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D g SAKARYA UYGULAMALI BILIMLER UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ana Proses Adi :| Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi/ Egitim- Ogretim Sube Miidiirliigii
Alt Proses Ad1 :| Yatay gecis - Yazi Isleri- Nurullah AKBABA
Gorevi :| Birim Sorumlusu
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Sube Miidiirii- Daire Baskan1
Astlar o --

Sorumluluklari
1. Akademik birimlerden Yatay gecis kontenjanlarin1 (Kurum i¢i- Kurumlararasi-Yurt Dis1) talep
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etmek,

Akademik birimlerden talep edilen yatay ge¢is kontenjanlarini kontrol etmek ve diizenlemek,
Yatay gecis kontenjanlarini (Merkezi, Kurum i¢i, Kurumlararasi, Yurt dis1) sisteme eklemek,
Yatay gecis Kontenjanlarini (Kurum i¢i- Kurumlararasi-Yurt Dis1) YOKSIS Sistemine eklemek,
Yatay gecis Takvimini YOKSIS sistemine eklemek,

YOK Yatay gecis Kontenjanlarini/Programlarini Kontrol etmek, Senato Karari ile Kontenjanlar
artirmak/azaltmak,

Yatay ge(;is ile ilgili yazilar1 yazmak, takibini yapmak

Yatay ge¢is Takvimini [lan etmek, OIDB ve Rektérliik web sayfalarinda duyuru yapmak,

Ozel Yetenek Programlarma Yatay gecis bagvurusu yapacak dgrencilerin bagvuru formlarina iist
yazi ile ilgili birime yonlendirmek, 6zel yetenek sinavi sonunda 6grencilerin yetenek puanlarini
sisteme islemek ve 6grencileri bilgilendirmek,

Yatay Ge¢is Kontenjanlarin1 ve Asil/Red edilen 6grencileri web sayfamizda ilan etmek,

Yatay gegis ile ilgili Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplari
vermek,

Sistem {lizerinden Yatay gecis bagvurusu yapan 6grencilerin belgelerini kontrol etmek,

Yatay gecis basvurusu yapan égrencilerin, OSYM Sonug ve OSYM Yerlestirme belgelerini
(https://sonuc.osym.gov.tr/BelgeKontrol.aspx) sorgulamak,

Yatay gecis sistemi ile ilgili sorunlarin giderilmesini saglamak,

Yatay gegis kayd1 yapacak dgrenciler igin 6n hazirlik yapmak ( Kayt dilekgesi, Intibak dilekgesi. ..
v.S.)

Yatay gegis hakki kazanan Ogrencilerin kayitlarini almak,

Yatay gecis hakki kazanan 6grencilerin sicil dosyalarini olusturmak,

Yatay gecis kayd1 yapan dgrencilerin sicil dosyalarmi ilgili birime gondermek, takibini yapmak,
Yatay gecis kaydi yapan 6grencilerin Hazirlik, Kayit dondurma, Azami siire, Harg yariyillari
durumunu kontrol etmek,

Yatay gecis ile Universitemize gelen 6grencilerin evraklarmin geldikleri {iniversitelerden yazi ile
talep edilmesi ve alindigina iligkin yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Yatay gecis ile Universitemizden ayrilan 6grencilere ait dosyalarin ilgili {iniversitelere
gonderilmesini saglamak,

Yatay gecis hakkindan vazgegen dgrencilerin kaydimin silinmesi ve YOKSIS te giincellenmesini
saglamak,

Yatay gecis Takvimini, kontenjanlarin1 ve senato kararini arsivlemek,

Birimin Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak,

Baskanin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalar1 EBY S’de hazirlamak ve takip
etmek,Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Personele duyurulmasi gereken yazilar1 EBYS iizerinden duyurmak,
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EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini
saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve
denetim mercilerine sunmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan
degisiklikleri izlemek,

Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Yazigmalari “Standart Dosya Plan1” ¢er¢evesinde yiiriitmek,

Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in glivenilir kuruluslara teslim etmek,

Yeni agilan Béliim/Programlart YOKSIS Sistemine girilmesi,

Acik Boliim/Program kontenjanlarmin YOKSIS sistemine girilmesi,

Bagli bulundugu proses ile list yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger islerin islemlerin
yapilmasi.

Yetkileri

Yatay Gegis bagvurularini teslim alma ve tutanaklari imzalama,
Yazilan yazilar parafe etme,
Yazi isleri ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalama.
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