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Birim Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Rektorliik

Birim : Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii
Alt Birim -

Personel : Idari Personel

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1

Uluslararas1 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit siireglerini ilgili sistemler iizerinden
ylriitmek ve veri giriglerini yapmak.

Evrak kontrolii, yazismalar, resmi belgelerin dosyalanmasi ve arsivlenmesi gibi tim

2 belge yonetimi siireclerini saglamak.

3 Uluslararas1  6grencilerle dogrudan iletisim kurarak bilgilendirme yapmak,
yonlendirmede bulunmak ve sorunlara ilk temas noktasinda destek olmak.

4 Ogrenci sayilar1, uyruk bilgileri, mezuniyet oranlar1 gibi istatistiksel verileri toplamak
ve sunuma hazir hale getirmek.

5 Uluslararas1 6grenci alim siireclerine iligkin takvim, ilan metni, kontenjan gibi
konularda gerekli hazirliklar1 yapmak ve siirece katki saglamak.

6 | Etkinlik, fuar, oryantasyon gibi organizasyonlarda lojistik ve teknik destek saglamak.

7 Ofis i¢inde kullanilan malzeme, yazilim, donanim ve iletisim araglarinin envanterini
takip etmek ve ihtiyaclar1 bildirmek.

g Basit diizeyde sosyal medya igerikleri olusturmak, 6grenci bilgilendirme mesajlarini
paylasmak (Koordinatdr Yardimcisi denetiminde).

9 Yeni gelen Ogrencilere oryantasyon siirecinde saha destegi sunmak; giinlilk danisma
faaliyetlerini siirdiirmek.

10 Ulqslargram 't')gren(?ile'r?n ikamet izni .be}s‘vuru bglgelerinin tqplanmas1, kontroli,
eksiklerin takibi ve ilgili makamlara teslimi islemlerini gerceklestirmek.

1 Koordinatér ve Koordinator Yardimcisi tarafindan verilebilecek diger gorevleri

gergeklestirmek.

izine ayrilacak olan personelin yerine gérevlerini yiiriitecek personelin muvafakatini almis olmasi
gerekmektedir.
Personelin yoklugunda gorevlerini yiiriitecek personel:

Birim Yoneticisi ONAYLAYAN
Adi ve Soyadi Ad1 ve Soyadi




