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	Görev Unvanı:

	Uluslararası Öğrenci Hizmetleri Danışmanı (Uzman Yardımcısı)

	Üst Yönetici / Yöneticileri:

	Müdür, Müdür Yardımcısı, Uzman

	Astları:

	KZÜ

	Vekalet Eden:

	Uluslararası Tanıtım ve Öğrenci Temini Müdürü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:

	Üniversitemize gelen aday öğrencilerin ve partner kurumlardan gelen öğrencilerin Üniversite’ye kabul işlemlerini gerçekleştirmek ve ofis iş akışını hafifletmek ve rutin idari süreçleri otomatikleştirmek için sistem ve süreçlerin geliştirilmesine yardımcı olarak, personelin departmanın misyonunu yerine getirme becerisini geliştirir.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Uluslararası öğrenci başvurularını ilgili kanallar üzerinden toplamak, başvuru dosyalarını düzenli şekilde dosyalamak ve gerekli ön incelemeleri yaparak yöneticisine iletmek,
2. Uluslararası öğrencilerin kayıt işlemleri kapsamında gerekli belgeleri kontrol etmek ve sürecin sağlıklı ilerlemesi için ilgili akademik ve idari birimlere yönlendirmek,
3. Üniversitenin uluslararası öğrenci temini kapsamında katılım sağladığı yurt içi ve yurt dışı tanıtım, eğitim ve öğrenci fuarlarında görev almak ve üniversiteyi temsil etmek,
4. Potansiyel uluslararası öğrenciler ve ailelerinin başvuru, kabul, kayıt ve üniversite yaşamına ilişkin sorularını doğru ve zamanında yanıtlamak,
5. Başvuru ve kayıt sürecinde ofise başvuran veya gelen öğrencileri karşılamak ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak,
6. Kayıt sürecinde öğrencilerin kurum içindeki diğer ofisler ve birimler ile gerçekleştireceği işlemler sırasında rehberlik etmek ve danışmanlık sağlamak,
7. Uluslararası öğrenciler için planlanan bilgilendirme e-postaları (mailing), duyurular ve telefon aramalarını gerçekleştirmek,
8. Kurum içi yazışmalarda veya sözlü görüşmelerde ihtiyaç duyulması halinde çeviri ve tercümanlık desteği sağlamak,
9. Birim faaliyetleri, uluslararası öğrenci süreçleri ve mevzuata ilişkin güncel gelişmeleri takip ederek yöneticisini bilgilendirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Lisans ve üzeri düzeyde mezuniyet derecesine sahip olmak.
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 1 yıllık deneyim.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· İyi derecede İngilizce dil bilgisine sahip olmak; tercihen Arapça, Rusça veya Farsça dillerinden en az birini bilmek,
· Microsoft Office programlarını (Word, Excel, PowerPoint vb.) etkin şekilde kullanabilmek,
· Etkin iletişim teknikleri konusunda bilgi sahibi olmak ve kişisel, kişilerarası ve örgütsel iletişimde uygulama becerisi gösterebilmek,
· Çalışma zamanını planlı, etkili ve verimli şekilde yönetebilmek,
· Ekip çalışmasına yatkın, iş birliği ve koordinasyon becerisi gelişmiş olmak,
· B sınıfı sürücü belgesine sahip olmak.



	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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