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BiRiM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

KAYIT KABUL ISLERI SUBE MUDURLUGU

GOREV ADI ULUSLARARASI OGRENCI OFiSi MUDURU

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-
KHK-YONETMELIK-TEBLiG-USUL
VE ESASLAR-YONERGE)

124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin 31. maddesi

Rektor, Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter

RUMLU OLDUGU MERCI " )
SORUMLU OLDUGU C Yardimcisi, Ogrenci Isleri Daire Bagkani

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

o _ Yurt Disindan/Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kabulii dahilinde 6n
ISIN OZETI lisans ve lisans programlarina basvurularin alinmasi, belge
kontrolii, kayitlarinin yapilmasi ve siirece iliskin islemler,
Tirkiye Burslusu statiisiinde yerlesenlerin  Kayitlarinin
yapilmasi, yabanct wuyruklu Ogrencilerin ikamet izin
bagvurularinin alinmas: ve takibi ve siirece iliskin islemler,
yabanci uyruklu Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ile
verilecek diger benzeri gérevleri yerine getirmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

*  Yurt Disindan/Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabulii dahilinde 6n lisans ve lisans programlarina
bagvuru ve siirece iliskin duyurularin hazirlanmasi, bagvuru islemleri, belge kontrolleri,
yerlesenlerin kayitlarinin yapilmasi, Ogrenci Belgesi diizenlenmesi ve siirece iliskin islemlerin
koordine edilmesi ve yir(tilmesinin saglanmasi ve kontrolii

= Torkiye Burslusu, Hukimet Burslusu vb. statiide 6n lisans ve lisans programlarina yerlesenlerin
kayitlarmin  yapilmasi, Ogrenci Belgesi  diizenlenmesi, soz konusu statiilerde  6n
lisans/lisans/lisansiistii  diizeydeki oOgrencilerin  bursluluk durumlarinin  takibi islemlerinin
yuritilmesinin saglanmasi

*  Yurt Disindan/Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabulii dahilinde, Turkiye Burslusu Hiikimet Burslusu
vb. statllerde kayitlar1 yapilan 6grencilerin Tirkge yeterlik diizeylerinin takibi ve bilgilerinin
Ogrenci Bilgi Sisteminde giincellenmesi islemlerinin yuritilmesinin saglanmasi ve takibi

= Tiirkiye Burslusu &grencilerin ayrilma, mezun, kayit dondurma, ceza gibi bilgi degisikliklerinin
Kredi ve Yurtlar Genel Mudurligii (KYK) ile Yurt Dig1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanlig
(YTB)'na periyodik olarak bildirilmesi islemlerinin yurutilmesi ve takibinin saglanmasi

= Yabanci uyruklu 6grencilerin ayrilma, mezun, kayit dondurma, ceza gibi bilgi degisikliklerinin
Izmir 11 Gé¢ Idaresi Miidiirliigii'ne periyodik olarak bildirilmesi islemlerinin ydriitilmesi ve
takibinin saglanmasi

*  Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi (YOK) ile Icisleri Bakanligi Gog Idaresi Baskanligi arasinda
uluslararas1 6grencilerin vize ve ikamet izni islem ve siireglerinin giincellenmesine yo6nelik olarak
15 Kasim 2023 tarihinde "Uluslararast Ogrencilerin ikamet Izni Basvurularina Iliskin is Birligi
Protokolii" uyarinca, Universitemize yeni kayit olan ve mevcut yabanci uyruklu 6grencilerin ikamet
izin basvurularinin alinmasi, basvuru belgelerinin Il Gég Idaresi Miidiirliigiine iletilmesi, takibi ve
s6z konusu siireclere iliskin islemlerin koordine edilmesi ve yiritilmesinin saglanmasi

= Ofis konularina iliskin mevzuatlarin takibi, glncellenmesine iliskin hazirlik ¢alismalarinin Kayit




1IZMIR-1982

Dokiiman No KR.05.FR.14
1 Yayn Tarihi 25.03.2014
b GOREV TANIMLAR| | Revizyon Tarini | 10.05.2022
; Revizyon No 02
A Sayfa No 212

Kabul Isleri Subesi ile koordineli olarak yapilmas islemlerinin yiiritilmesinin saglanmasi

Yabanci uyruklu 0grenci istatistiklerinin hazirlanmasi islemlerinin y(rdtilmesinin saglanmasi

Ofis gorev alanindaki internet sayfasi (https://deyos.deu.edu.tr), Universitemiz ve Baskanligimiz
internet sayfalarindaki ofis konularma iliskin igerik ve duyurularin Kayit Kabul Isleri Subesi ile
koordineli olarak hazirlanmasi islemlerinin takibi, yurutilmesinin saglanmasi ve kontroll

Ogrenci taleplerine iliskin belge dizenlenmesi, dilekgelerin  yamtlanmasi —islemlerinin
yuritulmesinin saglanmasi

Ofis goérev alanindaki konulardan Yurt Disindan/Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabulii kapsaminda
acilan deyos@deu.edu.tr e-posta adresine gelen e-postalarin cevaplanmasi islemlerinin koordine
edilmesi ve yiritilmesinin saglanmasi

Ofis is siireglerine iliskin birim ve kurumlarla yazismalarin yapilmas: islemlerinin yrdtilmesinin
saglanmasi

Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48. maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGIi OZEL KOSULLAR
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biro ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflar1 tebligine gore;

Az Tehlikeli
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