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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi OGRENCI KAYIT VE KABUL KOMISYONU (1 Baskan ve 5 Uye)
Unvam Dr. Ogretim Uyesi

Simifi Akademik Personel

Girevi Ogrenci Kayit ve Kabul Komisyonu Baskani

(Yabanci Uyruklu Ogrenci Biirosu Koordinatdr Yardimeisidir.)

Birim Yoneticisi

Yabanci Uyruklu Ogrenci Biirosu Koordinatérii

Bagh Bulundugu o P C e
Yineticl/Yoneticileri Yabanci Uyruklu Ogrenci Biirosu Koordinatorii
Vekalet Edecek Kisi | Uygun Akademik Personel

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Ogretim Uyesi Olma Sartlart
G.t.erek'll Hizmet 2 Y1l
Siiresi

C. Gérev / Islere Iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Yurtdisindan Ogrenci Kabulii Yerlestirme Esaslari cercevesinde uluslararasi
ogrenci adaylarinin kabul ve kayit islemlerinin yiiriitilmesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar

Komisyon, Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Biirosu Koordinatériiniin énerdigi
Koordinatér yardimcis1 bagkanliginda, birimin egitim islerinden sorumlu
temsilcisi ve varsa diger koordinatér yardimcisindan olusmaktadir.
Ogrencilerin bagvuru siirecinden kayit siirecine kadar gerekli islerden
sorumlu olan komisyonu ifade eder.

Ogrenci Kayit ve Kabul Komisyonu Baskani, Universitemize basvuru
yapan farkli iilkelerden yabanci uyruklu o&grencilerin  ¢evrimigi
basvurularinin incelenmesi, kayit kabul listesinin olusturulmasi, kayit hakki
kazanan 6grencilerin evraklarinin incelenmesi ve gerekli goriilen durumlarda
Dil Danisma Komisyonunu ile birlikte calisir. Yabanci Uyruklu Ogrenci
Biirosu Koordinatérliigii biinyesinde Ogrenci Kayit ve Kabul Komisyonunu
yOnetir.

Asagidaki asamalarin yonetilmesinde koordinatorliige destek sunar.

Bagvuru ve Degerlendirme:
Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvurularini almak ve degerlendirmek.
Gerekli belgelerin tam ve dogru bir sekilde teslim edilmesini saglamak.

Kabul Kriterlerine Uygunluk Kontrolii:

Basvuran 6grencilerin iiniversitenin belirledigi kabul kriterlerine uygun olup
olmadigin1 kontrol etmek.
Akademik basari, dil
degerlendirme yapmak.

yeterliligi, vize durumu gibi kriterlere gore
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Kontenjan Y 6netimi:
Belirlenen kontenjan dogrultusunda bagvurular1 kabul etmek.
Kontenjan disindaki bagvurular1 yonlendirmek ve bilgilendirmek.

Ogrenci Kabul Islemleri:
Kabul edilen 6grencilere resmi olarak kabul teklifi yapmak.
Kabul eden 6grencilerin kayit islemlerini baslatmak ve siireci yonlendirmek.

Oryantasyon Programlari:
Kabul edilen 6grencilere yonelik oryantasyon programlari diizenlemek.
Universite ve yagsam hakkinda bilgi vermek, gerekirse dil egitimi saglamak.

Iletisim ve Danismanlik:
Kabul edilen 6grencilerle siirekli iletisim halinde olmak.
Ogrencilere akademik konularda danigmanlik hizmeti saglamak.

Gerektiginde Idari islemler:

Kayit sirasinda ortaya ¢ikan idari islemleri yonetmek.

Gerekli belgelerin toplanmasi, sistem kayitlarinin diizenlenmesi gibi
islemleri gerceklestirmek.

Raporlama ve lyilestirme:
Kayit ve kabul siirecleriyle ilgili diizenli olarak raporlar hazirlamak.
Stirecleri degerlendirmek ve iyilestirme Onerileri sunmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
flgili Dayanak Igdir Universitesi Onlisa-Lisans ve Yiiksek Lisans, Yabanci Uyruklu
Dokiiman/Mevzuat | Ogrenci Basvuru, Kabul ve Kayit Yénergesi

Hazirlayan Onaylayan




