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Kadro Unvam Stirekli I§§l
Gorevli Oldugu i
Birim Uluslararast Ogrenci Ofisi
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Gonca GULER
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

1- Universitemiz Uluslararast Ogrenci Yonergesini hazirlamak, egitim-
opretim koordinatorliginde gorusilip, Universitemiz Senatosunun
uygun gormesi halinde YOK Baskanligina onay i¢in sunmak, web
sayfasinda yayinlamak,

2- Universitemiz birimlerinden her egitim-6gretim yilt i¢in Uluslararasi
ogrenci kontenjan taleplerinin istenmesi, gelen kontenjan taleplerinin
toparlanarak egitim-6gretim koordinatorligiinde ve Senatosunda
goriisillerek karara baglanan kontenjan taleplerinin YOK Bagkanliga
bildirilmesi,

3- Uluslararasi Ogrencilerin yerlestirme iglemleri ile ilgili stire¢ takvimini
belirlemek ve belirlenen takvimi ilan etmek,

4- Uluslararas1 Ogrencilerin Kayit Islemlerini yiiritmek,

5- Yurtdisg Tirkler ve Akraba Topluluklann Bagkanhif: tarafindan
Universitemize yerlestirilen 6grencilerin iglemlerini yuriitmek,

6- Egitim-Ogretim sirasinda kaydim sildiren, ilisii kesilen ve kayit
yenilemeyen, mezun olan 6grencilerin 11 Gog¢ Miidirligiine bildirme

Gorev ve islemlerini yapmak,
Sorumluluklar 7- Yurt Disindan veya Ulkemizde bulunan Biytkelgilik ve
: Konsolosluklar tarafindan istenen bilgi talepleri ile ilgili yazigmalari
yiriitmek.

8- Uluslararast Ogrencilerin Gog Idaresi ile ilgili ikamet islemlerinin
yiritillmesini saglamak,

9- Kurum Kalite Politikalarina uymak,

10- Oprenci  Isleri  Daire  Bagkanhginm  Kalite  gorevlerini
yuriitmek ve konu ile alakali islemleri yerine getirmek,

11- Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

12- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim
saglamak,

13- Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve gincel tutulmasindan
sorumludur

14- Kendi sorumlulugunda olan bitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasim saglamak,
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15- Daire Bagkaninin ve Sube Sorumlusunun verecegi diger is ve islemleri
yapmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim okudym. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Siirekli Is¢i fatma ERSAL
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