DEKANLIK

ilgili mevzuat ile Karabiik Universitesi Rektérligii ve iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakdilte ile ilgili hizmetlerin yerine
getirilmesi ve koordinasyonu saglamak.

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekanlik
Unvan Fakiilte Dekani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Rektor

Isim Prof.Dr. Abdullah KARAKAYA

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, Fakiilte biitgesi ile ilgili oneriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da
goriisiini aldiktan

sonra Rektorliige sunmak,

Gorev ve Sorumluluklari

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve
denetim gorevini yapmak.

Kanun ve Yonetmenliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.




T.C.
KABABfJK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekanlik
Unvan Dekan Yardimciligi

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Dekan- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Doc.Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Gorev ve Sorumluluklari

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmaktir.
Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte sekreterine
yardime1 olmak.

Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitilmesinde Fakiilte sekreterine yardimei olmak.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekanlik
Unvan Dekan Yardimecisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Dekan- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Dr.Ogr. Uyesi Mehmet Murat TUNCBILEK

Gorev ve Sorumluluklar:

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmaktir.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.
Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte sekreterine
yardimci olmak.

Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Fakiilte sekreterine yardimc1 olmak.




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekanlik
Unvan Fakiilte Sekreterligi

Gorevin Bagl Bulundugu Unvan

Dekan Yardimecist -Dekan- Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter -
Rektor Yardimeisi - Rektor

Isim

Sami DEMIRTAS

Gorev ve Sorumluluklari

Fakiiltenin idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yo6netim Kurulu'nun kararlarimi Fakiilteye bagl
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana 6neride
bulunmak.

Fakiilte yazigmalarini yiirlitmek.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in yardimei olmak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuc¢larinin alinmasinda dekana karsi birinci derecede
sorumludur.

Diger gorev ve sorumluluklar

Goreviyle ilgili evrak, egya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

-Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri Birimi
Unvan Sef
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter -
Bulundugu Unvan Rektor Yardimcis - Rektor
Isim Hatice ALKAN

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Fakiilte Yonetim Kurulu

2-Fakiilte Kurulu

3-Fakiilte Akademik Genel Kurulu

4-Disiplin ve Sorusturma Sonuglart Gonderilmesi
5-BIMER-CIMER Bagvurularim cevaplandirmak

6-Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin Yurti¢i/Y urtdisi
gorevlendirme islemlerini takip etmek,

7-Fakiiltemizde gorevli bulunan Ogretim Elemanlarinin gérev siiresi uzatim evraklarini
hazirlamak.

9-Performans dl¢timleri ile ilgili isleri takip etmek.

11-izinli-Raporlu vb. gbrevinde olmadig1 zamanlarda Bilgisayar Isletmeni Adem BAS’in
uhdesindeki igleri yiiriitmek,

12-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.







T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU

Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter -
Bulundugu Unvan Rektor Yardimcis - Rektor
Isim Adem BAS

1. Akademik personele gelen (ticari ve siyasi olmayan) afis, poster, ilan vb. duyurulari

Gorev ve Sorumluluklar:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Saglk Kultir ve Spor Daire Baskanliginin onayi ve Fakiilte Sekreterinin onayi ile
Akademik Personel ilan Panolarina asmak,

Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazismalari yapmak,

Akademik ve idari personelin atama ve Géreve Baslama islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personelin her tirli 6zlik islerinin takip etmek,

Birim ici ve birim disi yazismalari yapmak,

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin gérevlendirme
islemlerini takip etmek,

Fakiiltemiz Akademik ve idari personelin yillik izinlerini takip etmek,

Fakiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢alismakta
olan Personele ait dosyalari tutmak.

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 Sayil
kanunun 40/a ve 31.maddelerine gbre goérevlendirme islemlerini takip etmek,

Fakiiltemize ait tlim personel listeleri, Gorev siireleri, Kurul, Komisyon, Danisman vb
bilgilerini glincel tutmak istendiginde en kisa zamanda amirlerine iletmek,

Makamlarca istenen istatistik tablo ve belgelerini doldurmak,

Gelen ve giden evrakin ilgili yazismalarini ve teslimatlarini/tebligatlarini zimmet
karsiligi yapmak.

Gelen ve giden evrakin kayitlarini evrak defterine ve bilgisayar otomasyonuna
zamaninda, dogru ve anlasilir bir sekilde kayit yapmak,

Mal Bildirimlerinin Usuliine Uygun Génderilmesi
Ucretsiz izin Kullanacak Personelin Belgelerinin Zamaninda Gdnderilmesi

Yangin i¢ diizenleme evraklarmin diizenlenmesi.




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Maas-Ek Ders Isleri
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagl
Bulundugu Unvan

Fakulte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimcisi -
Genel Sekreter - Rektor Yardimeisi - Rektor

[sim

Murat YILDIZ

Gorev ve
Sorumluluklar

—
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17.

Ek Ders Islemleri

Maas Islemleri

SGK Ise Giris-Cikis Islemleri

Bireysel Emeklilik Kesintisi Islemleri

Kesenek Islemleri

Staj Yapan Ogrencilerin Ise Giris-Cikis ve Prim Odeme Islemleri
Kismi Zamanli Ogrenci ile Tlgili Is ve Islemler

Kurumsal Mail ve SMS Yolu ile Yapilacak Duyurulara Ait Islemler
Kurumsal Web Sayfas1 ve Rehber Paneline Ait Islemler

. Fazla Mesai Odeme Islemleri

. Jiiri Odemeleri Islemleri

. Faaliyet Raporlar1 Islemleri

. Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlisi

. Arsiv Sorumlusu

. Mali islerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmak.
Bilgisayar Isletmeni Mine KARAKUS UZUN'un izinli-raporlu vb.

gorevinde olmadig1 zamanlarda uhdesindeki isleri vekaleten yiiriitmek.




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Satinalma,iglemleri Taginir kayit islemleri, Yolluk 6deme islemleri
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu
Unvan

Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimeisi - Genel
Sekreter - Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Mine KARAKUS UZUN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Satinalma is ve islemlerini kanun hitkmiine bagh kalmak sarti ile gergeklestirmek.

2-Depo giris ve gikislarini kontrol altinda tutmak ,¢calinmaya veya olaganistii nedenlerde
meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

3-Her 3 aylik donemlerde tiiketime verme is ve islemlerini yapmak.

4-Her yilin son ayinda yil sonunda is ve islemlerini yapmak.

5-Demirbag zimmet kayitlarini saglikli ve glincel tutmak.

6-Fakdlte binasina ait mekan bilgileri ,(oda. sinif, derslik ,labaratuvar ,vb. alt yapi imkanlari
ve techizatlari egitim araglan ) ile ilgili her tirlG bilgiyi muhafaza etmek, tist makamlarca i
yazili bilgi talepleri ve tablolari doldurmak.

7-Genel arizalarin takibini yaparak AKS sistemine bildirmek.

8-Hurdaya ayirma islemlerini yapmak

9-Fakdlte bltgesi hazirliklarini yapmak

10-6245 Sayili Kanun kapsaminda yurtigi yolluk ddemelerini yapmak.

11-Fakdlte faaliyet raporlarinin diizenlenmesi

12-Piyasa fiyat arastirma gorevlisi

13-Arsiv Sorumlusu
14-Birimler arasi devir islemlerini yapmak

15-Bilgisayar isletmeni Murat YILDIZ izinli-Raporlu vb. gérevinde olmadigl zamanlarda uhdé
isleri vekaleten yapmak.

16-Mali islere ait her tiirlt yazismalari yapmak.

17-Bagli oldugu Ust yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.
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T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Unvan Boliim Sekreterligi

Gorevin Baglh
Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimceis: - Genel Sekreter -
Rektor Yardimeis: - Rektor

Isim

Mehmet EREN

Gorev ve Sorumluluklart

AKTS, Diploma Eki islemleri B&lim Takibi

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Boliim Faaliyet Raporu Fakilte Takibi

Bolim Kurulu

Bolim Kurulu Kararlarini ve (st yazilarini Bolim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili
yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslim
etmek,

Bolim Mezuniyet Komisyonu

Bolim muafiyet ve intibak Komisyonu

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
Kararini Dekanliga bildirmek,

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazmak,

B6liim Staj Komisyonu/ Staj islemleri

Bolim web sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek

Bollimun yazi islerini ylritmek,

Burs ve Yardim Komisyonu Bolim Takibi

Cift Anadal / Yandal Programi Bolim Takibi

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ders Programlari ve Sinav Takvimi Hazirlama Komisyonu Bolim Takibi

Enstitii ile Boliim yazismalarini ve islerini B&lim Baskani ve idarenin bilgileri
dahilinde aksatmadan yuritmek,

Erasmus Ogrenci/Personel Hareketliligi B6liim Takibi

Fakiilte derslerinin gérevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme
taleplerinin ve bunlarda yapilacak gérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli
yazismalari yapmak,

Farabi Ogrenci/Personel Hareketliligi B&lim Takibi

Gelen yazilari B6lim Baskanina ileterek, gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

iktisat B6Iiim{i Mezuniyet Komisyonu

iktisat Boliimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

iktisat B6Iim{i Staj Komisyonu

ilgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorligi ve iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakilte 6grencileri
ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin yazilmasini saglamak.
Kesinlesen Gliz/Bahar dénemleri ders programlarini Gst yazi ile dekanhga bildirmek,
ilan etmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda




duyurularini yapmak,

Mevlana Ogrenci/Personel Hareketliligi Blim Takibi

Muafiyet ve intibak dilekgelerinin ABD Baskanlari ve Danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Hizmetleri B&lim Takibi

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak
evraklari hazirlayarak yazismalarini yapmak.

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirli duyurunun dgrencilere iletilmesi ve takibini yapmak
(6grenci ilan panosunu yonetmek)

Ogrenci taleplerinde, Yonetim Kurulu ve Béliim Kurulu Kararlarina dayanak olarak
ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini yazmak,
Ogrencilerin ders muafiyetleri, ders ekle-sil, kayit sildirme, kayit dondurma, sinav
notuna itiraz, vb. taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma, kayit sildirme vb. taleplerine iliskin islemleri yiriitmek.
Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletmek,
Ogrenci Temsilci Secim ve B&lim Takibi

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapmak,

Servis dersleri icin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapmak ve bu sonuglar
ile ilgili gerekli islemleri yaratmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yénetimi Bélimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Y6netimi Bolimi Staj Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yonetimi Bolimi Mezuniyet Komisyonu

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip
etmek, toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza
etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazismalari yapmak

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. tyelerine iletilmesi
gereken bilgi ve belgeleri imza karsiligi, e-posta, sms vb yollarla gerekli duyurulari
yapmak, belgeleri ilgili klasérde muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek.
Uhdesinde olan ve takip ettgi Kurul, Komisyon, Koordinatoérliik vb. hususlar ve
dosyalara ait mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri
mevzuata uygun yiritmek, mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat
bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Secim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb.
ilgili is ve islemleri yapmak

Vize, Final, Butlinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb.
islemleri yapmak

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili islemleri yliritmek

Yatay gecis, dikey gecis vb. gelen-giden 6grencilerin islemlerini yliritmek,




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Unvan Boliim Sekreterligi

Gorevin Baglh
Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimceis: - Genel Sekreter -
Rektor Yardimeis: - Rektor

Isim

Tayfun YALCIN

Gorev ve Sorumluluklart

AKTS, Diploma Eki islemleri B&lim Takibi

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Boliim Faaliyet Raporu Fakilte Takibi

Bolim Kurulu

Bolim Kurulu Kararlarini ve (st yazilarini Bolim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili
yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslim
etmek,

Bolim Mezuniyet Komisyonu

Bolim muafiyet ve intibak Komisyonu

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
Kararini Dekanliga bildirmek,

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazmak,

B6liim Staj Komisyonu/ Staj islemleri

Bolim web sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek

Bollimun yazi islerini ylritmek,

Burs ve Yardim Komisyonu Bolim Takibi

Cift Anadal / Yandal Programi Bolim Takibi

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ders Programlari ve Sinav Takvimi Hazirlama Komisyonu Bolim Takibi

Enstitii ile Boliim yazismalarini ve islerini B&lim Baskani ve idarenin bilgileri
dahilinde aksatmadan yuritmek,

Erasmus Ogrenci/Personel Hareketliligi B6liim Takibi

Fakiilte derslerinin gérevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme
taleplerinin ve bunlarda yapilacak gérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli
yazismalari yapmak,

Farabi Ogrenci/Personel Hareketliligi B&lim Takibi

Gelen yazilari B6lim Baskanina ileterek, gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

iktisat B6Iiim{i Mezuniyet Komisyonu

iktisat Boliimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

iktisat B6Iim{i Staj Komisyonu

ilgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorligi ve iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakilte 6grencileri
ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin yazilmasini saglamak.
Kesinlesen Gliz/Bahar dénemleri ders programlarini Gst yazi ile dekanhga bildirmek,
ilan etmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda




duyurularini yapmak,

Mevlana Ogrenci/Personel Hareketliligi Blim Takibi

Muafiyet ve intibak dilekgelerinin ABD Baskanlari ve Danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Hizmetleri B&lim Takibi

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak
evraklari hazirlayarak yazismalarini yapmak.

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirli duyurunun dgrencilere iletilmesi ve takibini yapmak
(6grenci ilan panosunu yonetmek)

Ogrenci taleplerinde, Yonetim Kurulu ve Béliim Kurulu Kararlarina dayanak olarak
ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini yazmak,
Ogrencilerin ders muafiyetleri, ders ekle-sil, kayit sildirme, kayit dondurma, sinav
notuna itiraz, vb. taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma, kayit sildirme vb. taleplerine iliskin islemleri yiriitmek.
Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletmek,
Ogrenci Temsilci Secim ve B&lim Takibi

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapmak,

Servis dersleri icin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapmak ve bu sonuglar
ile ilgili gerekli islemleri yaratmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yénetimi Bélimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Y6netimi Bolimi Staj Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yonetimi Bolimi Mezuniyet Komisyonu

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip
etmek, toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza
etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazismalari yapmak

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. tyelerine iletilmesi
gereken bilgi ve belgeleri imza karsiligi, e-posta, sms vb yollarla gerekli duyurulari
yapmak, belgeleri ilgili klasérde muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek.
Uhdesinde olan ve takip ettgi Kurul, Komisyon, Koordinatoérliik vb. hususlar ve
dosyalara ait mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri
mevzuata uygun yiritmek, mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat
bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Secim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb.
ilgili is ve islemleri yapmak

Vize, Final, Butlinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb.
islemleri yapmak

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili islemleri yliritmek

Yatay gecis, dikey gecis vb. gelen-giden 6grencilerin islemlerini yliritmek,




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Unvan Boliim Sekreterligi

Gorevin Baglh
Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimceis: - Genel Sekreter -
Rektor Yardimeis: - Rektor

Isim

Giilsen TOMBAK

Gorev ve Sorumluluklart

AKTS, Diploma Eki islemleri B&lim Takibi

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Boliim Faaliyet Raporu Fakilte Takibi

Bolim Kurulu

Bolim Kurulu Kararlarini ve (st yazilarini Bolim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili
yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslim
etmek,

Bolim Mezuniyet Komisyonu

Bolim muafiyet ve intibak Komisyonu

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
Kararini Dekanliga bildirmek,

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazmak,

B6liim Staj Komisyonu/ Staj islemleri

Bolim web sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek

Bollimun yazi islerini ylritmek,

Burs ve Yardim Komisyonu Bolim Takibi

Cift Anadal / Yandal Programi Bolim Takibi

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ders Programlari ve Sinav Takvimi Hazirlama Komisyonu Bolim Takibi

Enstitii ile Boliim yazismalarini ve islerini B&lim Baskani ve idarenin bilgileri
dahilinde aksatmadan yuritmek,

Erasmus Ogrenci/Personel Hareketliligi B6liim Takibi

Fakiilte derslerinin gérevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme
taleplerinin ve bunlarda yapilacak gérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli
yazismalari yapmak,

Farabi Ogrenci/Personel Hareketliligi B&lim Takibi

Gelen yazilari B6lim Baskanina ileterek, gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

iktisat B6Iiim{i Mezuniyet Komisyonu

iktisat Boliimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

iktisat B6Iim{i Staj Komisyonu

ilgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorligi ve iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakilte 6grencileri
ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin yazilmasini saglamak.
Kesinlesen Gliz/Bahar dénemleri ders programlarini Gst yazi ile dekanhga bildirmek,
ilan etmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda




duyurularini yapmak,

Mevlana Ogrenci/Personel Hareketliligi Blim Takibi

Muafiyet ve intibak dilekgelerinin ABD Baskanlari ve Danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Hizmetleri B&lim Takibi

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak
evraklari hazirlayarak yazismalarini yapmak.

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirli duyurunun dgrencilere iletilmesi ve takibini yapmak
(6grenci ilan panosunu yonetmek)

Ogrenci taleplerinde, Yonetim Kurulu ve Béliim Kurulu Kararlarina dayanak olarak
ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini yazmak,
Ogrencilerin ders muafiyetleri, ders ekle-sil, kayit sildirme, kayit dondurma, sinav
notuna itiraz, vb. taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma, kayit sildirme vb. taleplerine iliskin islemleri yiriitmek.
Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletmek,
Ogrenci Temsilci Secim ve B&lim Takibi

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapmak,

Servis dersleri icin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapmak ve bu sonuglar
ile ilgili gerekli islemleri yaratmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yénetimi Bélimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Y6netimi Bolimi Staj Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yonetimi Bolimi Mezuniyet Komisyonu

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip
etmek, toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza
etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazismalari yapmak

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. tyelerine iletilmesi
gereken bilgi ve belgeleri imza karsiligi, e-posta, sms vb yollarla gerekli duyurulari
yapmak, belgeleri ilgili klasérde muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek.
Uhdesinde olan ve takip ettgi Kurul, Komisyon, Koordinatoérliik vb. hususlar ve
dosyalara ait mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri
mevzuata uygun yiritmek, mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat
bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Secim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb.
ilgili is ve islemleri yapmak

Vize, Final, Butlinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb.
islemleri yapmak

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili islemleri yliritmek

Yatay gecis, dikey gecis vb. gelen-giden 6grencilerin islemlerini yliritmek,




T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Unvan Boliim Sekreterligi

Gorevin Baglh
Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcisi- Dekan- Genel Sekreter Yardimceis: - Genel Sekreter -
Rektor Yardimeis: - Rektor

Isim

Nazli AYDOGAN

Gorev ve Sorumluluklart

AKTS, Diploma Eki islemleri B&lim Takibi

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Boliim Faaliyet Raporu Fakilte Takibi

Bolim Kurulu

Bolim Kurulu Kararlarini ve (st yazilarini Bolim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili
yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslim
etmek,

Bolim Mezuniyet Komisyonu

Bolim muafiyet ve intibak Komisyonu

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
Kararini Dekanliga bildirmek,

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazmak,

B6liim Staj Komisyonu/ Staj islemleri

Bolim web sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek

Bollimun yazi islerini ylritmek,

Burs ve Yardim Komisyonu Bolim Takibi

Cift Anadal / Yandal Programi Bolim Takibi

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ders Programlari ve Sinav Takvimi Hazirlama Komisyonu Bolim Takibi

Enstitii ile Boliim yazismalarini ve islerini B&lim Baskani ve idarenin bilgileri
dahilinde aksatmadan yuritmek,

Erasmus Ogrenci/Personel Hareketliligi B6liim Takibi

Fakiilte derslerinin gérevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme
taleplerinin ve bunlarda yapilacak gérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli
yazismalari yapmak,

Farabi Ogrenci/Personel Hareketliligi B&lim Takibi

Gelen yazilari B6lim Baskanina ileterek, gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

iktisat B6Iiim{i Mezuniyet Komisyonu

iktisat Boliimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

iktisat B6Iim{i Staj Komisyonu

ilgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorligi ve iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakilte 6grencileri
ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin yazilmasini saglamak.
Kesinlesen Gliz/Bahar dénemleri ders programlarini Gst yazi ile dekanhga bildirmek,
ilan etmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda




duyurularini yapmak,

Mevlana Ogrenci/Personel Hareketliligi Blim Takibi

Muafiyet ve intibak dilekgelerinin ABD Baskanlari ve Danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Hizmetleri B&lim Takibi

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak
evraklari hazirlayarak yazismalarini yapmak.

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirli duyurunun dgrencilere iletilmesi ve takibini yapmak
(6grenci ilan panosunu yonetmek)

Ogrenci taleplerinde, Yonetim Kurulu ve Béliim Kurulu Kararlarina dayanak olarak
ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini yazmak,
Ogrencilerin ders muafiyetleri, ders ekle-sil, kayit sildirme, kayit dondurma, sinav
notuna itiraz, vb. taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma, kayit sildirme vb. taleplerine iliskin islemleri yiriitmek.
Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletmek,
Ogrenci Temsilci Secim ve B&lim Takibi

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapmak,

Servis dersleri icin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapmak ve bu sonuglar
ile ilgili gerekli islemleri yaratmek.

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek.

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yénetimi Bélimii Muafiyet Ve intibak Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Y6netimi Bolimi Staj Komisyonu

Siyaset Bilimi Ve Kamu Yonetimi Bolimi Mezuniyet Komisyonu

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip
etmek, toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza
etmek ve gerekli birim ve kisilerle yazismalari yapmak

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. tyelerine iletilmesi
gereken bilgi ve belgeleri imza karsiligi, e-posta, sms vb yollarla gerekli duyurulari
yapmak, belgeleri ilgili klasérde muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek.
Uhdesinde olan ve takip ettgi Kurul, Komisyon, Koordinatoérliik vb. hususlar ve
dosyalara ait mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri
mevzuata uygun yiritmek, mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat
bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda dayanak olarak vurgu yapmak.

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Secim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb.
ilgili is ve islemleri yapmak

Vize, Final, Butlinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb.
islemleri yapmak

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili islemleri yliritmek

Yatay gecis, dikey gecis vb. gelen-giden 6grencilerin islemlerini yliritmek,




