
 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Görev Tanımı Formu 

Doküman No UNİKA-FRM-0211 

Yayın Tarihi 22.06.2022 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 
Birimi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
Unvanı/Ad-Soyadı Bilgisayar İşletmeni / Mehmet ER 

Bağlı Olduğu Yönetici 
İbrahim DEMİRCİ /Harçlar, Burslar ve Diploma İşlemleri Şube 

Müdürlüğü 
Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Muhammed Furkan KARATAŞ 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
Öğrenci Kimlik Kartı İşlemleri 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

Görev ve 

Sorumlulukları 

1- Öğrenci kimlik kartı başvurularının alınması 
2- Öğrenci kimlik kartlarının güncellenmesi işlemleri 
3-Öğrenci kimlik kartlarının basım ve dağıtımı işlemleri 
4- Öğrenci araç plakalarının kayıt işlemleri 
5-Öğrenci e-posta kayıt ve güncelleme işlemleri 
6- Görev alanı ile ilgili kurum içi veya kurum dışı gelen yazıların, evrak kayıttan alınarak 
arşivlenmesi iş ve işlemlerini yapma 
7- Daire Başkanlığınca verilen diğer görevlerin yapılması. 
 

 

 
 


