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Gorev Unvani:

Uluslararasi Tanitim Ve Ogrenci Temini - Uzmani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Midir, Madir Yardimcisi

Astlari:

Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini Miidiirii tarafindan belirlenir.

Gorevin Kisa Tanimi:

Uluslararasi Ogrenci Temin Uzmaninin baslica gérevi, (iniversitemize gelen aday
dgrencilerin ve partner kurumlardan gelen &grencilerin Universite’'ye kabul
islemlerini gerceklestirmek. Ogrenci Temini Uzmani, aday 6grencilerin Universite’ye
kabul edilebilirligini ve Tiirkiye Cumhuriyeti Dis iliskiler Temsilciligi kabul sartlarini
saglamalan icin aday Ogrencilerin akademik uyumunu inceleyip degerlendirir.
Uluslararasi Ogrenci Temini Uzmani, ofis is akisini hafifletmek ve rutin idari siirecleri
otomatiklestirmek igin sistem ve sireglerin gelistiriimesine yardimci olarak,
personelin departmanin misyonunu yerine getirme becerisini gelistirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Uluslararasi 6grenci basvuru sistemi lzerinde g¢alismak ve yoneticisine
iletmek.

e Kabul edilen uluslararasi 6grencilerin kabul mektuplarini hazirlanmak.

e Uluslararasi 6grencilerin kayit siire¢ koordinasyonunu saglamak.

e Potansiyel uluslararasi  6grenciler ve yakinlarinin  sorularini
cevaplandirmak.

e VYurtici ve yurtdisindan 6grenci temini yapilabilecek okul, dershane, dil
okulu vb. kurum ve kuruluslarin arastirmalarini gerceklestirmek ve
yOneticisine raporlamak.

e Universitenin uluslararasi 6grenci temini hususunda katilim gosterdigi
yurtici ve yurtdisi fuarlarinda yer almak.

e Uluslararasi 6grencilerin kurum ici birimler arasinda koordinasyonunu
saglamak.

e Birim faaliyetleriyle ilgili tim giincel gelismeleri takip etmek.

e Uluslararasi 6grenci basvuru degerlendirme sonuglarini 6grencilere
iletmek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Lisans ve Uzeri (en az 1 yil egitim sektdriinde tecriibeli)
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becerisi

e B Sinifi Ehliyet

e  Microsoft Office Programlari

e Ekip calismasina yatkin olmak

e +1olarak Arapca, Rusca ya da Farsca (ileri derecede)

e Yurtici ve Yurtdisi seyahat engeli olmayan
e Genel planlama ve organizasyon becerisi
e Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

e insaniliskilerinde iyi, siirec ydnetiminde objektif ve adil olmak
e Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve uygulama

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Ad-Soyad:

Kadro Unvani:

Tarih:

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:

Kadro Unvani:

Tarih:

imza:




