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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Genel Gorevler

Miidiirliik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek ve
yiiriitmek,

Midiirliik ile ilgili konularda, kurum ici ve/veya kurum dis1 ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriigmeleri Miidiirliik bilgisi dahilinde yiiriitmek,

Sorumluluk alaninda ¢aligsmalarla ilgili yazigmalar yiiritmek,

Aylik is planin1 takip ederek, sorumluluk alani1 kapsaminda yer alan islemleri yiiriitmek
Uluslararas1 6grenciler ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu iistlendigi
islemlerin iyilestirilmesine ¢aligmak ve bu konuda baskanliga oneriler getirmek,

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2. Yabanci Uyruklu Ogrenci Smavi (YOS)

Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Se¢gme Sinavi (BAUNYOS) ile ilgili olarak tiim komisyonlari
organize etmek, yazismalarini yapmak, komisyon i¢in giindem ve istatiksel bilgileri ¢ikartmak,
Sinavla ilgili olarak taslak takvim/takvimler hazirlamak (diger kurum ve kuruluslarin ¢esitli
smavlart ile ilgili giincel takipler ve takvimlerin belirlenmesi)

Sinav yapilmasi planlanan bolge/sehir/merkezler ile ilgili istatistik ¢aligmalar, yazigmalar,
anlagsmalar yapmak, baglant1 kurulacak kisileri/kurumlar1 ayarlamak,

Kontenjanlar1 béliimlerin dnerisi dahilindetoplamak, komisyon ve senato kararlari dogrultusunda
YOK Sistemi (YOKSIS) islemek,

Sinavla ilgili tarihler, bilgiler, merkezler ve kontenjanlarin da bilgilerinin oldugu
kilavuz/kilavuzlar hazirlamak, yaymlamak,

Sinavla ilgili afis, brosiir gibi tanitict materyal hazirlatmak, dagitmak

Otomasyon sistemini bagvurulara, tercihlere ve 6demelere ilgili tarihlerde agip kapamak,
Basvurularla yerlestirme islemeleri ile ilgili anlik aksakliklari, otomasyon sisteminden gidermek,
mail yolu ile 6grencilerle iletisime gegmek,

Sinav merkezlerinin fiziki ortamlariin bilgisini toplamak ve adaylarin bagvurular: dahilinde
smiflara yerlestirmek, ihtiya¢ dogrultusunda yeterli sayida gézetmen/gorevli temin etmek vb
yazigmalar,

Sinav sorularinin hazirlanmasi, dizayni, baskisi ve tasnifi gibi konularda ilgili komisyonlarla
koordinasyonu saglamak ve is planina uygun devam ettirmek,

Sinavda gorev alacak kurumigi gorevlilerin gérevlendirme yazismalar: yapmak,

Bagvuru bitiminde kapatilan merkezler ve ¢ift 6deme yapan adaylar: tespit etmek ve iadeleri igin
gerekli prosediirii baslatmak,

Sinavla ilgili olarak gorev alacak kisiler bilgilendirme toplantis1 yapmak,

Sinav evraklari, formlar ve kitapgiklari eksiksiz/sayil1 bigimde giivenli ortamda saklamak,




gorevlilere tutanakla zimmetlemek ve siav bitiminde eksiksiz toplamak, saymak ve arsivlemek
Itirazlar1 degerlendirmek, optik formlar1 okutmak, degerlendirmek ve yanls aday kodlamalarini
tespit etmek,

Sinav sonuglarini ilan etmek, itirazlari toplamak ve degerlendirmek, gerektiginde tekrar okutma
islemi yaptirmak.

3. Yurtdisindan Ogrenci Kabulii (Yerlestirme Islemleri)

Yerlestirme iglemleri i¢in gerekli ilanlar1 hazirlamak, yayinlamak/yayinlatmak, sistemi agmak
Yerlestirme islemlerinde evrak kabulii, evraklar listelemek, kayda girmek ve dosyalamak,
Basvurular bittiginde sistemi kapatmak,

Bagvurular1 hem otomasyondan hem de evraklar esliginde paralel olarak incelemek,

Diger iiniversite YOS puanlarini kodlar girilerek dogrulamak, onaylatmak,

Yerlestirme islemleri i¢in otomasyon birimi ile koordineli c¢aligmak, yerlestirme bilgilerini
listelemek ve ilgili okullara dagitimin1 yapmak,

Kayt icin gelecek 6grencilere bilgi aktarmak,

Ek yerlestirme i¢in kalan kontenjanlarin belirlenmesi agisindan kayit olan 6grenci bilgilerini
toplamak, kontenjanlar1 belirlemek, giincellemek, yaymlamak,

[k basvuru islemlerinde yapilan diger siirecleri tekrar etmek,

Siire¢ tamamlandiginda yerlestirme islemleri ile ilgili degisiklik, Yonerge degisikligi gibi
konularla ilgili, Kurumig¢i ve Kurumdisi yazigmalar1 yapmak

4.Sosyal Isler

Ogrencilerle ilgili sosyal etkinlikler diizenlemek,

Diger kurumlardan gelen resmi toplant1 taleplerini degerlendirmek, 6grencilere duyurmak,
Ogrencilerin Universite ve paydas kurumlarla ilgili kisisel sikintilarin1 degerlendirmek, ¢dziim
bulmak,

Sosyal medyada ilanlar, icerikler liretmek, yayinlamak, taleplere cevap vermek.




