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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Uzman
1.2. Pozisyon Uluslararas1 Ogrenci islemleri Uzmani
1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanligi/
Uluslararasi1 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 GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universite mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alanui ile ilgili olarak tercihen 3 yillik deneyime sahip
olmak

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

» Gorevinin gerektirdigi yazilim programinmi (UMIS)/ofis programlarini etkin bir sekilde

kullanabilmek,
» YOK ve Universite mevzuati bilgisine hakim olmak,
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4. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler,

= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,

* Yaraticilik/Yenilikeilik,

= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

»  Uyum/esneklik,

»  Verimlilik,

*» Sonuc odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

» Etkin iletisim,
= Stres altinda basarma,
» Takipecilik

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Uluslararas: 6grencilerin idari kaydindan baslayarak, 6grenim suresi boyunca bilgi, belge
taleplerini karsilamak, iliski kesme islemlerini yUrGtmek, Uluslararas: 6grenci ve Turk

o0grencilerin ders intibak ve muafiyetlerini mevzuata gére sisteme islenmesini saglamak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Uluslararas1 6grencilerin online veya gelerek talep ettikleri standart belgeler ile ilgili

talepleri karsilamak,

6.2. Uluslararasi 6grencilerin kayitlarini almak,
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6.3. Degisim (World Exchange, Erasmus vb) programlar: kapsaminda kabul alan 6grencilerin
kesin kayitlarini, ders kayitlarini gerceklestirmek, dénem sonunda iliskileri kesmek;
kimlik islemlerini ytirtitmek, evraki e-arsiv de tutmak. Ilgili 6grenciler icin transkript
cikarmak ve Erasmus ofisine iletmek,

6.4. Uluslararasi 6grencilerin ders intibak islemlerini yapmak.

6.5. Uluslararasi 6grencilerin kurum i¢i, kurum dis1 yazismalarini yapmalk,

6.6. Yabanci 6grencilerin diploma denklik ve YOK taninirlik islemlerinin takibini yapmak,

6.7. Erasmus ve diger degisim programlariyla yurtdisina giden Turk 6grencilerin intibak
islemlerini gerceklestirmek,

6.8. Uluslararas1 égrencilerin Goé¢ Idaresi ile ilgili yazismalarini takip etmek, ikamet
islemlerini ile ilgili Universitenin ilgili diger birimleri ile koordineli olarak ytrtitmek,

6.9. Kayitlar esnasinda eksik evrakla kayit yaptiran 6grencilerin evraklarini takip etmek,

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

6.11 Uluslararas1 Ozel égrenci kayitlarini almak, derslerini eklemek, dénem sonunda
iligkilerini kesmek

6.12. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklarn yerine getirmek, (Bkz. Ek-1) ya
da

6.13. | Yukarida tanimh goérev alani ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDiGIi YETKILER

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
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= Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 01.10.2024 3 4 /4




