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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Uzman Yardimcisi
1.2. Pozisyon Uluslararasi1 Ogrenci Islemleri Uzman Yardimcisi
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanligi/
Uluslararasi Ogrenci Islemleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Uluslararasi1 Ogrenci Islemleri Birim Yéneticisi
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden -
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universite mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (ileri seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDiGi SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BILGILER

» Gorevinin gerektirdigi yazilim programini (SAP)/ofis programlarini etkin bir sekilde

kullanabilmek,
* Tercihen YOK mevzuati bilgisine sahip olmak,
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4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,
»  Yaraticilik/Yenilikcilik,
= Ekip calismasi,
= Bireysel gelisim,
=  Guvenilirlik,
»  Uyum/esneklik,
=  Verimlilik,
»  Sonuc¢ odaklilik
4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
» Etkin iletisim,
= Stres altinda basarma,
= Takipcilik
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI
Uluslararasi1 6grencilerin kesin kaydindan baslayarak, 6grenim stresi boyunca bilgi, belge
taleplerini karsilamak. Denklik takibi, dosya diizenleme, donemsel kayit olanlarin iliskilerini
dénem sonunda silmek. Tkamet kartlarinin dagitimi
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Uluslararas: 6grencilerin online ve ya gelerek talep ettikleri standart belgeler ile ilgili
talepleri karsilamak,
6.2. Uluslararasi 6grencilerin kayitlarini almak,
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6.3. Uluslararasi 6grencilerin kurum ici, kurum dis1 yazismalarini yapmak,

6.4. Kayitlar esnasinda eksik evrakla kayit yaptiran 6grencilerin evraklarini takip etmek,
ikamet kartlarinin dagitimini yapmak,

6.5. Yapilan tim islemlerin e-arsivlenmesini ve dosyasinin tutulmasini saglamak,

6.6. Uluslararas1 Ozel &égrenci kayitlarini almak, derslerini eklemek, dénem sonunda
iligkilerini kesmek, denklik takibi yapmak

6.7. Gecici kayit yaptiran 6grenciler icin taninan surelerini takip etmek, belgesini
getirmeyenleri birim y6neticisine bildirmek,

6.8. Ozel 6grenciler dahil ilisik kesme islemlerini yapmak ve iliskisi kesilmesi gereken
ogrencileri tespit edip islemlerini yapmak, takip etmek,

6.9. Ogrencilerin diploma, diploma eklerini, kimlik kartlarini teslim etmek,

6.10. | Ogrenci kimlik kartlarini kart makinasinda basmak ve imza karsihigi 6grencilere
dagitilmasini saglamak,

6.11. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.12. | Yukarida tanimli goérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | iISIN GEREKTIiRDiGI YETKILER

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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