T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Rektor

Isim

Dr. Ogr. Uyesi Yiiksel CELIK

Gorev ve Sorumluluklar

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

2- Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek. Meslek Yiiksekokulu kurullarmin
kararlarim1 uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli galigmay1
saglamak.

3- Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

4- Meslek Yiksekokulunun odenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Meslek Yiiksekokulunun biitgesi ile ilgili yonetim kurulunun da
goriigiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

5- Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini yapmak.

6- Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Karabiik Universitesi Rektoriine karsi
sorumludur.

7- Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

8- Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun misyon,
vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.




T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirlik
Unvan Miidiir Yardimeist

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Opr. Gor. Cihan BAYRAKTAR

Gorev ve Sorumluluklar

1-  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak.

2-  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ¢alismalarinda yardimci olmak.

3-  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gorevi baginda bulunmadigi durumlarda miidiire
vekalet etmek.

4-  MYO Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

5-  Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yaptirmak.

6-  MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

7-  Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

8-  Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

9-  Bagli oldugu siireg ile Miidiir tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

10- Her egitim-6gretim dénemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlar tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,




T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir Yardimeist

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Opr. Gor. Mehmet TASLIYOL

Gorev ve Sorumluluklar

1- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriintin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak.

2- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ¢aligmalarinda yardimei olmak.

3- Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin gorevi baginda bulunmadigi durumlarda
miidiire vekalet etmek.

4- MYO Midiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

5- Her akademik yar1yilin basinda haftalik ders programlarini yaptirmak.
6- MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

7- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

8- Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

9- Bagli oldugu siireg ile Miidiir tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

10- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli kosullar1 olusturmak,

11- Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Yenice Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Boliim Bagkani(Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii, Motorlu Araglar ve Ulastirma

Teknolojileri Boliimii, Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii, Ormancilik, Bitkisel ve
Hayvansal Uretim Béliimii)

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir - Rektor Yardimeisi - Rektor

Isim Dr.Ogr.Uyesi Bilal COLAK
Gorev ve Sorumluluklart 1- Bolumiin her diizeyde egitim-ogretim, aragtirma ve bolime ait her tiirli
faaliyeti diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

2-  Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda
bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

3-  Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

4-  Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

5-  Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari

dogrultusunda, diizenli ve Meslek Yiiksek Okulu Midiiriiniin, gérev alani ile
ilgili verecegi diger isleri yapar.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Yenice Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Boliim Bagkani(Bilgisayar Teknolojileri Boliimii)

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Dr.Ogr.Uyesi Giimrah UYSAL

Gorev ve Sorumluluklari

1-

2-

3-

4-
5.

Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim, aragtirma ve boliime ait her tiirlii
faaliyeti diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda
bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
Boliim 6grencilerinin egitim-ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alant ile
ilgili verecegi diger isleri yapar.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Yenice Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirlik
Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir - Miidiir Yardimcisi - Genel Sekreter - Genel Sekreter Yardimeisi - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim Eyiip GOZUTOK
Gorev ve Sorumluluklar 1- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini
yapar.

2-  Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda bulunan birimlerin, diizenli ve uyumlu
bir sekilde ¢caligmasini saglamak.

3-  Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda
miidiire 6neride bulunmak.

4-  Meslek Yiiksekokulu yazigmalarini yiiriitmek.

5-  Miidiir tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

6- Idari personelin kullanimima tahsis edilmis bilgisayar, fotokopi, yazic1 ve
benzeri ofis malzemelerinin kullanimimna iliskin talimatlar hazirlamak, bu
gereglerin amaglari dogrultusunda kullanimini saglamak.

7-  Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1smma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin ytiriitiilmesini saglar.

8- Idari ve akademik personele iliskin 6zlik dosyalarimi diizenlemek ve
saklamak.

9-  Meslek Yiiksekokulu biitgesinin yapilmasini saglamak.

10- Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

11- Resmi evraklarla ilgili gerekli iglemleri yapmak.

12- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki

kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak
mali igleri yiiriitiir,




T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Muhasebe
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimeilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Mustafa OZCAN

Gorev ve Sorumluluklar

1-Her mali yilda bir sonraki 3 yilin Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasi,

2-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmasi,
3-Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak,

4- Odeme emri belgesinin hazirlanmasi, 6deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve
tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,

5-Akademik-Idari personelin ayhik maas, 6zliik haklari, ek ders, fazla mesai ve

sosyal haklarina ait hesaplamalar yaparak bordrolastiriimasini saglamak ve

bilgilerde olan degisiklikleri takip ederek gerekli diizeltmeleri yapmak,
6-Yurtigi-Yurtdisi, gegici gorev yolluklari iglemlerini yapmak,

7-Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge ddeneklerine gore yapilmasi ve takibi,

8- Fazla mesai ve koordinatorlikk ile ilgili 6deme islemlerinin yapilmasi, evraklarin
hazirlanmast, kontrol edilmesi, 6deme igslemi tamamlanincaya kadar evraklarin takibinin
yapilmas,

9-Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi,

10-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmast,
6deme belgesinin hazirlanmasi,

11-Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi,
kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ile
igbirligi yaparak fazla veya eksik 6demenin 6nlenmesi,

12-Yiksekokulumuzda islerin saglhikl bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Harcama

Yetkilisi Mutemedi Avansi kullanilarak islemi yerine getirmek,

13-Mali yazigsmalarin yapilmas,

14- Her tirlii 6demeye ait evraklarin argivlenmesi,

15-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak.




T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ek Dersler
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimeilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Mustafa OZCAN

Gorev ve Sorumluluklar

1-Dénem bagsinda derslerin otomasyon sistemine yiiklenmesi,

2-Ek ders ¢iktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlaria imzalattirilmasi,
3-Odenecek ek ders ficretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve tahakkuk
islemlerinin yapilmasi,

4-Odemelerin zamaninda ve saglikl1 bir sekilde yapilabilmesi igin listelerin
Olusturulmas,




T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Tagmir Kayit Yetkilisi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimeilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Mustafa OZCAN

Gorev ve Sorumluluklar

1-Tasmnur ve tasinmazlarla ilgili her tiirlii kayitlari tutmak, zimmet islemlerini
yiiritmek,

2-Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmast,
3-Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara
gore yliriitiilmesi,

4-Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,
5-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

6-Uygunluk onay islemlerinin yapilmast,

7-Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmast,

8-Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

9-Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarnimn incelenmesi,
10-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
Yapmak.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Evrak Kayit
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimeilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Yasar DOGAN

Gorev ve Sorumluluklar

(2016 yilindan itibaren gorevlidir)

1-Universite haricinde diger kisi ve kurumlardan gelen iist yazi ve dilekgelerin EBYS
sistemine kayit edilmesi,

2-KEP harici kurum disina gonderilecek olan evraklarin hazirlanarak postaya verilmesi,
3-Bagli oldugu iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve iglemlerin yapilmasi.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ogrenci Isleri
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimcilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Yasar DOGAN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Kayit i¢in saglik raporu istenen programlar ile Milli Egitim Bakanligindan lise mezuniyet bilgisi
almamadigindan e-devlet lizerinden kayit yaptiramayan adaylarin yiiz yiize kayitlarinin yapilmas: ve kayit
olan &grencilerin listesinin giinliik olarak Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigma
bildirilmesi.

2-Talepte bulunan dgrencilerin kayit silme islemlerinin yapilmas.

3-Talepte bulunan dgrencilerin belgelerinin hazirlanmasi. (Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenm Disiplin
Durum Belgesi, Ogrenci Hazirlik Bilgisi, Erkek ogrencilerin askerlik islemleri i¢in Ogrenci Durum
Belgesi (Ek C-2 Belgesi), Ogretim Plani ve Ders Igerikleri, Merkezi Yerlestirme Puanma Gore Yatay
Gegis Yapmadigma Iliskin Belge, Yiiksekokuldan Kaydinin Silindigine iliskin Belge, Yiiksekokulda
Kaydmi Dondurduguna iliskin Belge vs.)

4-Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde ders muafiyeti bagvurularinin alinmasi, ders
muafiyeti bagvurularinin Yiiksekokul Egitim Komisyonuna sunulmasi, ders muafiyeti degerlendirme
sonuglarina iliskin almacak Yiiksekokul Egitim Komisyonu Kararmin yazi islerinin yapilmasi, ders
muafiyeti sonuglarmin Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi.

5-Ogrencilerin yatay ge(;is bagvurularinin alinmasi, bagvurularin Yiiksekokul Yatay Ge¢is Komisyonuna
sunulmasi, yatay gecis degerlendirme sonuglarina iliskin alinacak Yiksekokul Yatay Gegis Komisyonu
Kararmin yazi islerinin yapilmasi, bagvurulart uygun goriilen 6grencilerin Karabiik Universitesi Ogrenci
Isleri Daire Bagkanhigma bildirilmesi, basvurular1 uygun gériilen dgrencilerin kayitlarmin yapilmasi ve
Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigma bildirilmesi, kaydi yapilan &grencilerin geldigi
Universite ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

6-Ogrencilerin kayit dondurma taleplerine iliskin dilekgelerin alinmasi ve dilekgelerin iist yaz1 ekinde
degerlendirilmek {izere Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma gonderilmesi.

7-Vize, final, biitlinleme, mazeret ve tek ders sinavlarma iliskin duyuru ve yazismalarin yapilmasi.
8-Ogrencilerin her tiirlii dilekgesinin isleme almmasi ve cevaplandirilmasi.

9-Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, disiplin sorusturmasi sonucunun ilgili
ogrenciye ve Kurumlara bildirilmesi.

10-Staj yapacak ogrencilere staj bagvuru formlarmim verilmesi, 6grenciler tarafindan ilgili birimlere ve
isletmeye onaylatilan staj basvuru formunun teslim alinmasi, staj yapacak 6grencilerin staj baglama ve bitis
tarihlerine gore listesinin hazirlanmasi, 6grencilerin stajlar ile ilgili staj sigortasi giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasi, 6grencilerin staj sigorta prim bildirgelerine iligkin belgelerin siiresi i¢cinde hazirlanarak Karabiik
Universitesi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhigina génderilmesi.

11-Staj muafiyetlerine iliskin bagvurularmn alimmasi, bagvurularin ilgili Yiiksekokul Bolim Staj
Komisyonuna sunulmasi, staj muafiyeti degerlendirme sonuglarina iligkin alinacak Yiiksekokul Bolim
Staj Komisyonu Kararinin yazi islerinin yapilmasi, staj muafiyet bagvurusu uygun goriilen dgrencilerin
Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligma bildirilmesi.

12-Ogrenci isleriyle ilgili duyurularin yapilmasi.

13-Mezuniyetleri Danigmanlar1 tarafindan tespit edilerek onaylanan O6grencilerle ilgili Yiiksekokul
Mezuniyet Komisyonu Kararmm yaz islerinin yapilmasi, mezun olmaya hak kazanan o6grencilerin
Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

14-Mezun 6grencilere diploma teslimine iligkin islemlerin yapilmasi.

15-Yiiksekokuldan yatay gegis ile baska bir Universiteye giden 6grencilere iliskin Universitemiz Birimleri
ve dgrencinin gittigi Universite ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

16-Ogrenci temsilcisi secim takvimine gore ilgili Kurullarin olusturulmasi, 6grenci temsilciligi secimleri
icin bagvurularin almmasi, Ogrenci temsilcisi se¢imlerinin yapilmasi, Ogrenci temsilcisi segilen
6grencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

17-Universite i¢i birimler ve Universite dis1 kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmast.

18-Ogrenci Islerine gelen telefonlarin cevaplandirilmasi.

19-Bagli oldugu iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemlerin yapilmast.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Oprenci Isleri
Unvan Memur

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimeilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Mehmet Emin YILDIRIM

Gorev ve Sorumluluklar

1-Kayit i¢in saglik raporu istenen programlar ile Milli Egitim Bakanligindan lise mezuniyet
bilgisi almamadigindan e-devlet iizerinden kayit yaptiramayan adaylarin yiiz yiize
kayitlarmin yapilmas: ve kayit olan ogrencilerin listesinin giinliik olarak Karabiik
Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi.

2-Talepte bulunan 6grencilerin kayit silme islemlerinin yapilmast.

3-Talepte bulunan &grencilerin belgelerinin hazirlanmasi. (Ogrenci Belgesi, Transkript,
Ogrenci Disiplin Durum Belgesi, Ogrenci Hazirhk Bilgisi, Erkek ogrencilerin askerlik
islemleri igin Ogrenci Durum Belgesi (Ek C-2 Belgesi), Ogretim Plan1 ve Ders Igerikleri,
Merkezi Yerlestirme Puanma Gore Yatay Gegis Yapmadigina Iliskin  Belge,
Yiiksekokuldan Kaydinin Silindigine iliskin Belge, Yiiksekokulda Kaydmi Dondurduguna
Iliskin Belge vs.)

4-Oprencilerin  akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde ders muafiyeti
basvurularinin alinmasi, ders muafiyeti bagvurularinin Yiiksekokul Egitim Komisyonuna
sunulmasi, ders muafiyeti degerlendirme sonuglarina iliskin alinacak Yiksekokul Egitim
Komisyonu Kararinin yazi islerinin yapilmasi, ders muafiyeti sonuglarmm Karabiik
Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

5-Ogrencilerin yatay gecis bagvurularimin alinmasi, bagvurularin Yiiksekokul Yatay Gegis
Komisyonuna sunulmasi, yatay gegis degerlendirme sonuglarina iliskin alinacak
Yiiksekokul Yatay Gegis Komisyonu Kararinin yazi islerinin yapilmas, bagvurulari uygun
goriilen dgrencilerin Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi,
basvurular1 uygun goriilen dgrencilerin kayitlarmin yapilmas: ve Karabiik Universitesi
Oprenci Isleri Daire Bagkanhigma bildirilmesi, kaydi yapilan ogrencilerin geldigi
Universite ile gerekli yazigmalarm yapilmasi.

6-Ogrencilerin kayit dondurma taleplerine iliskin dilekgelerin almmasi ve dilekgelerin {ist
yazi ekinde degerlendirilmek iizere Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi.

7-Vize, final, biitiinleme, mazeret ve tek ders smnavlarma iliskin duyuru ve yazigsmalarin
yapilmasi.

8-Ogrencilerin her tiirlii dilekgesinin isleme alinmasi ve cevaplandiriimasi.

9-Oprenci disiplin islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, disiplin sorusturmasi
sonucunun ilgili 6grenciye ve Kurumlara bildirilmesi.

10-Staj yapacak ogrencilere staj bagvuru formlarinin verilmesi, 6grenciler tarafindan ilgili
birimlere ve igletmeye onaylatilan staj bagvuru formunun teslim alinmasi, staj yapacak
Ogrencilerin staj baslama ve bitis tarihlerine gore listesinin hazirlanmasi, 6grencilerin
stajlart ile ilgili staj sigortast giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi, dgrencilerin staj sigorta
prim bildirgelerine iliskin belgelerin siiresi iginde hazirlanarak Karabiik Universitesi Saglhk
Kiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderilmesi.

11-Staj muafiyetlerine iliskin bagvurularin alinmasi, bagvurularin ilgili Yiiksekokul Bolim
Staj Komisyonuna sunulmasi, staj muafiyeti degerlendirme sonuglarina iliskin alinacak
Yiiksekokul Bolim Staj Komisyonu Kararmn yazi islerinin yapilmast, staj muafiyet
bagvurusu uygun goriilen Ogrencilerin Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.

12-Ogrenci isleriyle ilgili duyurularin yapilmasi.

13-Mezuniyetleri Danigmanlari tarafindan tespit edilerek onaylanan ogrencilerle ilgili
Yiiksekokul Mezuniyet Komisyonu Kararinin yazi islerinin yapilmasi, mezun olmaya hak
kazanan 6grencilerin Karabiik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.
14-Mezun 6grencilere diploma teslimine iligkin 1slemlerm yapilmasi.

15-Yiiksekokuldan yatay gegis ile baska bir Universiteye giden ogrencilere iliskin
Universitemiz Birimleri ve 6grencinin gittigi Universite ile gerekli yazismalarin yapilmasi.
16-Ogrenci temsilcisi se¢im takvimine gore ilgili Kurullarin olusturulmasi, 6grenci
temsilciligi se¢imleri i¢in basvurularin alimmasi, 6grenci temsilcisi segimlerinin yapilmasi,
ogrenci temsilcisi secilen 6grencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.
17-Universite i¢i birimler ve Universite dis1 kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmast.
18-Ogrenci Islerine gelen telefonlarin cevaplandirilmast.

19-Bagl oldugu iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemlerin yapilmasi.




T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

GOREYV TANIM FORMU
Birim Eskipazar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Personel Isleri ve Miidiir Sekreterligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir — Miidiir Yardimeilar1 — Yiiksekokul Sekreteri

Isim

Ziibeyde GOL

Gorev ve Sorumluluklar

1-Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

2-Midiiriin kurum i¢i kurum dis1 telefon goriismelerini saglamak,

3-Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yliriitmek,

4-Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak igin gerekli dnlemleri almak,

5-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
6-Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

7-Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

8-Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,
9-Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip
etmek,

10-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak,

11-Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak,

12-Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve
yazigmalarini yapmak,

13-Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlariin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma
islemlerini yapmak,

14-Okulumuz kadrosunda bulunan tiim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin takibini
yaparak en ge¢ gorev siirelerinin dolmasma 1 ay kalana kadar ilgili personelin gorev
yaptig1 boliim baskanligina durumu yazili olarak bildirmek ve yeniden atanma/gérev
stiresi uzatim iglemlerini yapmak,

15-Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlama ve giincel
tutulmasini saglamak,

16-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarmi takip etmek,
17-Yiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular takip etmek,
18-Rektorliigiimiizee istenen akademik faaliyet raporunun boliimlerden gelecek olan
bilgiler dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

19-Yiiksekokul, Yonetim — Disiplin ve Kurul kararlarini almak ve yiiriitmek,
20-Yiiksekokul derslerinin goérevlendirilmesi diger birimlerden gelen gérevlendirme
taleplerinin ve bunlarda yapilacak goérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

21-Lojman tahsis komisyonu yazismalarini yapmak,

22-Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin sonunda yolluk
bildirimlerini hazirlamak,

23-Ogrenci islerindeki personelin izin, rapor veya herhangi bir izninde dgrenci islerine
yardimet olmak.

24-Yiiksekokulumuzda kismi zamanli olarak calisan ogrencilerin aylik puantajlarimi
hazirlamak,

25-Yiiksekokulumuzda siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin is ve islemlerini yapmak,
26-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




