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DOKUMANI
GOREV ADI ULUSLARARASI OGRENCI ISLERI PERSONELI 1
BAGLI OLDUGU BIiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRIMI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIRI GENEL SEKRETERLIK

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

1. Uluslararast 06grencilerin  {iniversitemize kayit islemlerini
gerceklestirmek.

2. Ogrencilerin ders kayit siireclerini yiiriitmek.

3. Ogrencilere yonelik alman kurul kararlarini takip etmek ve ilgili
ogrencileri bilgilendirmek.

4. Ogrencilere ait belgeleri diizenli sekilde toplayarak arsivlemek

5. Diger tiniversitelerden gelen 6grencilerin transkriptlerini temin
ederek Intibak Komisyonu'na sunmak; komisyon toplantilarina
katilarak ders kredileri hakkinda agiklamalarda bulunmak, intibak
siirecini takip etmek ve sonuglar1 Ogrenci Bilgi Sistemi'ne islemek

6. Ogrencilere ait dgrenci belgesi, transkript, muafiyet, burs, kayit
dondurma, kayit silme ve yatay geg¢is (gelen/giden 6grenci) islemlerini
yuriitmek.

7. Yonetim, akademik personel, 6grenciler ve acentelerden gelen e-
posta ve WhatsApp mesajlarini yanitlamak.

8. Ogrencilerin kayit ve dosyalarini diizenli sekilde arsivlemek.

9. Proliz sistemi lizerinde ilgili boliimlerin gerekliliklerini tanimlamak
(ders kayitlari, danigsman onaylari, sinav durumlari, kabul ve 6n kabul
mektuplarinin olusturulmasi, kabul sartlarinin sisteme girilmesi,
boliim iicretlerinin tanimlanmast).

10. Acentelerle yapilan sozlesmeleri imzaya sunmak ve sozlesme

stireglerini takip etmek.
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11. Acentelerle yapilan sozlesmeleri imzaya sunmak ve sdzlesme
stireclerini takip etmek

12. WhatsApp hattina gelen mesajlar1 diizenli sekilde yanitlamak.

13. Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalari yiiriitmek.

14. Burslu 0Ogrencilerin takibini yapmak ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

15. Uluslararas1 Ogrenci Ofisi'nin giinliik isleyisini saglamak.

16. Bagli bulunulan yetkili amir tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

17. Ogrencilerin 11 Go¢ Idaresine yapacaklar1 bagvurularin takibini
yapmak, gerekli belgeleri teslim almak ve ilgili evraklari 11 Gog
Idaresi'ne ulastirmak.

18. Kayithi 6grencilerin intibak islemlerini yapmak.

19. Uluslararas1 6grenci temini yapan sirketler ile iletisim kurmak, fuar
organizasyonlariyla ilgilenmek.

20. Afganistan Islam Emirligi ile imzalanan protokol kapsaminda
Afganistan Islam Emirliginden gelecek 6grencilerin dosya takibini

yapmak, evraklarin orijinalligini kontrol etmek.

1.Bilgisayar ofis yazilimi kullanimi
2.Analitik diisiinebilme
3.Analiz yapabilme

4.Sorun ¢ozebilme

GOREYV ICIN GEREKLI .
.. . 5.Muhakeme yapabilme
BILGIL, BECERI VE _ o
.. 6. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
YETKINLIKLER _
7. Ekip ¢alismasina yatkin ve katilimci
8. Miizakere edebilme
9. Kapsamli Kalite Yonetim bilgisi
10. Yiiksekogretim Mevzuati
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