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                                                                               Görev ve Sorumlulukları 

1. Yatay Geçiş İşlemleri 
 Kontenjanların belirlenmesi, kontenjanların ve takvimin Yöksis sistemlerine eklenmesi 
 Yatay geçiş Takviminin, başvuru koşullarının ve belgelerinin ilan edilmesi, web sayfalarında gerekli 

duyuruların yapılması, 
  Özel Yetenek Programlarına Yatay geçiş başvurusu yapacak öğrencilerin başvuru formlarının üst yazı 

ile ilgili birime yönlendirilmesi, özel yetenek sınavı sonunda öğrencilerin yetenek puanlarının sisteme 
işlenmesi ve öğrencilerin bilgilendirilmesi 

 Başvuruların değerlendirilmesi, Asil/Red edilen öğrencilerin web sayfamızda ilan edilmesi, 
 Yatay geçiş hakkı kazanan Öğrencilerin kayıtlarının alınması, sicil dosyalarının oluşturulması ve ilgili 

birime gönderilmesi 
 Yatay geçiş kaydı yapan öğrencilerin Hazırlık, Kayıt dondurma, Azami süre, Harç yarıyılları durumlarının 

kontrol edilmesi, evraklarının geldikleri üniversitelerden yazı ile talep edilmesi ve alındığına ilişkin 
yazışmaların yapılması 

 Yatay geçiş ile Üniversitemizden ayrılan öğrencilere ait dosyaların ilgili üniversitelere gönderilmesi 
 Yatay geçiş hakkından vazgeçen öğrencilerin kaydının silinmesi ve YÖKSİS’te  güncellenmesinin 

sağlanması, 
2. Diğer İşler 
 Birimin Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarını yapılması 
 Yeni açılan Bölüm/Programları YÖKSİS Sistemine girilmesi, 
  Açık Bölüm/Program kontenjanlarının YÖKSİS sistemine girilmesi, 

 
 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunda belirtilen şartları taşımak,  
2. En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 
3. Yürütülen işlere ilişkin mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak,  
4.  İyi derecede bilgisayar kullanabilmek,  
5. Microsoft Office programlarını kullanabilmek. 
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