GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimcisi

1.2. Pozisyon Uluslararas1 Akademik lliskiler ve Programlar Uzman
Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Rektérliik/ Uluslararas: Akademik iligkiler ve
Programlar Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Uzman Yardimcisi

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 Lisans mezunu olmak,

2.1.2. | Tercihen -

2.2. Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Iyi seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

» [lgili prosediirlere hakim olmalk,
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Gorevinin gerektirdigi ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,

4. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Gugcla iletisim becerileri
= Kultdrel farkindalik ve uluslararas: 6grencilerle etkilesimde deneyim
= Sabirli, ¢6zim odakli ve stres altinda etkili calisabilme yetenegi

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Yasal dlizenlemeler ve proseduirler konusunda bilgi sahibi olma

Veri takip ve raporlama yetenegi

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER

5.

ISIN KISA TANIMI

Uluslararasi akademik programlar (Erasmus degisim, diinya déonem degisim, staj, yaz okulu, kis
okulu, dil okulu vb.) kapsamindaki giden ve gelen 6grenci/personel hareketliligi stireclerinin

takip, kontrol ve rapor edilmesine destek olmalk,

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Uluslararas1 akademik programlar kapsaminda yurtdisina gidecek/gelecek 6grenci ve
personellere gerekli prosedurleri aktarmak, gerekli belgelerle ilgili yonlendirmeleri
gerceklestirmek, danismanhk hizmeti vermek, stire¢c boyunca tim taraflarla etkin
iletisim kurmak,
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6.2. Gelen degisim ogrencileri ve personeller icin Universite icin gerekli prosedtirleri

olusturmak, kayit islemlerini tamamlamak,

6.3. Erasmus basvurularinin alinabilmesi icin (TurnaPortal) sistemine anlasma verilerinin

dogru bir sekilde entegrasyonunu yapmalk,

6.4. Resmi web sayfasi ve sosyal medya hesaplar icin olusturulan iceriklere destek olmak,

6.5. Uluslararas: akademik programlarin tanmitimini yapmak, sorular1 cevaplamak, genel

prosedurler hakkinda 6grencilere ve personellere bilgi vermek,

6.6. Uluslararas1 programlara dair belge ve arsivleme sistemini dtizenli kontrol etmek ve

takip sistemini yarttmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmalk,

» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli yetkinliklere sahip olmalk,
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