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Adı Soyadı 
Şahide Meryem KARACAN  

Kadro Unvanı Hizmetli 
Görevli Olduğu 
Birim Uluslararası Öğrenci Ofisi 

Vekâlet Bilgisayar İşlemeni Gonca GÜLER 

Eğitim Düzeyi En az İlköğretim Mezunu Olmak 

Görev ve 
Sorumlulukları 

 
1. Üniversitemiz tarafından yapılan SDÜYÖS sınavı ile alakalı iş ve 

işlemleri yürütmek 
2. Sınav sonuçlarının açıklanmasından sonra kontenjanlara başvuran 

adayların evraklarının incelenmesi işlemlerini yürütmek. 
3. Kontenjanlara yerleşen öğrencilerin kayıt, ikamet, tömer ve diğer iş ve 

işlemlerini yürütmek 
4. Türkiye Burslusu Öğrencilerin iş ve işlemlerini yürütmek. 
5. Suriyeli, mavi kartlı, T.C vatandaşı (lise öğrenimini yurtdışında bitiren), 

Milli Eğitim Bakanlığı, Diyanet İşleri Başkanlığı, Azınlıklar ve diğer 
Türk okullarında okuyan öğrencilerin iş ve işlemlerini yürütmek. 

6. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından ikili antlaşmalarla 
üniversitemizde öğrenim gören öğrencilerin işlemlerini yürütmek 

7. Öğrenime devam etmekte olan öğrencilerin ikamet, öğrenci belgesi, ve 
diğer işlemlerini yürütmek. 

8. Kurum Kalite Politikalarına uymak, 
9. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her 

türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak, Şubesinde 
mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak, 

10. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını 
sağlamak, 

11. Daire Başkanının vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak  
 
 
 

 

Onaylayan Amir 
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Dr. Ahmet Hayrettin TUNCAY 
Daire Başkanı 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ediyorum. 
 
 

 
Hizmetli Şahide Meryem AKALIN 

 
 

 


