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657 sayili  kanun
Daire Bagkanliginin harcama kap_sgmln(_ia yerine
yetkililii gorevini yiiriitmek, getirilmesi  gereken
- - .. tiim sorumluluklar,
Baskanliga bagli birimler
tarafindan  ilgili mevzuat Kurum ici ve kurum 2547 syl kanun
uyarinca yapilmasi gereken disinda Daire kaps.a minda ogrenc
isleri kontrol etmek ve Bagkanligim  temsil iglerine yonelik
faaliyet raporlarini istemek, etme yetkisi, calismalari me.yz..uata
Daire Bagkanlifina gelen Bagkanliga bagh Uygunl lus yuritme
evrakin ilgili birimlere havale birimler arasinda ;(())rlusm u;;g;, Mali
edilmesini saglamak, koordinasyonu Yonetimi veuKontro:
Akademik takvim saglama ve Kanunu  kaosaminda
Mustafa Daire Baskani organizasyonunu yapmak, bilgilendirme mevzuata P uygun e Genel Mehmet
KAYA Egitim-6gretim  ile ilgili toplantilart biitce alismalart Sekreter AYDOGAN
kararlarin uygulanmasini diizenleme yetkisi, ergekle tirgmes
saglamak, Harcama Birimi sgorflmlulsugu
Bagkanligm  her tiirlii Yetkilisi olarak 4734 Sa 11; Kamu
ihtiyaglarini  belirlemek ve biitgeyi hazirlama ve ihale Y Kanunu
karsilanmasim saglamak, yonetme yetkisi, ) Kapsaminda
Bagkanlhigin her tiirlii tasimr Kalite  Birim  Ust m(fvzuata uygun
mal iglemlerini yaptirmak, Amiri. bitge  harcamalar
Daire Baskanliginin stratejik yiriitme
planii, faaliyet raporlarini sorumlulugu,
hazirlatmak ve {ist yonetime 6245 Sayili Harcirah
sunmak, Kanunu kapsaminda
mevzuata uygun
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskamifin:
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Daire Bagkanliginin biit¢esini yurtici  ve  yurtdisi
hazirlatmak ve {ist yonetimin gorevlendirme
onayina sunmak, islemlerini  yiiriitme
Bagkanligin kanunlasan sorumlulugu.
biitcesinin ~ uygulanmasini
saglamak,
Bagkanligin mali yonetiminin
ve kontroliniin  mevzuata
uygun yapilmasini saglamak,
Ust Yonetim ve Genel
Sekreterlik tarafindan verilen
diger  gorevleri yerine
getirmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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657 sayili  kanun

Universite ici birimler ve kapsaminda  yerine

tniversite disi  kurumlarla getirilmesi  gereken

yazigmalarin usuliine uygun tim sorumluluklar,

yaptlmasint  saglamak ve 2547 sayili  kanun

kontrol etmek, kapsaminda 6grenci

Daire Bagkanligina gelen islerine yonelik

evraklarin ilgili birimlere calismalari mevzuata

havale edilmesini saglamak, uygun yiritme

Daire Bagkanligina bagh e Daire bagkanligina sorumlulugu,

birimler arasinda evrak ve vekalet etme yetkisi, 5018 Kamu Mali

bilgi akigi acisindan e Harcama  Yetkilisi Yonetimi ve Kontrol

M koordinasyonu saglamak, gorevine vekalet etme Kanunu kapsaminda . Fulden KARA
ehmet e ; ; o e Daire
AYDOGAN Sube Miidiirii Ik ké?.ylt ve ek yerlestirme yetkisi, mevzuata uygun Baskani .

organizasyonunu  yapmak, e Taginr Kontrol biitce caligmalari Ozlem TEMEL

(stiregler, kayit kilavuzlarinin Yetkilisi olma yetkisi, gerceklestirme

hazirlanmasi) e Kalite Birim Alt sorumlulugu,

Har¢ islemlerine iligkin Amiri. 4734 Sayilh Kamu

slirecin koordinasyonunu fhale Kanunu

saglamak, kapsaminda

Ders kayitlar mevzuata uygun

organizasyonunu  yapmak, biitce harcamalari

(siiregler, kayit kilavuzlarinin yuritme

hazirlanmasi) sorumlulugu,

OSYM, kurum ici ve 6245 Sayili Harcirah

kurumlar  arast1  gerekli Kanunu kapsaminda
mevzuata uygun

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex




IZMIR ‘
CATIP CELEB
UNIVERSITESI

TSEN ISO
9001:2015

KAT

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

BASKANLIK GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: LS/OIDB/03

Ilk Yayn Tar.:

5.05.2021

Rev. No/Tar.: 02/6.10.2022

Sayfa 4 /26

Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

yazigmalarin
saglamak,
Midirliiglin =~ her  tiirli
ihtiyaglarin1  belirlemek ve
kargilanmasini saglamak,
Web  sayfasi  yonetimini
yapmak,

Daire Baskanliginin stratejik
planini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

YOKSIS, OsYMm veri
girislerini takip etmek,
UBYS ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,
UBYS’de evrak akigini
yonlendirmek ve takip etmek,
Daire Bagkanligimizin yillik
biit¢esinin yapilmasi, belirli
periyotlar dahilinde
harcanmas1  ve  gerekli
birimlere gerektiginde biitce
ile ilgili bilgilerin verilmesi,
YOK’le ilgili yazigsmalart
takip etmek,

Fakilte, Yksekokul, Enstiti
programlarina Ogrenci

yapilmasint

yurtici  ve  yurtdisi
gorevlendirme
islemlerini  yiiriitme
sorumlulugu.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

. Mustafa Kaya
Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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alimmasi, yeni  program

acilmas: tekliflerinin takip

edilmesi ve YOK’e arzini

saglamak,

Tasinir  kontrol  yetkilisi

olarak tasinir kayit

yetkilisinin yapmis oldugu

kayit ve islemler ile

diizenledigi belge ve

cetvellerin mevzuata ve mali

tablolara uygunlugunu

kontrol  etmek, Harcama

Birimi Tasmir Mal Yonetim

Hesab1 Cetvelini imzalamak

ve Harcama Yetkilisine

sunmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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Kurum i¢i ve kurum dist 657 sayil  kanun
yazigmalarin usuliine uygun kapsaminda  yerine
yapilmasini  saglamak ve getirilmesi  gereken
Daire Bagkanligina gelen tiim sorumluluklar,
1elvraklarn} 11g.111. Qersonele 2547 sayill kanun
avale edilmesini saglamak, n .
[k kayit ve ek yerlestirme kap s_amlnda o%rren_m
organizasyonunu  yapmak, islerine yonelik
(stiregler, kayit kilavuzlarinin calismalart mevzuata
hazirlanmasi) uygun yurutme
Ders kayitlar e  Mudir vekaletini sorumlulugu,
organizasyonunu  yapmak, yuritme yetkisi, 5018 Kamu Mali e Daire
Fulden KARA Sef ﬁsﬁreqler, kayit kilavuzlarinin . G?r(;ek_le.stirme Yénetimi ve Kontrol Bagskan Azlem TEMEL
azirlanmast) Gorevlisi, e Sube
Sefligin her tiirlii ihtiyaglarini o Kalite Birim Kanunu  kapsaminda Mudiri
belirlemek ve karsilanmasini Sorumlusu. mevzuata uygun
saglamak, biitce caligsmalari
Web  sayfast  yOnetimini gerceklestirme
yapmak, sorumlulugu,
Daire Baskanliginin stratejik 4734 Sayili Kamu
planii, faaliyet raporlarini ihale Kanunu
haglrlamak, . kapsaminda
YOKSIS, OSYM veri mevzuata uygun
giriglerini takip etmek, bitce  harcamalari
OSYS konten.janlarmln yiriitme
belirlenmesi, OSYM’ye sorumluluguy,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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bildirilmesi, Kilavuzun
incelenmesi, varsa hatalarin
duzeltilmesi, OSYS kosul ve
puan tirlerinin belirlenmesi,
degistirilmesi,

Harg iglemleri siirecini takip
etmek,

UBYS ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,
100/2000 YOK  Doktora
Bursu ve YOK Destek Bursu
6demelerinin takibini
yiriitmek,

Daire Baskanligimizin yillik
biitgesinin yapilmasi, belirli
periyotlar dahilinde
harcanmast  ve  gerekli
birimlere gerektiginde biitge
ile ilgili bilgilerin verilmesini
saglamak,

Personel 6zliik islerinin takip
etmek,

Fakilte, Yksekokul, Enstiti
programlarina ogrenci
alinmasi, yeni program
acilmas: tekliflerinin takip

6245 Sayili Harcirah
Kanunu kapsaminda
mevzuata uygun
yurtici  ve  yurtdigi
gorevlendirme

islemlerini  yiiriitme
sorumlulugu.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

. Mustafa Kaya
Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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edilmesi ve YOK’e arzini
saglamak,
Her tiirli posta evrakinin
hazirlamak, dagitilmasi
saglamak,
Ustlerden alman diger emir
ve islerin yerine getirmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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Kurum i¢i ve kurum dist 657 sayill  kanun
yazigmalarin usuliine uygun kapsaminda  yerine
yapilmasin1 ~ saglamak ve getirilmesi  gereken
Daire  Baskanligma  gelen tiim sorumluluklar,
evraklarm. 1lg.111. Izersonele 2547 sayii  kanun
havale edilmesini saglamak, s .
Ik kayit ve ek yerlestirme kap s.amlnda ogren.m
organizasyonunu  yapmak, islerine yonelik
(stirecler, kayit kilavuzlarinin ¢alismalar1 mevzuata
hazirlanmasi) e Mudur V?lfaletini uygun yiriitme
Ders kayitlar yuritme yetkisi, sorumlulugu,
organizasyonunu  yapmak, e Kalite I Birim 5018 Kamu Mali e Daire
Azlem TEMEL Sef ﬁi‘;ﬂigiﬁ;ﬁgn kilavuzlarmn . ?}erl:;r:kre S;,:irme Yonetimi ve Kontrol . Bgffem Fulden KARA
Sefligin her tiirlii ihtiyaglarint Gorevlisi  gorevine Kanunu - kapsaminda M
belirlemek ve karsilanmasini vekalet etme yetkisi, mevzuata uygun
saglamak, biitge calismalari
Daire Baskanliginin stratejik gerceklestirme
planini, faaliyet raporlarim sorumlulugu,
haglrlamak, . 4734 Sayili Kamu
YOKSIS, OSYM veri iha]e Kanunu
girislerini takip etmek, kapsaminda
OSYS konteqjanlarmm mevzuata uygun
belirlenmesi, OSYM’ye biitge harcamalari
bildirilmesi, Kilavuzun yiritme
incelenmesi, varsa hatalarin sorumlulugu,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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diizeltilmesi, OSYS kosul ve
puan tdrlerinin belirlenmesi,
degistirilmesi,

Harg iglemleri siirecini takip
etmek,

UBYS ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,

Her yil  Universitemize
ayrilan  Burs  Kontenjan
formlarinin doldurulmasi, bu
formlarin toplanarak KYK
sistemine aktarilmasi ve takip
edilmesi, KYK Burs basari
durumlarinin takip edilmesi,
Daire Bagkanligimizin yillik
biitgesinin yapilmasi, belirli
periyotlar dahilinde
harcanmas1  ve  gerekli
birimlere gerektiginde biitge
ile ilgili bilgilerin verilmesini
saglamak,

Personel 6zliik islerinin takip
etmek,

Fakilte, Yksekokul, Enstiti
programlarina ogrenci
alimmasi, yeni program

6245 Sayili Harcirah
Kanunu kapsaminda
mevzuata uygun
yurtici  ve  yurtdigi
gorevlendirme

islemlerini  yiiriitme
sorumlulugu.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

. Mustafa Kaya
Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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acilmas: tekliflerinin takip
edilmesi ve YOK’e arzini
saglamak,
Her tirli posta evrakinin
hazirlamak, dagitilmasi
saglamak,
Ustlerden alman diger emir
ve islerin yerine getirmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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Universitemiz akademik
birimlerinin kurulma,
kapatilma, isim degisikligi
islemlerinin yapilmas,
Bilim dali / anabilim dali /
bolim / program agilmasi,
kapatilmasi, isim degisikligi 657 sayih kanun
ilk defa 6grenci alinmasi, kansaminda erine
YOKSIS’e ogrenci - . Y
verilerinin girilmesi, g"etlrllmeS| gereken
akademik birim tim sorumluluklar, Daire Vasemi
giincellemelerinin yapilmas, 2547 sayih  kanun Bagkam U G??E@XN
Ozgir AKSOY Memur Yonetmelik / yonerge / esas kapsaminda §grenci Sube
gibi  her tdrli  mevzuat islerine yonelik Muduri Arzu KARABAG
iflefin'inl dﬁzenlellln;(esi, caligmalart mevzuata Sef
egistirilmesi,  ytrirlikten -
kaldirilmasi, yayimlatilmasi, tygun 5 yurdtme
duyurulmast, sorumlulugu,
Askerlik islemlerinin
yuratilmesi,
667 KHK kapsamindaki is ve
islemleri yiirtitmek,
Ogrenci af esaslar, gegis
islemlerinin belirlenmesi,
takip edilmesi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu | izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

Her donem basinda akademik
birimlerce belirlenen
miifredat programlarinin ve
acilan  derslerin  sistem
tarafindan  olusturulmasinin
kontrol,

UBYS uzerinde ders agcma,
sunma ve Ogretim plani
islerini yiiriitmek,

UBYS’de akademik takvim
veri girisinin yapilmast,
Ogrenci bilgi sisteminden
kaynaklanan cesitli
sorunlarin ¢dziilmesi, ilgili
birimle iletisime gecilmesi ve
sorunlarin koordineli olarak
¢cdzlimlenmesi,

Yonetim Kurulu Kararlar;
kayit ~ dondurma,  kayit
sildirme, acilan dersler,
kapanan  dersler,  yatay
gecisle gelen Ogrencilerin
muafiyet islemleri, yatay
gecisle giden Ogrencilerin
kaydmin silinmesi, disiplin
cezasl vb. kararlarin sistem
kontrol,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Mustafa Kaya

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvani Yonetici Edecek Personel
Bologna ve Egitim
Komisyonu sekreterya
islerini yiiriitmek,
Universite ~ Senatosu  ve
Yonetim Kurulu kararlarinin
takibinin yapilmasi,
Ogrenci ilisik ~ kesme
surecinin takibi,
Kurum i¢i-Kurum dis1 her
tiirli yazigmanin icra
edilmesi,
Her tiirli posta evrakinin
hazirlanmasi, dagitilmasi,
Ustlerden alinan diger emir
ve islerin yerine getirilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel

Mezun olan dgrencilerin
diploma ve diploma eki
islemlerinin yiiriitiilmesi,
Her donem basinda akademik
birimlerce belirlenen
miifredat programlarinin ve
acilan  derslerin  sistem
tarafindan  olusturulmasimin 657 sayil  kanun
kontrol, kapsaminda  yerine
UBYS uzerinde ders agcma, getirilmesi  gereken
sunma ve Ogretim plam tiim sorumluluklar, Dai
islerini yiiriitmek, 2547 i kanun * BalLe

Yasemin M UBYS’de akademik takvim Say ”a u. askatt Arzu KARABAG

UGURCAN emur veri girisinin yapilmast kapsaminda  grenci * Su'be" ,
ver1 giriginin yap ] Slerd 5neli Mudart .
Ozel 6grenci yazigmalarinin islerine yonelik Dilek SEN
ve UBYS kontrollerinin ¢alismalar1 mevzuata ¢ Sef
takibi, uygun yuritme
Ogrenci bilgi sisteminden sorumlulugu,
kaynaklanan cesitli
sorunlarin  ¢Ozilmesi, ilgili
birimle iletisime gecilmesi ve
sorunlarin koordineli olarak
¢coztimlenmesi,
Yonetim Kurulu Kararlar;
kayit  dondurma,  kayit
sildirme, acilan dersler,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Gorev/Kadro

Ad1 Soyadi Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu | izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

kapanan  dersler, yatay
gecisle gelen Ogrencilerin
muafiyet islemleri, yatay
gegisle giden Ogrencilerin
kaydmin silinmesi, disiplin
cezast vb. kararlarin sistem
kontroli,

Universite ~ Senatosu  ve
Yonetim Kurulu kararlariin
takibinin yapilmasi,

Ogrenci ilisik kesme
stirecinin takibi,

Kurum i¢i ve kurum dis1 ders
gorevlendirme yazisma ve
onay igslemlerinin
yuratilmesi,

Daire Bagkanligina ait tim
Dogrudan teminlerle;
kirtasiye, temizlik, kimlik
fotokopi, yazict ve diger
elektronik malzemeleri basta
olmak  lzere  bilumum
ihtiyaglarin  alimi,  kayit
islemleri, 6deme emirleri,
depolama ve takip
islemlerinin yapilmasi,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Mustafa Kaya

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

TSENISO i y . . Ilk Yayin Tar.: 5.05.2021
9001:2015 BASKANLIK GOREYV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.- 02/6.10.2022
Sayfa 17 /26
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvani Yonetici Edecek Personel
Personelimizden gorevli
olarak il disina ¢ikanlarin
gorev ve yolluk giderlerinin
belgelendirilmesi ve tarafina
O6denmesi iglemleri,
Kurum igi-Kurum dig1 her
tiirli yazismanin icra
edilmesi,
Her tiirli posta evrakinin
hazirlanmasi, dagitilmasi,
Ustlerden alman diger emir
ve iglerin yerine getirilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvani Yonetici Edecek Personel
e UBYS lzerinde ders agma,
sunma ve Ogretim plani
islerini yiiriitmek,
e UBYS’de akademik takvim
veri girisinin yapilmast,
e Ozel bgrenci yazigmalarimin
ve UBYS kontrollerinin © 657 sayih kan,un
takibi, kap_s?unm(_ia yerine
e Opgrenci bilgi sisteminden g?tlrllmESI gereken
Kavnaklanan esitli tim sorumluluklar, e Daire )
Y - . (;'s - e 2547 sayih kanun Baskam Yasemin
Arzu 5 sorunlarin ¢dzilmesi, ilgili N da 5 . . b UGURCAN
KARABAG birimle iletisime gecilmesi ve .aps.amm a o%ren.m ﬁ/lllcT ,
sorunlarin koordineli olarak islerine yonelik . SeLtj’ ard Ozgiir AKSOY
cozimlenmesi, calismalari me"VZ"uata
e Yonetim Kurulu Kararlari; sgili:lulugu yurutme
kayit  dondurma,  kayit ’
sildirme, agilan dersler,
kapanan  dersler,  yatay
gecisle gelen Ogrencilerin
muafiyet islemleri, yatay
gecisle giden Ogrencilerin
kaydmin silinmesi, disiplin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
< Ugur Kilig
Lisans Egllglrlnmlgrﬁr}l,:j glglzti)g Miidiirti Bu bel g%g%’gnlkgl?fﬁ?ﬁ?niﬁéiirluerinrrjgluanmisnr' Ogrenc!\ﬂisgfifaD:i?z ?Saskanl

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu

izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

cezast vb. kararlarin sistem
kontroli,

Universite  Senatosu  ve
Yonetim Kurulu kararlarinin
takibinin yapilmasi,

Ogrenci ilisik kesme
stirecinin takibi,

Kurum i¢i ve kurum dis1 ders
gorevlendirme yazisma ve
onay islemlerinin
yuratilmesi,

Kurum igi-Kurum dig1 her
tirli yazigmanin icra
edilmesi,

Her tiirli posta evrakinin
hazirlanmasi, dagitilmasi,
Ustlerden alinan diger emir
ve islerin yerine getirilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Mustafa Kaya

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dok. No: LS/OIDB/03

TSENISO i y . . Ilk Yayin Tar.: 5.05.2021
9001:2015 BASKANLIK GOREYV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.- 02/6.10.2022
Sayfa 20/ 26
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet

Unvani Yonetici Edecek Personel
Mezun olan 6grencilerin
diploma ve diploma eki
islemlerinin yiiriitiilmesi,
Her donem basinda akademik
birimlerce belirlenen
miifredat programlarinin ve
acilan  derslerin  sistem
tarafindan  olusturulmasinin
kontrold, 657 sayili  kanun
UBYS (zerinde ders agma, kapsaminda  yerine
sunma ve Ogretim plam getirilmesi  gereken Daire

N islerini yuritmek, tiim sorumluluklar, Baskani Yasemin

Dilek SEN Bllglsaya'r UB.YS.’.d§ .akademlk takvim 2547 sayih  kanun Sube UGURCAN

Isletmeni veri giriginin yapilmasi, kapsaminda  dgrenci Miidiirc L
Ozel 6grenci yamsmalar%n}n islerine yonelik Sef Ozgur AKSOY
ve UBYS kontrollerinin calismalart mevzuata
takibi, uygun yiriitme
Ogrenci  bilgi sisteminden sorumlulugu.
kaynaklanan cesitli
sorunlarin ¢oziilmesi, ilgili
birimle iletisime gecilmesi ve
sorunlarin koordineli olarak
¢coztimlenmesi,
Yonetim Kurulu Kararlar;
kayit  dondurma,  kayit
sildirme, acilan dersler,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Gorevleri

Yetkileri

Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu

izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

kapanan  dersler, yatay
gecisle gelen Ogrencilerin
muafiyet islemleri, yatay
gecisle giden Ogrencilerin
kaydmin silinmesi, disiplin
cezast vb. kararlarin sistem
kontroldi,

Universite ~ Senatosu  ve
Yonetim Kurulu kararlarinin
takibinin yapilmasi,

Ogrenci ilisik kesme
stirecinin takibi,

Kurum i¢i ve kurum dis1 ders
gorevlendirme yazisma ve
onay islemlerinin
yuratilmesi,

Kurum igi-Kurum dig1 her
tirli yazigmanin icra
edilmesi,

Her tiirli posta evrakinin
hazirlanmasi, dagitilmasi,
Ustlerden alinan diger emir
ve islerin yerine getirilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Mustafa Kaya

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvani Yonetici Edecek Personel
Kurum i¢i ve kurum dis1 ders Ej;sanii}g: 1;:21:1:
gorevlendirme yazisma ve .. .
onay islemlerinin getirilmesi  gereken
yiritilmesi, tim sorumluluklar,
Kurum ici-Kurum dis1 her 2547 sayih  kanun
tiirli yazigmanin icra kapsaminda 6grenci
edilmesi, islerine yonelik
UBYS is ve islemlerinin caligmalart mevzuata
yuratalmesi, uygun yiiriitme
Daire Baskanligimiz -
deposunda  bulunan  tim sorumlulugu, . Daire Yasemin
Seyfettin dayanakh tastnirlarin e Tasinir Kayit 501 8 : l-<amu Mali Bagkam UGURCAN
VARDAR Memur durumlari, adetleri, fiyatlari, Yetkilisi Yonetimi ve Kontrol Miidiir
zimmet iglemleri ile birlikte Kanunu kapsaminda Sef Dilek SEN
Strateji Daire Ba.skanhgl ve mevzuata uygun
idari ve Mali Isler Daire biitce calismalari
Bagkanligi ile koordineli erceklestirme
istenildiginde ve her tiirli gergeikiey .
degisiklikte gerekli birimlere sorumlulugu,
bilgilerin verilmesi, 4734  Sayih  Kamu
Daire Bagkanlhigi her tiirli Thale Kanunu
dayanikli ve tikketim kapsaminda
malzemesi ihtiyacinin mevzuata uygun
kargilanmast, is ve bl::ltge harcamalar
islemlerinin yiiriitiilmesi, yurutme
sorumlulugu.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: AA7TCD9 Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex
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Yetkileri

Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu | izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel

Daire Bagkanligina ait tim
Dogrudan teminlerle;
kirtasiye, temizlik, kimlik
fotokopi, yazic1 ve diger
elektronik malzemeleri basta
olmak  Gzere  bilumum
ihtiyaglarin  alimi,  kayit
islemleri, 6deme emirleri,
depolama ve takip
islemlerinin yapilmast,
Personelimizden gorevli
olarak il disina ¢ikanlarin
gorev ve yolluk giderlerini
belgelendirilmesi ve tarafina
o6denmesi,

Her tirli posta evrakinin
hazirlanmasi, dagitilmasi,
Ustlerden alman diger emir
ve iglerin yerine getirilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan
Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

. Mustafa Kaya
Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvani Yonetici Edecek Personel
Yatay gegisle gelen
ogrencilerin ve giden
Ogrencilerin yazigma siireci
takibi ve UBYS kontrol(,
- - . 657 sayili  kanun
Daire Bagkanliginda teknik .
. . kapsaminda  yerine
donanim gerektiren is ve o ]
islemlerin yiritiilmesi, g"etlrllmeSI gereken
Kurum i¢i-Kurum dis1 her tim sorumluluklar, e Daire
telér,ﬁl;q . yazigmanin icra 2547 sayili nlfanul? Baskan: Ozgir AKSOY
Zafer KELES Tekniker aiimest, o kapsaminda  dgrenci e Sube
Ogrenci  bilgi smtemmd@q islerine yonelik Miidiir Arzu KARABAG
kaynaklanan . . Qésltd% calismalari mevzuata o Sef
sorunlarin ¢dziilmesi, ilgili Lvaun iritme
birimle iletisime gecilmesi ve Y9 . y
sorunlarin koordineli olarak sorumlulugu.
¢cdzlimlenmesi,
Her tirli posta evrakinin
hazirlanmasi, dagitilmasi,
Ustlerden alman diger emir
ve iglerin yerine getirilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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Posta evraklarini almak ve
goéndermek,
Baski islemlerini
gerceklestirmek,
Aka.lden?ik birim}erin sinav 657 sayill  kanun
optikleri islemlerinin K 4 .
yiritalmesi, apsaminda  yerine
Daire Baskanlif1 basim i¢in g"etlrllme5| gereken
kullanilan yazicilarin toner tim sorumluluklar, e Daire
takibinin yapilarak, tasiur 2547 sayili  kanun Baskan Batuhan CIFTCI

Aydemir Memur kayit ve tasmir kontrol kapsaminda &grenci e Sube

ASLAN yet!(ililering billgi. vgrmek, islerine yonelik Miidiir
D;:lrede disiplinli bll‘v 1<;a11$ma calismalari mevzuata o Sef
ortaminin saglanmasi -
hususunda alinan tedbirlere uygun 5 yurdtme
uymak, sorumlulugu.
Calismalarimi~ uyum  ve
isbirligi icinde
gergeklestirmek iist amirler
tarafindan  verilen  diger
gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Aydogan Ugur Kilig Mustafa Kaya

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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Diger destek hizmetlerini
yirlitmek Evraklar ilgili
yerlere gotirmek, getirmek,
evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak,
Arsiv islerini yiiriitmek, 657 sayil  kanun
Posta evraklarini almak ve kapsaminda  yerine
gondermek, getirilmesi ~ gereken
Bask1 islemlerini tiim sorumluluklar, e Daire
Batuhan ) ) gerceklestirmek, 2547 sayih kanun Bagkan Aydemir ASLAN
CIFTCi Hizmetli Dairede disiplinli bir ¢aligma K da 6 . e Sube
ortaminin saglanmasi 'aps'amm a ogreng Mudurd
hususunda alinan tedbirlere iglerine yonelik o Sef
uymak, caligmalar1 mevzuata
Caligmalarim1i uyum  ve uygun yurutme
isbirligi icinde sorumlulugu.
gerceklestirmek st amirler
tarafindan  verilen  diger
gorevleri yapmak.

Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDY'S) aracilig1 ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) nde imza siireci tamamlanmasina

miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Aydogan

Lisans Egitim Birimi Sube Miidiirii

Ugur Kilig

Bu belge, givenli ol d4iBaRISza ile imzal anmistir.

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

. Mustafa Kaya
Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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