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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Esra CALIS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin isleyisini koordine etmek. ilgili mevzuat ¢ercevesinde alinacak mal ve hizmetlerin hazirhk
asamasindan 6deme asamasina kadar olan siireclerindeki evrak, is ve islemlerini yapmak. Satin alma, hibe ve
bagis yontemi ile edinilen tasinirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarim1 tutmak ve yilsonu sayim ve

muhasebe islemlerini yapmak.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhasebe islemlerini yapmak, dosyalamak,

Ayniyat islemlerini yapmak, dosyalamak,

Tasinir kayit islemlerini yapmak, dosyalamak,

Ek dersler ve sinav iicretleri is ve islemlerini yapmak,
Juri 6demelerine iliskin is ve islemleri yapmalk,

Yaz okulu ders licretlerine iliskin is ve islemleri yapmak,
Yolluk 6demeleri ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

LA

iliskin is ve islemlerini yapmalk,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamalk,

ASRNEN

saglamak,
Fakiilte blitcesini hazirlamak, dosyalamak,

AN

yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Universitenin etik kurallarina uymalk,

ANENENEN

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

AN

bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

Kismi Zamanh Ogretim Elemanlarinin Sgk Giris-Cikis, aylik sigorta beyanlari ve ders iicretlerine
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamamlanmasini saglamak,

Fakiiltenin demirbaslarinin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini

Bagh bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goériilen Kurul ve Komisyonlarda Raportorliik gérevini

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite

Bagl oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken




Dokiiman No KBU-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Safranbolu Basak Cengiz Mimarlik Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Esra CALIS
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Ersin YAZICI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve islerini yapmak. ilgili mevzuatlar cercevesinde personelin ézliik
haklar ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yaz isleri ile ilgili tlim islerin diizenli ve zamaninda
ylriitiilmesinden sorumludur.

SN N N N SR

NN N NN

<\

ASENENENEN

ANANENRN

\

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri takip etmek,

Maas islemlerini yliriitmek,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmalk,
sonug¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Personelin giysi yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri yapmalk,
Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve islemleri takip etmek, KBS ve EBYS yazisma ve
giris islemlerini yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.,

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

Kurul tiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmalk,

Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi1 yazismalari yapar.

Personelin goreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuclandirir.

Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dig1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 61iim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goriilen Kurul ve Komisyonlarda Sekretarya ve
Raportorliik gorevlerini yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,
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v Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.
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Birimi Safranbolu Basak Cengiz Mimarlik Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Oguz OZDEMIR
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Sonay SUZAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla gérev yapmak. Boliimle ilgili
resmi yazigsmalar1 yapmak, Béliimiin Ogrenci Isleri hizmetlerini yiiriitmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Ogretim elemanlart ile gozetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar.

Fakiilte-b6liim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen evrak ve yazilar1 dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boéliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
gliniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Bolim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme v.b. yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.

Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boélim kurul kararini
Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin égretim elemanlarina duyurur, gériis istenen
yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin Bolim Bagkanina iletir.

Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin yiirtitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim
eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Béliim Baskani gozetiminde yazilmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak,

Ders planlari, ders ytikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlary,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav i§lemlerinin yuritilmesi,

Kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ytiriitmek,
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Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 68rencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari dersler
ile ilgili muafiyet islemleri yapilmasi,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dig1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

Ogrenci Stajlarina iliskin is ve islemleri yapmak,

Yaz okulu ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig'nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.
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Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Oguz OZDEMIR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gérev yapmak. Anabilim

Dali ve Enstitii Islerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v’ Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak, takibini

yapmak,
ABD ve Enstitii is ve islemlerini yapmak,

ASRNEN

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriitmek,

v Bagl bulundugu yo6netici veya tst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite

v" Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Hizmetli Askin INAM

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. ilgili

mevzuatlar cercevesinde yazigsma ve 6grenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

AN

Raportorliik gorevlerini yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Universitenin etik kurallarina uymak,

AANENEN

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

AN

bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goriilen Kurul ve Komisyonlarda Sekreterya ve

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite

Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
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Birimi Safranbolu Basak Cengiz Mimarlik Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Hizmetli Askin INAM
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Tekniker Huriye TOKDEMIR

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazisma siireclerinin takibini birim yoneticisi ile
koordineli olarak yapmak.

NN NN

AN

ASENEN

\

ANENENEN

ANIAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum ici ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim
alinmasi.

Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)'ye aktarilarak kayit alinmasi, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.
Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

Personele yapilacak duyuru ve tebligatlara iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari zarflayarak belirtilen adrese
posta yoluyla gonderilmesi.

Tebligat ve taahhiitli evraklar icin posta gonderi kartini hazirlamasi ve bu gonderilerin postaya
verilmesi.

Ilici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsihig1 teslim edilmesinin saglanmas.
Gonderilen posta ve Kkargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazismalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

Kurum ici ya da kurum dis1 yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini
baslatmak.

Ogrenci temsilciligi secimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Kismi zamanh 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmalk,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak, bagh oldugu yoneticilere ve akademik
personele ait resmi evraklari ¢ogaltmak,

Ogrencilerle ilgili duyurular1 grenci panolarina asmak ve siiresi dolmus duyurularin kaldirilmasini
saglamak,

Saklanmasi, yok edilmesi ve arsivlenmesi gereken evraklarin belirlenerek s6z konusu islemleri
yapmak,

Bagli bulundugu Yoneticiler tarafindan uygun goriilen Kurul ve Komisyonlarda Raportorliik gérevini
yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirlitmek,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak.
Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



Dokiiman No KBU-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Safranbolu Basak Cengiz Mimarlik Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Siirekli Is¢i Derya OVAZ
Bagh Oldugu Yoénetici Fakiilte Sekreteri -Dekan

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde
calismalarini yapmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Fakiilteye ait bulunan telefona bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde ytriitmek,
Yonetimin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

Dekan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan Kkisilere bilgi ve belge vermekten kacinmalk,
Dekanlik ve sekreterlik odalarin temizligini yapmak,

Dekan ve konuklarinin igeceklerini hazirlamak ve bunlarin servisini yapmalk,

Idare katinda bulunan ¢ay ocagindan sorumlu olmak,

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu ydneticilere karsi sorumludur.



