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Gorev Unvani:

Uluslararasi Tanitim ve Ogrenci Temini Miidiirligi — Kismi Zamanh Ogrenci

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Mudir, Madar Yardimeisi, Uzman, Uzman Yardimcisi

Astlan:

Vekalet Eden:

Gorevin Kisa Tanimu:

Ofis is akisini hafifletmek ve rutin idari slireclerin devami icin sistem ve siireglerin
gelistirilmesine yardimci olarak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Basvuru ve kayit slirecinde ofise gelen 6grencileri karsilamak,

e Kayit slirecinde 6grencilerin kurum igi diger ofisler ile yapacagi islemler
surecinde eslik etmek, danismanlik vermek.

e Uluslararasi 6grenciler i¢in yapilmasi gereken mailing, duyuru ve
aramalari gergeklestirmek.

e Uzman ve uzman yardimcilarinin fiili calismalarina gerektigi durumlarda
destek vermek.

e  Kurum ici gerekli yazismalarda ya da s6zIi gériismelerde geviri-
tercliman destegi vermek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Lisans bolimii 6grencisi (Tercihen ingilizce blim)

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

. ingilizce (ileri derecede)

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

. Microsoft Office Programlari

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

. Genel planlama ve organizasyon becerisi

. Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

. Ekip calismasina yatkin olmak

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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