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SORUMLULUKLARI Syon T ,,
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

PO%iSYON ADI: Uluslararasi Iliskiler Kidemli Uzmani
BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; égrencilerin {iniversiteye girisinden|
mezuniyetine kadar gecen siiregteki tiim islemlerini hatasiz, eksiksiz ve en etkin sekilde gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Tanmmlanmis olan sorumluluklar disinda tniversite kosullarmin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklan da yerine getirmek.
2. Egitim fuarlarina katilmak,

3. Fuar sonug¢ raporlari, 6grenci sorunlari ve coziimlemeleri hakkinda haftalik olarak
Uluslararas1 Ofis Miidiiriine ve Miidiir Yardimcisina raporlamak,

4. Belli periyotlarla gergeklestirilen boliim toplantilarina katilmak,

5. Ogrencilerin adaylik siirecinde evraklarin incelenmesi ve yeterliliklerini kontrol etmek,
6. Lisans basvurusunda bulunan &grencilerin denklik belgesi basvuru siireglerinin takip
edilmesini saglamak,
7. Lisansiistii egitim basvurularinda; bagvuru belgelerinin inceleme siirecleri, mezun olunan|
iniversite(ler) tanmirliklarini takip etmek,

8. Online iizerinden bagvuruda bulunan veya bilgi talep eden dgrencilere bilgi vermek
9. Lisansiistii 6grencilerin, bagvuru belgelerinin incelenmesi ve kabul siireclerinin takibini
yapmak,
10. Yurtdis1 egitim fuar ve etkinlikleri ile ilgili Ekonomi Bakanligi desteklerinin takibi ve
yiiriitiilmesini saglamak,
11. Calismis oldugumuz acentalarin komisyon 6demelerinin takibi ve bu raporlamasini
yapmak
12. Lisansiistii egitim bagvurularinda; basvuru belgelerinin inceleme siiregleri, mezun olunan
iiniversite(ler) taninirliklarmi takip etmek,
13. Kayit yaptiran 6grencilerin Ingilizce yeterlilik belgelerini ve Ingilizce yeterlilik sinav
stireglerinin takip etmek,

14. Vize destek mektuplarinin hazirlamak,

15. Calisan 6grenci temini ve iletisimini saglamak,

16. Birimle ilgili tanitim materyallerini saptamak ve teminini saglamak,

17. Aday yabanci uyruklu 6grencilere kampiis turu yaptirmak,

18. Birim Yoneticisi tarafindan istenen diger isleri yapmak ve istenen raporlar1 hazirlamak.
19. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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SORUMLULUKLARI CVizyon Tumares

Gizlilik Sinifi

Hizmete Ozel

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az Lisans mezunu

Konusunda minimum 2 y1l deneyimli

Akademik igbirliklerinin genel prosediirlerine hakim,

Yabanci uyruklu 6grencilere dair YOK mevzuat1 hakkinda bilgi sahibi,
Konusu ile ilgili tiniversite i¢i yonergeleri bilen, takip eden,

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

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

IAd- Soyad:
Gorev:
Tarin: . T [iviiiiiainn,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 2 /2




