4- Yaz Okulu Bagvuru Modiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
Ogrencilerin online basvuru yapabilmelerini ve OBS’ye aktarimini
saglamak.

5- YOKSIS ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

6- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili Akademik ve Idari personele
teknik destek saglamak.

7- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili 6grencilere teknik destek
saglamak.

8- Azami 6grenim siiresini dolduran &grenciler ve Ek Simavlar ile ilgili
stiregleri takip etmek.

9- Ogrenci Isleri otomasyonuna Akademik ve Idari kullanici
tanimlamalarinin yapilmasi.

10- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek saglamak.
11- Ogrenci Isleri otomasyonu ile ilgili tiim siiregleri ve is akismi takip
etmek.

12- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistirilmesine yonelik, Proliz
Firmasu ile gerekli caligmalarin yapilmasi saglamak.

13- Kurumsal istatistik iglemlerinin yapilmasi.

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

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

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Hemsire

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire Baskani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Kiibra AKSU YUCEL

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Universitemiz kazanan ogrenci verilerinin YOK’ten alinarak
Ogrenci Isleri otomasyonuna aktarimmin saglanmasi.

2- Yatay Gegis Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
ogrencilerin online bagvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme
islemlerini yapmak.

3- Giizel Sanatlar Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
6grencilerin online bagvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme
islemlerini yapmak.

4- Yaz Okulu Bagvuru Modiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak,
Ogrencilerin online basvuru yapabilmelerini ve OBS’ye aktarimini
saglamak.

5- YOKSIS ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

6- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili Akademik ve Idari personele
teknik destek saglamak.

7- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili 6grencilere teknik destek
saglamak.

8- Azami 6grenim siiresini dolduran &grenciler ve Ek Simavlar ile ilgili
stiregleri takip etmek.

9- Ogrenci Isleri otomasyonuna Akademik ve Idari kullanici
tanimlamalarinin yapilmasi.

10- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek saglamak.
11- Ogrenci Isleri otomasyonu ile ilgili tiim siiregleri ve is akismi takip
etmek.

12- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistirilmesine yonelik, Proliz
Firmasu ile gerekli caligmalarin yapilmasi saglamak.

13- Kurumsal istatistik iglemlerinin yapilmasi.

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

15- Mezuniyeti yapilan 6grencilerin, diplomalarinin kontrol edilerek
onaylanmak iizere EBYS Sistemine e-imza i¢in gdnderilmesi is ve
islemlerini yapmak.

16- Bunlarin diginda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Teknisyen

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Baskani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcist -
Rektor

Isim

Ozcan CALIKUSU

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim ogretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlarinin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

5- Tlgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme islemlerinin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

6- Erasmus, Farabi dgrencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde acilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

9- Ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezast vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

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

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan &grencilerin,
diplomalarmin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

13- Daire Bagkanlifinca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen
diger is ve iglemlerin yiiriitilmesi.

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

15- Bagkanlik biinyesinde teknik hizmetlerin verilmesi.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Bagkani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Nebiye AKMANOGLU

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz —akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlariin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
giriginin yapilmasi.

5- llgili birimlerden Y&netim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezasi vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

10- 1lgili Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyet karar1 génderilen
ogrencilerin ders AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi,
mezuniyet kararlarinin  6grenci otomasyon sistemine  girisinin
yapilmasi.

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan O6grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

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

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

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Baskani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcist -
Rektor

Isim

Adem CIiFTCi

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim ogretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlarinin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

5- Tlgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme islemlerinin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

6- Erasmus, Farabi dgrencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde acilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

9- Ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezast vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

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

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan &grencilerin,
diplomalarmin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

13- Daire Bagkanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen
diger is ve iglemlerin yiiriitilmesi.

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

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Bagkani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Ahmet ARAKAYA

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlarinin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
giriginin yapilmasi.

5- llgili birimlerden Y&netim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Tlgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezasi vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

10- 1lgili Yénetim Kurulu Karar1 ile mezuniyet karar1 génderilen
ogrencilerin ders AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi,
mezuniyet kararlarinin  6grenci otomasyon sistemine  girisinin
yapilmasi.

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan O6grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

13- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen
diger is ve igslemlerin yiiriitiilmesi.

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

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Bagkani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Tuba BABAYIGIT URCAN

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlariin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
giriginin yapilmasi.

5- llgili birimlerden Y&netim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Tlgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezasi vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

10- 1lgili Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyet karar1 génderilen
ogrencilerin ders AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi,
mezuniyet kararlarinin  6grenci otomasyon sistemine  girisinin
yapilmasi.

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan O6grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

13- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen
diger is ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

14- Gorev alam ile ilgili kurum igi veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan aliarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK
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T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Tekniker

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Bagkani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Emine DEMIR KARABAYIR

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlarinin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
giriginin yapilmasi.

5- llgili birimlerden Y&netim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezasi vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

10- 1lgili Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyet karar1 génderilen
ogrencilerin ders AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi,
mezuniyet kararlarinin  6grenci otomasyon sistemine  girisinin
yapilmasi.

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan O6grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

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

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

15- Bagkanlik biinyesinde teknik hizmetlerin verilmesi.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger godrevlerin
yapilmasi.
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KARABUK
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T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Bagkani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi -
Rektor

Isim

Yasin KAYA

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlariin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarmin &grenci otomasyon sistemine
giriginin yapilmasi.

5- llgili birimlerden Y&netim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Tlgili birimlerden Yonetim Kurulu Karar1 ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezasi vb. kararlarin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

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

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan 6grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi i ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

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

14- Gorev alan ile ilgili kurum i¢i veya kurum dist gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire Bagkani -
Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimcist -
Rektor

Isim

Hale ONAR (Yedek: Muhammed Akif YAGIMLI)

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Bagkanliga gelen {iist yazi ve dilekgelerin EBYS Sistemine
kayitlarinin yapilmasi.

2- KEP harici kurum disina gonderilecek olan evraklarin pullanarak
posta veya kargoya verilmesi.

3- Bagkanliga gelen fakslarin takibi ve ilgili birime iletilmesi.

4- Ogrenci katki payr ve &grenim iicretlerinin banka sistemine
tanimlanmasi ve 6grencilerin ilgili tarihlerde bu iicretleri yatirmasi ile
ilgili i ve islemlerin yiiriitilmesi.

5- Ogrenci katki pay1 ve 6grenim iicretleri ile ilgili kurum igi ve kurum
dis1 yazismalarin yapilmasi.

6- Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicretleri ile ilgili diger tim is ve
islemlerin yerine getirilmesi.

7- Erasmus, Work and Travel vb. programlara katilacak 6grenciler
tarafindan Bolim Bagkanlari ve Dekan/Miidiirlere onaylattirilan
pasaport har¢ muafiyeti formlarinin teslim alinmasi.

8- Her bir Ogrenci i¢in ayr1 ayri pasaport har¢ muafiyet yazisi
diizenlenmesi ve bu yazilarin kapali zarfta ilgili 6grencilere teslim
edilmesi.

9- llgili egitim 6gretim yih igin Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar
Kurumu Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize ayrilan burs
kontenjanlarinin ~ Fakiilte/  Yiiksekokul/ Meslek  Yiiksekokulu/
Enstitiilerdeki Ogrenci sayisi oraninda belirlenerek ilgili birimlere
bildirilmesi.

10- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiiler tarafindan
belirlenerek, Rektorliige gonderilen asil ve yedek adaylarin KYK
sistemine girislerinin yapilmasi.

11- Cesitli dernek ve vakiflardan gonderilen burs yazilarmin ilgili
birimlere gonderilmesi.

12- Burs ve kredilere iliskin kurum i¢i ve kurum disi yazigmalarin
yapilmasi.

13- Oprenci kimlik kartlar1 ile ilgili her tiirli is ve islemlerinin
ylriitiilmesi.

14- Gorev alan ile ilgili kurum i¢i veya kurum dig1 gelen yazilari,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger godrevlerin
yapilmasi.
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Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Harglar Burslar ve Idari islemler Sube Miidiirliigii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Harglar Burslar ve Idari Islemler Sube Miidiirii - Ogrenci Isleri Daire
Bagkani - Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Muhammed Akif YAGIMLI (Yedek: Hale ONAR)

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Ogrenci katki payr ve oOgrenim iicretlerinin banka sistemine
tanimlanmas1 ve ogrencilerin ilgili tarihlerde bu iicretleri yatirmasi ile
ilgili ig ve iglemlerin yiiriitiillmesi.

2- Ogrenci katk1 pay1 ve 6grenim iicretleri ile ilgili kurum igi ve kurum
dis1 yazigsmalarin yapilmast.

3- Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicretleri ile ilgili diger tim is ve
islemlerin yerine getirilmesi.

4- Erasmus, Work and Travel vb. programlara katilacak 6grenciler
tarafindan Boliim Bagkanlar1 ve Dekan/Midiirlere onaylattirilan
pasaport har¢ muafiyeti formlarinin teslim alinmasi.

5- Her bir 6grenci igin ayr1 ayr1 pasaport har¢ muafiyet yazisi
diizenlenmesi ve bu yazilarin kapali zarfta ilgili 6grencilere teslim
edilmesi.

6- Ilgili egitim Ogretim yih igin Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar
Kurumu Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize ayrilan burs
kontenjanlarinin ~ Fakiilte/  Yiiksekokul/ Meslek  Yiiksekokulu/
Enstitiilerdeki 6grenci sayisi oraninda belirlenerek ilgili birimlere
bildirilmesi.

7- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Enstitiiller tarafindan
belirlenerek, Rektorliige gonderilen asil ve yedek adaylarm KYK
sistemine girislerinin yapilmasi.

8- Cesitli dernek ve vakiflardan gonderilen burs yazilarinin ilgili
birimlere génderilmesi.

9- Burs ve kredilere iligkin kurum i¢i ve kurum dist yazismalarin
yapilmasi.

10- Ogrenci kimlik kartlart ile ilgili her tiirlii is ve islemlerinin
yiiriitiilmesi.

11- Ogrenci Isleri Daire Baskanligi web sayfasmin giincellenmesi ve
web sayfasinda ilan edilmesi gereken her tirli duyurunun web
sayfasina konulmasi ig ve islemlerini yapmak.

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

13- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




