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Gizlilik Sinif Hizmete Ozel

PO%iSYON ADI: Uluslararas1 Ogrenci Temini Uzman Yardimcisi
BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; Universitemize gelen aday dgrencilerin|
kabul islemlerini gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Uluslararas1 Ogrenci Basvuru Sisteminde yapilan ¢alismalara katki saglar.
2. Kabul edilen 6grencilerin kabul mektuplarini hazirlar.
3. Uluslararas1 ogrencilerin kayit siireglerinde gerekli koordinasyonun saglanmasina katkj
saglar.
4. Potansiyel uluslararasi 6grencilerin sorularini yanitlar.
5. Universitenin uluslararas1 6grenci teminiyle ilgili katilim gosterdigi yurtigi ve yurt fuarlara
katilir.
6. Alanmiyla ilgili tiim giincel gelismeleri takip eder, yoneticisine aktarir.
7. Uluslararasi 6grencilerin bagvuru degerlendirme sonuglarini 6grencilere iletir.
8. Yoneticisi tarafindan istenen raporlamalar1 hazirlar.
9. Sorumluluklar1 alaninda belli periyotlarda bilgi toplamak, inceleme yapmak, arastirma ve
gelistirme yapmak.
10. Tanimlanmis olan sorumluluklar diginda igin kapsami ve yonetimin istegi iizerine gereken
diger sorumluluklar da yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az Lisans mezunu

Konusunda minimum 1 yil deneyimli

Genel prosediirlerle ilgili bilgi sahibi,

Yabanci uyruklu 6grencilere dair YOK mevzuat1 hakkinda bilgi sahibi,
Konusu ile ilgili tiniversite i¢i yonergeleri bilen, takip eden,
Yurtici-yurtdisi seyahat engeli olmayan,

Cok lyi derecede Ingilizce, tercihen ikinci bir yabanci dil bilgisi olan,
Iyi derecede MS Ofis bilgisi,

Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli,

Ikna becerileri kuvvetli

Problem C6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip

I¢ ve D1s Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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\Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ovinn [ociiiinnan
Imza: Genel Sekreter
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