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BiRiM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
GOREV ADI KAYIT KABUL ISLERI SUBE MUDURLUGU SEFi
GOREV DAYANAGI OLAN YASA 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi,

MADDESI/ALT MADDESI (KANUN- 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
KHK-YONETMELIK-TEBLiG-USUL Kurumlarimn Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
VE ESASLAR-YONERGE) Kararname’nin 31. maddesi

Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter

SORUMLU OLDUGU MERCI Yardimeist, Ogrenci isleri Daire Bagkani, Kayit Kabul Isleri
Sube Miidiiri
SORUMLULUGU ALTINDA . .
Kayit Kabul Isleri Sube Midiirliigi Gorevlileri
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI YKS, Yatay Gegis ve Yurt Disindan/Yabanci Uyruklu

Ogrenci Kabulii dahilinde 6grenci kontenjanlarinin
belirlenmesi, 0grenci kayitlar ile ilgili islemler, yurt
disindan/yabanci uyruklu 6grenci kabulii dahilinde 6n lisans
ve lisans programlarina bagvuru ve kayit islemleri, 6zIik
bilgisi giincelleme islemleri, katki pay1 ve 6grenim
Ucretlerine iliskin islemler, Ogrenci isleri istatistiklerinin
hazirlanmasi ile verilecek diger benzeri gorevleri yerine

getirmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

* YKS kontenjan ve kosul tekliflerinin, Yurt Disindan/Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kabulii kapsaminda 6n
lisans ve lisans programlari icin takvim ve kontenjanlarinin, yatay gegis takvimi ve kontenjanlarmin
belirlenmesi ve YOKSIiS’e veri girisleri, 6zel yetenek smavi takvimi ve kosullarmin, Lisans
Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalari veya
Meslek Yiiksekokullarina Intibak kontenjanlarmin belirlenmesine iliskin islemlerin on kontrolii ve
koordine edilmesi.

* Yurt Digindan/Yabanct Uyruklu Ogrenci Kabul Kontenjanlar1 dahilinde &n lisans ve lisans
programlarina basvuru islemleri, belge kontrolleri, kayitlarinin yapilmasi ve siirece iliskin islemlerin
koordine edilmesi ve yiritilmesinin saglanmasi.

= Turkiye Burslusu, Hikumet Burslusu vb. statlisinde 6n lisans ve lisans programlarina yerlesenlerin
kayitlarinin yapilmasi, bursluluk durumlarinin takibi ve islemlerin yUrGtilmesi.

= YKS, DGS, Ek kontenjan, Milli Sporcu, yatay gecis yoluyla yerlesen vb. 6grenci kayit islemlerinin
yiritilmesi.

= Yiiriirliige konulan kanunlar geregince 6grenci affina iliskin iglemlerin yUrGtilmesi.

* Cumhurbaskan1 Karari ile belirlenen katki payi/égrenim dcretleri ile Universite Yonetim Kurulu
yetkisinde olan Ucretleri (Tezli Yiiksek Lisans (1.0.), Tezsiz Yiiksek Lisans (I.0.) ve Uzaktan Ogretim
Yiiksek Lisans (1.0.) (Materyal iicretleri, Dokuz Eyliil Universitesi Yurt Disindan Ogrenci Kabul
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Sinavi (DEYOS) iicreti, yaz okulu Ucreti vb.) belirleme, yiikleme, giincelleme, silme ve iade
islemlerinin yirdtilmesi, takibi ve kontrold.

= [statistiki verilerin hazirlanmasi, ilgili kurumlara/birimlere iletilmesi, performans, faaliyet ve kurulus
brifing vb. bilgiler hakkinda periyodik olarak talep edilen raporlarin hazirlanmasina iliskin iglemlerin
yirdtilmesi, takibi ve kontrold.

= Numara tiiretme islemlerinin koordine edilmesi ve yuratulmesi.

= Ogrenci 6zliik bilgileri giincelleme islemleri, Ogrenci Bilgi Sisteminde giris ve ayrilma tiirlerinin
eklenmesine iliskin islemler, azami Ogrenim siirelerine iliskin islemler, 4 yil st {iste kayit
yenilenmemesi veya 6grenim iicretinin 6denmemesi nedeniyle ilisik kesme siirecine iligkin islemlerin
On kontroli ve yiiriitiilmesinin saglanmast.

= Ogrencilerin kayit yenileme islemlerine iliskin Ogrenci Bilgi Sistemine aktarimlarin takibi, saglanmasi
ve giincelleme iglemlerinin yurutulmesi.

= Subenin sorumlulugundaki web sayfalarmin (https://deyos.deu.edu.tr - https://adayogrenci.deu.edu.tr/)
hazirlanmasi, bu sayfalar ve Universitemiz web sayfasi ile Baskanligimiz web sayfasindaki sube
konularina iliskin icerik ve duyurularin hazirlanmasi, ilgili web sayfalarinda yayimlanmasi ve
guncellenmesi islemlerinin 6n kontrol.

= Sube konularina iliskin mevzuatlarin takibi ve giincelleme islemlerinin yurutilmesi.

= Kayit, 6zliik, hak dondurma, disiplin islemlerinin kontrolii, YOKSIiS’e aktariminin saglanmasi ve
giincelleme islemlerinin ydrdtilmesi.

= TUS ve YDUS Ek kontenjan yazigmalar1 ve OSYM’nin ilgili internet sayfasina giris islemlerinin
yiritilmesi.

= Sube konularindan Yurt Disindan/Yabanct Uyruklu Ogrenci Kabulii kapsaminda agilan
deyos@deu.edu.tr e-posta adresine gelen e-postalarin cevaplanmasi islemlerinin koordine edilmesi.

= Kayit, kayit silme, yatay gegis, 6zel 6grenci vb. siireglere iliskin islemlerin ve yazismalarin yapilmast,
belge duzenlenmesi islemlerinin yurttilmesi.

=  Amirin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 48. maddesi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme Ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginde belirtilen sube miidiirii unvani ile ilgili sartlar1 saglamak

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68. maddesinin "B" bendinde 6ngoriilen sartlar1 tagimak

GOREVIN GEREKTIRDiIGi OZEL KOSULLAR

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;
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