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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Gorev Unvani1 Yatay Gecis Uzmani
Ust Yonetici Ogrenci Isleri Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan belirlenen personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, ilgili mevzuat, yonetmelik ve senato kararlari
dogrultusunda kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gecis islemlerinin yiiriitilmesinden sorumludur.

Yatay gecis basvuru degerlendirme siireglerinin takip etmek, kayit ve ilisik kesme islemlerini
yapmak, resmi yazismalari hazirlanmak ve sonuglarin bildirilmesi siire¢lerini mevzuata uygun
sekilde yiirlitmek, ilgili birimlerle (fakiilteler, meslek yliksekokullari, bilgi islem, mali isler vb.)
koordineli ¢alismak, yatay gecis 6grencilerinin islemlerinin zamaninda ve dogru bigimde
tamamlanmasini saglamak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanlh

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Yatay gecis bagvuru islemlerini ylrtitmek.

2. Universite Senatosu ve Yilkksekogretim Kurulu mevzuatina gére yatay gecis siireclerinin
yuriitiilmesini saglamak.

3. Kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerini yapmak, 6grenci bilgi sistemine veri girislerini
saglamak.

4. Kurumdan ayrilan (yatay gecisle baska iiniversiteye giden) 6grencilerin ilisik kesme, belge
diizenleme ve resmi yazisma islemlerini gerceklestirmek.

5. Yatay gecis kontenjanlarinin ilani, duyurular1 hazirlamak ve web sitesinde yayimlanmasi
siireclerini takip etmek.

6. Ogrenci isleri otomasyon sisteminde yatay gecis kayit ve silme islemlerinin dogru sekilde
yuritilmesini saglamak.

7. Fakiilte ve yliksekokul sekreterlikleriyle koordineli calisarak égrenci bilgilerinin giincel ve dogru
tutulmasini saglamak.

8. Ilgili 6grencilerin transkript, onayli belge, yazisma ve evrak islemlerini yiiriitmek, dosyalarini
arsivlemek.

9. Yatay gecislerle ilgili istatistiksel verileri hazirlamak, gerekli raporlar:1 Ogrenci Isleri Daire
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Baskanina sunmak.

10. Universite ici birimler ve dis kurumlarla yapilacak resmi yazismalarin taslagini hazirlamak,
onaya sunmak ve takip etmek.

11. Mevzuat degisikliklerini takip ederek yatay gecis siireclerinin giincel yasal diizenlemelere uygun
yuriitiilmesini saglamak.

12. Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluklar;

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Yatay Gecis Uzmani, yukarida belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinden; tiim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Ogrenci isleri Daire Baskani basta olmak {izere Rektor, Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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