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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış 

olup, güncelliği elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" 

üzerinden takip edilmelidir. 

 

 
 

Birimi 
Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı 

Bağlı Olduğu Yönetici Öğrenci İşleri Daire Başkanı 
 

Alt Birim Adı 

Öğrenci Kayıt Kabul 

İşleri Şube 

Müdürlüğü 
 

Yerine Vekalet Edecek Kişi Vekalet Verilen Personel 
 

Görev Unvanı 
Şube Müdürü 
 

  

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
 

 Daire Başkanlığımızda kullanılan dijital veri akışı için gerekli yazışmaların yapılması ve takibinin sağlanması. 
 Üniversitemize kayıtlanacak öğrencilerin kayıtları ile ilgili evrakların-duyurularının hazırlanması ve yazışmalarının yapılması. 
 Daire Başkanlığımız bankolarında yapılan işlemlerinin ve yazışmalarının yapılmasının sağlanması.  

 Üniversitemize yatay geçiş için kabul edilen öğrencilerin yatay geçiş kararlarının kontrolünün yapılması, web sayfamızda ilan 
edilmesi ve kayıtlarının yapılmasının organize edilmesi, diğer Üniversiteler ile ilgili yazışmaların yapılmasının sağlanması ve diğer 
işlemlerinin yapılması. 

 DGS öğrencilerinin kayıtlarının yapılmasının sağlanmasının organizasyonu ve diğer Üniversiteler ile ilgili yazışmalarının 
yapılmasının sağlanması. 

 Üniversitemize kayıtlanacak yabancı uyruklu öğrencilerin kararlarının kontrolünün yapılması, duyuruların web sayfamızda ilan 
edilmesi, kayıtlarının yapılmasının sağlanması ve diğer işlemlerinin yapılması. 

 Kayıtlı öğrencilerimizin askerlik tecil işlemleri ile ilgili yazışmalarının yapılması. 
 Harç borçlandırmalarının yapılmasının sağlanması ve takibi. 
 Kayıt silme işlemlerinin yapılmasının sağlanması. 
 Kredi ve Yurtlar kurumu ile ilgili yazışmaların yapılmasının sağlanması. 
 Öğrenci İlişkileri Ofisi ile ilgili diğer işlem ve yazışmaların yapılmasının sağlanması. 

 Daire Başkanlığı gerçekleştirme görevi, 
 Daire Başkanlığımızın arşivinin düzenlenmesi ve takibi. 
 Daire Başkanının vereceği diğer görevler. 
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 Orbay Cebecioğlu 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum. 

Erol Uslu 

 


