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S.1.2.1 - Akademik Takvim Hazirlama Islemleri
Sorumluluk Alani S.1.2.4 - Egitim Komisyonu Islemleri '
S.1.2.27 - Ogrenci Kontenjanlari(Onlisans/Lisans) Belirleme Islemleri

Gorev Turu |Hassas Gorev | |Hassas Gorev Kodu |

S.1.2.1 /1 Akademik Takvim taslaginin hazirlanmasi ve Akademik birimlerden goriis talep edilmesi,
S.1.2.1/ 1.1 Tip Fakiiltesi, Yabanci Diller, DILMER ve Lisansiistii Egitim Enstitiisiinden kendi Akademik
Takvim taslaklarinin talep edilmesi,

S.1.2.1/ 3 Egitim komisyonu kararlarinin Senatoya sunulmak iizere Genel Sekreterlik Makamina
gonderilmesi,

S.1.2.1 / 4 Resmilesen Akademik Takvimlerin web ’‘de ilan edilmesi ve OBS’de tanimlanmasi,

S.1.2.1/ 2 Birimlerden gelen goriisler dogrultusunda akademik takvim taslaklarinin egitim komisyonuna
sunulmasi,

S.1.2.4 /1 Egitim komisyonunda degerlendirilmesi gereken belge ve eklerin gelmesi,

S.1.2.4 / 2 Gelen belge ve eklerin tasnif edilerek giindemin olusturulmasi,

S.1.2.4 / 3 Komisyon baskaninin belirlemis oldugu tarih dogrultusunda giindem ve eklerin komisyon
lyelerine e-posta yolu ile iletilmesi,

S.1.2.4 / 4 Komisyon toplantisi sonunda alinan kararlarin metin haline getirilmesi ve iiyelerin imzasina
sunulmasi,

S.1.2.4 / 4.1 Komisyondan olumlu ¢ikan ve Senatoya sunulmasi gereken kararlarin Universite Senatosunda
goriisiilmek lizere Genel Sekreterlige gonderilmesi,

S.1.2.4 / 4.2 Komisyondan olumsuz gikan kararlarin gerekgesi ile birlikte ilgili birime geri gonderilmesi,
S.1.2.27 / 1 YOK tarafindan talep edilecek kontenjan talep yazisinin gelmesi veya kontenjan siirecinin
kurumca baslatilmasi

S.1.2.27 / 2 Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi amaciyla Akademik Birimlere yazi génderilmesi,
S.1.2.27 /2.1 Ortalama ile yatay gecis kontenjanlarinin talep edilmesi,

S.1.2.27 / 2.2 YKS/DGS ile yatay gecis kontenjanlarinin talep edilmesi,

S.1.2.27 / 2.3 Uluslararas: Ogrenci kontenjanlarinin talep edilmesi,

S.1.2.27 / 2.4 1k defa 6grenci alinacak programlar icin kontenjanlarinin talep edilmesi,

S.1.2.27 / 2.5 Bahar donemi i¢in Ek Madde 1 yatay gegcis kontenjanlarinin talep edilmesi,

S.1.2.27 / 2.6 Cift Anadal kontenjanlarinin talep edilmesi,

S.1.2.27 / 3 Senatoda onaylanan kontenjanla yonelik islemlerin gergeklestirilmesi,

S.1.2.27 / 3.1 YKS, DGS, ilk defa 6grenci alim kontenjan tekliflerinin ABAYS’ a islenmesi,

S.1.2.27 / 3.2 Ek Madde 1 yatay gecis, Gift Anadal, Uluslararas: Ogrenci ve Yatay Gegis kontenjanlarinin
web ‘de ilan edilmesi,

Gorev ve Sorumluluklar:

* Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden
yapmak ve sonuglandirmak,

* Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar etkin ve verimli kullanmak, korumak ve saklamak,

* Birim amirleri ve list makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve islemler
hakkinda amirine bilgi vermek,

* 657 sayili Devlet memurlar1 kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz olmak,

* Diger kurum veya kuruma ait sorumluluk alani ile ilgili bilgi yonetim sistemlerini kullanabilmek,

+ Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi,

Yetkiler

Bilgi * Mevzuat, letisim, Yonetim,

* Dirtistlik ve guvenilirlik,

* Profesyonellik ve uzmanlik,

* Problem ¢ozme ve sonu¢ odakli olma,
* Biitiinsel bakis,

Beceri ve Yetenek * Sistemli ¢alisma,

* Degisim ve zaman yonetimi,

* Performans ve gelisim yonetimi,

* Planlama ve organize etme,

* Stratejik yonetim.

fletisimdeki Birimler idari Birimler, Akademik Birimler, Rektorliik,
Adi1 Soyadi Tarih imza
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