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Sube Miidiirii

Gorevli Oldugu
Birim

Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii, Uluslararas1 Ogrenci Ofisi

Vekalet

Sef Perihan URUN

Bilgisayar Isletmeni Mustafa DISIKIRIK

Egitim Diizeyi

En az Lisans mezunu olmak
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Egitim (")gret.i_m Sube Miidiirliigii sorumlusudur.
Uluslararasi Ogrenci Ofisi sorumlusudur.
Yonetmelik ve Yonerge hazirlama islemleri.

Egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili Yonetmelik ve Yonergeler ile uygulama
usul ve esaslarii belirlemek,

Arastirma ve Uygulama Merkezleri ile Fakiilte/Yiiksekokul, agma/kapama
islemlerinin yiiriitiilmesi,

Boliim, Anabilim-Anasanat, Bilim-Sanat Dal1 Agilmasi,

On Lisans, Lisans, Yiiksek Lisans, Doktora, Sanatta Yeterlik Programlar
Acilmasi ve Ogrenci Alinmast,

Program Kapatma ve Program Isim Degisiklikleri,

Ortak Yiiksek Lisans ve Doktora Programlar1t A¢ilmasi.

Lisans Tamamlama (Miihendislik ve Saglik),

Diploma Iptal ve Diploma Denklik yazismalar,

Ogrencilerin Hizmet Damgali Pasaport Yazismalari,

Ders Gorevlendirmeleri (kurum i¢i — kurum disi),

Ozel Ogrenci,

Izin Yazismalari (Teknik Gezi, Anket, Arastirma ve Uygulama izinleri),
Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel Yazismalar

YKS, DGS, Yiiksek Lisans ve Doktora Kontenjanlari,

Pedagojik Formasyon Egitimi Yazismalari,

Staj yazismalari,

Not Déniigtimleri,

Ogrenci Disiplin Isleri takibi, Ogrenci Olaylar1 ve Idari Davalar.

Burs Yazigmalari

Duyurularin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayinlanmast,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Ust
Y Oneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim
saglamak,

Universitemiz tarafindan yiiriitiilen uluslararasi 6grenci alimlariyla alakali is
ve islemlerin yapilmasi ve takibi

Hazirlayan

Kontrol Onay

Gonca GULER

Mustafa DOGAN Emrah GULCEMAL
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Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra kontenjanlara basvuran
adaylarin evraklarinin incelenmesi islemlerini yiirtitmek.

Kontenjanlara yerlesen 6grencilerin kayit, ikamet, tomer ve diger is ve
islemlerini yiiriitmek

Tiirkiye Burslusu Ogrencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.

Suriyeli, mavi kartli, T.C vatandasi (lise 6grenimini yurtdiginda bitiren),
Milli Egitim Bakanlhigi, Diyanet Isleri Baskanhigi, Azinliklar ve diger
Tirk okullarinda okuyan 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan ikili antlagmalarla
tiniversitemizde 6grenim goren 6grencilerin islemlerini yiirtitmek
Ogrenime devam etmekte olan grencilerin ikamet, 6grenci belgesi, ve
diger islemlerini yiiriitmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve giincel tutulmasindan
sorumludur.

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

sl

Emrah GULCEMAL
Daire Baskani

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.13.03.2025

Sube Miidiirii Arzu GUCLU
Hazirlayan Kontrol Onay
Gonca GULER Mustafa DOGAN Emrah GULCEMAL




