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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Birim Yo6neticisi
1.2, Pozisyon Uluslararasi1 Ogrenci Birim Yoneticisi
1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanligi/
Uluslararas1 Ogrenci Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Ogrenci Isleri Daire Baskani
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Uzman, Uzman Yardimcisi
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 alamni ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak

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

» Goérevinin gerektirdigi UMIS yazilim programini Microsoft ofis programlarini etkin bir

sekilde kullanabilmek,
» Tercihen YOK mevzuat bilgisine sahip olmak,
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ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,
Takipcilik,

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,

Motive etme ve performans gelisimini saglama,

ISIN KISA TANIMI

Tam zamanl uluslararasi 6grenci kayitlarinin yapilmasini organize ederek, Uluslararasi

Ogrenci Islemler birimin ilgili mevzuat cercevesinde yénetilmesini saglamak.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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6.1. Uluslararasi 6grencilerin kayitlarini takip etmek, organizasyonunu yapmak, kimlik karti
ve kayit icin gerekli belgelerin eksiksiz olarak dosyalarinda bulunmasini kontrol etmek

ve duzeltmek. Denetime hazir hale getirmek.

6.2. Degisim programlari ile giden-gelen 6grencilerin kayitlarini, derslerini, belgelerini takip
etmek,

6.3. Turk ve Yabanci 6grencilerinin ders muafiyetlerini birimi ile birlikte yamak,

6.4. Turk ve yabanci 6grencilerin not girislerini yapmak,

6.5. Kurum ici kurum dis1 Tiirkce ve Ingilizce yazismalar yapmak,

6.6. Ogrencilerin kayit islemleriyle ilgili durumlarini YOKSIS sisteminden kontrol etmek,

6.7. Yabanci égrencilerin diploma denklik ve YOK taninirlik islemlerinin takibinini ekibiyle

birlikte yapmalk,

6.8. Goc Idaresi ile ilgili stirecleri takip etmek,

6.9. Ekip calisanlarinin performans degerlendirilmelerini yapmak, birim calismalar ile ilgili
olarak Daire Baskan Yardimcisi/Daire Baskani ile birim arasinda koordinasyonu

saglamak, diger birimlerle koordineli calismak

6.10. | Birim yoneticileri icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklan yerine getirmek, (Bkz.
Ek-2)

6.11. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDiGi YETKILER

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

malzemeleri is glivenligi kurallari cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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