KAYIT-KABUL HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU

Personel Bazinda Gorev Tanim

(Sef) : Basvuru, kayit, kimlik ve belge islemlerinin sevk ve idaresi, askerlik ve pasaport
islemlerinin sevk ve idaresi. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

(Bil. Isl.): Basvuru ve kayit islemlerinin yiiriitiilmesi ile yazismalarmin yapilmasi ve
giinliik islemlerin yiiriitiilmesi. Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

(Bil. isl.): Basvuru ve kayit islemlerinin yiiriitiilmesi ile yazismalarmin yapilmasi ve
giinliik islemlerin yiiriitiilmesi. Daire Bagskaninin verecegi diger isleri yapmak.

(Isci): Basvuru ve kayit islemlerinin yiiriitiilmesi ile yazismalarmin yapilmasi ve giinliik
islemlerin yiiriitiilmesi. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

(Isci): Basvuru ve kayit islemlerinin yiiriitiilmesi ile yazismalarmin yapilmasi ve giinliik
islemlerin yiiriitiilmesi. Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

Is Bazinda Gorev Tanimi
I. Basvuru Islemleri

e Zorunlu yabanci dil hazirlik egitimi veren programlardan basarisiz olan ve kaydi
silinen dgrencilerden 3 sinav hakkini kullanmak isteyenlerin basvurularinin alinmasi
ve Yabanci Diller Yiiksekokuluna sinav agilmak iizere basvuru listesinin iletilmesi

e (ikacak af kanunlarina istinaden kaydi silinen ogrencilerin basvuru islemlerinin
organize edilmesi

e Af kanunundan yararlanarak Universitemize yatay gegis yapmak isteyen dgrencilerin
bagvurularmin  alinarak  ilgili  Fakiilte/Yiksekokul/Meslek  Yiiksekokullara
gonderilmesi ve kabul kararlarinin temini

e Yatay Gecis kurumlar arasi ilave, kurum i¢i ve yurt dist kontenjan taleplerinin
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullardan alinmasi, kontenjan talepleri ve
bagvuru ve kayit takviminin Universitemiz Senatosuna sunulmasi, Senatomuzca
onaylanan takvim ve kontenjan taleplerinin YOKSIS sistemine girisinin yapilmasi
(Giiz ve bahar yariyillar1 olmak iizere yilda 2 defa)

e Yatay gecis bagvuru ve kayitlari ile ilgili duyuru hazirlanarak www.oidb.ege.edu.tr
internet sayfasinda ilan edilmesi

e Yatay gecis basvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik smifi olan
programlara basvuranlar i¢in muafiyet sinavi agtirilmasi

e Yatay gecis bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmek ilizere
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiksekokullara iletilmesi,

e Yatay gecis kabul kararlarinin temini ve kabul edilen &grencilerin listesinin
www.oidb.ege.edu.tr internet sayfasinda ilan edilmesi



Yatay gecisle kayitlanan Ogrencilerin  kayitlarmin  bulundugu Universitelere,
Universitemize yatay gecis yaptiklarinin bildirilmesi ve 06grenim dosyalarinm
istenmesi

Yatay gecisle kayitlanan 6grencilerin OBYS’de transfer bilgilerinin girilmesi

Yatay gecis Ogrenim dosyast gonderilen Ogrencilerin teslim alind1 yazilarinin
diizenlenmesi ve bilgilerin Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine
islenmesi

Yatay gecis yazismalarinin takibinin yapilmasi

Ek Madde-1 Yatay gegis basvuru ve kayit takviminin Universitemiz Senatosuna
sunulmasi

Ek Madde-1 Yatay gecis bagvuru ve kayit duyurularinin hazirlanarak web sayfamizda
ilan edilmesi

Ek madde 1 yatay gecis bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik sinifi
olan programlara bagvuranlar i¢in muafiyet sinavi agtirtlmasi

Yatay gecis Ek Madde-1 merkezi yerlestirme puaniyla yatay gecis basvurularinin
almarak degerlendirilmek {izere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokullara
iletilmesi

Ek madde 1 kabul kararlarinin temini ve yatay gegis sonuglarinin web sayfasinda ilan
edilmesi

Ek Madde-1 Yatay gecis merkezi yerlestirme puaniyla kayitlanan Ogrencilerin
kayitlarmin bulundugu Universitelere, Universitemize yatay gecis yaptiklarinin
bildirilmesi ve 6grenim dosyalarinin istenmesi

Ek madde 1 Yatay gegisle kayitlanan Ogrencilerin OBYS’de transfer bilgilerinin
girilmesi

Ek Madde 1 yatay gecis Ogrenim dosyasi gonderilen Ogrencilerin teslim alindi
yazilarmin diizenlenmesi ve bilgilerin Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim
Sistemine iselenmesi.

Ek madde 1 yatay ge¢is dosya isteme yazigmalarinin takibi

Ek Madde-2 Yatay gegis basvuru ve kayit takviminin Universitemiz Senatosuna
sunulmast

Ek Madde-2 Yatay gegis bagvuru ve kayit duyurularinin hazirlanarak web sayfamizda
ilan edilmesinin saglanmasi

Ek madde 2 yatay gecis bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik sinifi
olan programlara bagvuranlar i¢in muafiyet sinavi actirilmasi

Ek madde 2 yatay ge¢is basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmek {izere
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara gonderilmesi

Ek madde 2 kabul kararlarinin temini ve sonuglarinin web sayfasinda ilan edilmesi
Cift Anadal kontenjan taleplerinin birimlerden temini ve Senatoya sunulmasi

Cift anadal bagvurularina iligkin ilanin hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

Cift anadal bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik smifi olan
programlara bagvuranlar i¢in muafiyet sinavi agtirilmasi

Cift anadal bagvurularinin alinmast ve degerlendirilmek lizere
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiksekokullara iletilmesi,

Cift anadal kabul kararlarinin temini ve kabul edilen &grencilerin listesinin
www.oidb.ege.edu.tr internet sayfasinda ilan edilmesi

Yan dal kontenjan taleplerinin birimlerden temini ve Senatoya sunulmasi

Yan dal bagvurularina iligkin ilanin hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

Yan dal bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik smifi olan
programlara basvuranlar i¢in muafiyet sinavi agtirtlmasi



Yan dal bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmek iizere
Fakilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara iletilmesi,

Yan dal kabul kararlarinin temini ve kabul edilen Ogrencilerin listesinin
www.oidb.ege.edu.tr internet sayfasinda ilan edilmesi

Ozel ogrenci basvurularmin degerlendirilmek {izere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullara gonderilmesi

Kabul edilen 6zel o6grencilerin kabul edildiklerine iligkin kurul kararinin kayith
olduklari tiniversitelere bildirilmesi

Basvurularla ilgili YOK, OSYM, Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ve diger
kurumlarla yapilan yazismalar

Bagvurularla ilgili Hukuk Miisavirligi yazismalarinin yiiriitiilmesi

Bagvurularla ilgili CIMER’den gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmasi.
Bagvurularla ilgili Canli Destekten gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmasi.

Bilgi edinme kanunun kapsaminda gelen taleplerin cevaplandiriimasi

Bagvurulara iligkin istenen istatistiki calismalarin yiiriitiilmesi

Bagvurulara iliskin gelen e-postalarin cevaplandirilmasi

Yukarida belirtilen bagvurularla ilgili Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim
Sisteminde yasanan problemlerin Uni-pa’ya bildirilerek ¢dziimlenmesinin saglanmasi
Degisen mevzuatlarla yeniden diizenlenmesi gereken {iniversitemiz bagvuru
islemlerine iliskin yonergelerin Universitemiz Egitim Komisyonu ve Senatosuna
sunulmasi

Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

I1. Ik Kayit Islemleri

OSYM smavi sonucunda Universitemizi kazanan ogrencilere ait bilgilerin FTP
serverdan alinarak Ege Bilgi Yonetim Sistemine aktarilmasinin saglanmas.

OSYM sinavi sonucunda Universitemizi kazanan o6grencilerin kayitlanmalarinda
gorevlendirilecek personelin  belirlenmesi ve gorevlendirilmesi igin  gerekli
yazigsmalarin yiiriitiilmesi

[k kaytlarla ilgili duyuru hazirlanarak www.oidb.ege.edu.tr sayfasinda ilan edilmesi
ve www.ege.edu.tr internet sayfasinda ilaninin saglanmasi

Yeni kayitlanacak 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin hazirlatilabilmesi i¢in kimlik
birimi personeli ile koordineli ¢alisiimasi

Yeni kayitlanacak OSYM tarafindan yerlestirilen Ogrencilerin bilgilerinin OBYS
sistemine aktarilmasinin saglanmasi

YKS ile yerlesen 6grencilerin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi

Ek kontenjanla Universitemize yerlestirilen &grencilerin  kayit —islemlerinin
gerceklestirilmesi

Dikey gegis ile Universitemize yerlesen dgrencilerin kayitlarnin yapilmasi

Dikey gecis ek kontenjan ile Universitemize yerlesen dgrencilerin kayit islemlerinin
gergeklestirilmesi

Zorunlu yabanct dil hazirlik egitimi veren programlardan basarisiz olan ve kaydi
silinen 6grencilerden 3 sinav hakki sonucunda basarili olanlarin kayitlarinin yapilmasi
Zorunlu yabanci dil hazirlik egitimi veren programlardan basarisiz olan 6grencilerden
OSYM tarafindan yerlesenlerin kayitlarmin yapilmasi

Yiiksekogretim programlarinin bazilarinda gerekli 6zel kosullari saglayamayan ve
OSYM tarafindan yeniden yerlestirilen dgrencilerden Universitemize yerlesenlerin
kayit islemlerinin yiiriitiilmesi



http://www.oidb.ege.edu.tr/

e Saglik Alaninda Lisans Tamamlama programma YOK tarafindan yerlestirilen
ogrencilerin kayit islemlerinin yiiriitiilmesi

e Miihendislik tamamlama programlarma OSYM tarafindan yerlestirilen &grencilerin
kayit islemlerinin yiiriitiilmesi

e Denklik lisans tamamlama ile YOK tarafindan iiniversitemizde ders almalarina karar
verilenlerin T.C. uyruklu mezunlarin kayit islemlerinin yriitiilmesi

e 100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda iiniversitemize kayit hakki kazanan
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi

e Lisansiistii 6grenci kayit islemlerinin gergeklestirilmesi

e Afve af yatay gegis kayit islemlerinin gergeklestirilmesi

e Ozel yetenek ile kabul edilen 6grencilerin kayitlari i¢in 6n hazirliklarin yapilmasi
ve kayit islemlerinin gergeklestirilmesi

e OSYM tarafindan yerlestirilen Milli Sporcularin kayit igslemlerinin gerceklestirilmesi

e Genglik, Spor Hizmet ve Faaliyetlerinde Isbirligi Protokolii ile yerlesen dgrencilerin
kayit islemlerinin gerceklestirilmesi

e Yatay Gegisi kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin ger¢eklestirilmesi

e Ek madde 1 ile basvuranlardan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul yonetim
kurulu karariyla kabul edilenlerin kayit islemlerinin gerceklestirilmesi

e Ek madde 2 ile basvuranlardan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul yonetim

kurulu karariyla kabul edilenlerin kayit igslemlerinin ger¢eklestirilmesi

Cift anadal programlarina kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi

Yan dal programlarina kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi

Kabul edilen 6zel 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi

Niifus ve iletisim bilgisi degisikliklerinin Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim

Sistemine islenmesi

Kaytlarla ilgili YOK, OSYM, Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ve diger

kurumlarla yapilan yazigsmalar

Kayitlarla ilgili Hukuk Miisavirligi yazigmalarinin ytiriitiilmesi

Kayitlara iligkin istenen istatistiki ¢alismalarin yliriitiilmesi

Kayitlara iliskin gelen e-postalarin cevaplandiriimasi

Kayutlarla ilgili Canli Destekten gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmasi.

Kayuitlarla ilgili CIMERden gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmast.

Bilgi edinme kanunun kapsaminda gelen taleplerin cevaplandirilmasi

Kayitlarla ilgili Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim Sisteminde yasanan

problemlerin Uni-pa’ya bildirilerek ¢oziimlenmesinin saglanmasi

e Degisen mevzuatlarla yeniden diizenlenmesi gereken iiniversitemiz kayit islemlerine
iliskin yonergelerin Universitemiz Egitim Komisyonu ve Senatosuna sunulmasi

e Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida birimimle ilgili belirtilen “Personel ve is bazinda gorev tanimlarini” okudum,
tebelliig ettim



