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· Kontenjanların tespiti için YÖK’den gelen istek doğrultusunda Akademik birimlere yazı yazar.
· Akademik birimler kontenjan tekliflerini Rektörlük makamına sunar, yapılan tekliflerin Yönetmeliğe uygunluğunu kontrol eder.

· Uygun teklifleri senato onayına sunar.
· Senatoda onaylanan kontenjanlar, YÖK onayına sunulmak üzere, YÖKSİS sistemine girer.

· Onaylanan kontenjanlar, gerekli belgeler, başvuru şartları ve başvuru takvimini web sitesinde ilan eder.
· Takvimde belirlenen sürelerde başvuruları kabul eder.
· Rektörlük makamında tespit edilen ve Üniversite Yönetim Kurulunca onaylanan bir komisyon tarafından yapılan başvuruların değerlendirilmesi için gerekli yazışmaları yapar.
· Komisyon değerlendirme tutanağı ve dosyaları karar alınmak üzere Akademik birimlere gönderir.

· Kabul edilen adaylara e-posta ile kabul yazısı gönderir.

· Kabul yazısı gönderilen öğrencilerin bilgilerini Göç İdaresi Genel Müdürlüğü ve Dış İşleri Bakanlığına bildirir.

· Kazanan adayların belirlenen takvim içerisinde kayıtlarını alır.

· Kaydı yapılan öğrencilerin bilgilerini İl Göç İdaresi Müdürlüğüne bildirir.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER

· 657 Sayılı Kanundaki niteliklere sahip olmak.
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