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Gorev Unvani:

Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini Miidiirii

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter

Astlari:

Midir Yardimcisi, Uzman, Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini Miidiirii tarafindan belirlenir.

Gorevin Kisa Tanimi:

Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini Midiriiniin ana sorumlulugu uluslararasi
iliskilerin gelistirilmesi ve ¢esitlendirilmesi amaciyla uluslararasi 6grencilerin
Universitemize davet edilmesiyle ilgili tiim slregleri yonetmek ve lniversitemizin
uluslararasilagsma stratejileri dogrultusunda is birliklerini gelistirmektir.

Bununla birlikte gorevi aday 6grencilerin kuruma kazandirilmasindaki her asamada
aktif rol oynar. Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini Midiirii uluslararasi
ogrencilerin Universiteye kabul edilmesi, kayith uluslararasi 6grencileri ikamet-vize
konularinda bilgilendirmek ve ofis is akisini gelistirmek icin sistem ve sirecleri
kurmaktir. Tirkiye buyukelgiligi yetkilileriyle birlikte calisarak seyahat sirasinda
ziyaret edecekleri kurumlar ve danisma merkezleri hakkinda giincel bilgiler edinerek,
uluslararasi 6grenci adaylarini bilgilendirmek amaciyla aday arastirma ve bulma
faaliyetleri planlar ve hazirlar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Universitenin uluslararasilasma stratejisine bagh olarak ofis stratejisini
belirlemek.
e Kayith wuluslararasi 6grencilere akademik, idari ve mali konularda

danismanlik yapilmasi gibi stireclerin koordinasyonunu yiriatmek.

e Uluslararasi Ogrenci oryantasyonu ve kiiltiirlerarasi  faaliyetlerin
planlanmasi ve sunulmasinda destek olmak.

e Universitenin yurtdisi lkelerde bulunan ilgili bakanliklarda taninma
basvurularinin yapilmasi igin gerekli gériismeleri yapmak.
e Potansiyel uluslararasi 6grenciler ve yakinlariyla iletisim kurulmasi siirecinin

koordinasyonu saglamak.

e Uluslararasi 6grenci temini hususunda potansiyel Ulkelerde danismanlik
olarak gorev yapan acenteler ile calisma stratejisi belirlemek ve bu boélgeler
icin fizibilite calismalarini gerceklestirmek.

e Universitenin tiye oldugu uluslararasi birliklerin gerceklestirdigi etkinlik ve
toplantilara katihm gostermek.

e Uluslararasi resmi heyet ziyaretlerinin koordinasyonunu saglamak.

e Dis paydaslarla olan resmi yazismalari ytritmek.

e Uluslararasi 6grenci teminiile ilgili her mevzuata (YOK, MEB vb.) vakif olmak.
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Cahismalarini bilgi glvenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glvenligi
yoOnetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiritmek.

Kendi birimi ile ilgili bilgi givenligi hedeflerinin takibini yapmak ve hedeflere
ulasiimasini saglamak.

Sistemler veya hizmetlerde gdzlenen veya siphelenilen herhangi bir bilgi
givenligi acikhgina dikkat etmek ve raporlamak.

Uluslararasi dgrencilerin Universite kaynaklarina daha kolay erismesi ve
daha ¢ok verim almasini saglayarak, Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini
Ofisi ve Ogrenci Dekanligi, Enstitii, Ogrenci Evleri ve Yurt Yasami, Kariyer
Merkezi, Danismanlik Merkezi ve akademik birimler gibi diger
tniversitelerin uluslararasi 6grencileriyle calisan birimleriyle Universite
arasinda bir baglanti islevi gorerek uluslararasi 6grencilerin akademik ve
kisisel basarisini artirmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Lisans ve Uzeri (Tercihen uluslararasi iliskiler vb. béliimlerden mezun)

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

En az 5 yil deneyim. (Tercihen egitim sektoriinde)

ingilizce (ileri Seviye)

Microsoft Office Programlari

insan iliskilerinde iyi, siirec ydnetiminde objektif ve adil olmak.

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgltsel) teknikleri bilgi ve uygulama
becerisi.

Etkili kiiltrlerarasi ve kisiler arasi becerisi.

ise alim ve ise kabul siiregleri ve politikalari hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yurtici ve yurtdisi seyahat engelinin olmamasi.

Genel planlama ve organizasyon becerisinin olmasi.

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Ekip ¢alismasina yatkin olmak

Ekip yonetimi becerisine sahip olmak.

B Sinifi Ehliyet

Kurum ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

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

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:

Kadro Unvani:

Tarih:

imza:




