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Hazırlayan Kontrol Onay 

Gonca GÜLER Mustafa DOĞAN Emrah GÜLCEMAL 

 

Adı Soyadı 
Mehtap ŞENOL 

Kadro Unvanı Sürekli İşçi 

Görevli Olduğu 
Birim Uluslararası Öğrenci Ofisi 

Vekâlet Fatma DAŞYOL 

Eğitim Düzeyi En az İlköğretim mezunu olmak 

Görev ve 
Sorumlulukları 

 

1- Üniversitemiz birimlerinden her eğitim-öğretim yılı için Uluslararası 
öğrenci kontenjan taleplerinin istenmesi, gelen kontenjan taleplerinin 
toparlanarak eğitim-öğretim koordinatörlüğünde ve Senatosunda 
görüşülerek karara bağlanan kontenjan taleplerinin YÖK Başbakanlığa 
bildirilmesi, 

2- Uluslararası Öğrencilerin yerleştirme işlemleri ile ilgili süreç takvimini 
belirlemek ve belirlenen takvimi ilan etmek, 

3- Yurtdışı Türkler ve Akraba Toplulukları Başkanlığı tarafından 
Üniversitemize yerleştirilen öğrencilerin işlemlerini yürütmek, 

4- Eğitim-Öğretim sırasında kaydını sildiren, ilişiği kesilen ve kayıt 
yenilemeyen, mezun olan öğrencilerin İl Göç Müdürlüğüne bildirme 
işlemlerini yapmak, 

5- Yurt Dışından veya Ülkemizde bulunan Büyükelçilik ve 
Konsolosluklar tarafından istenen bilgi talepleri ile ilgili yazışmaları 
yürütmek. 

6- Uluslararası Öğrencilerin ikamet işlemlerinin takibini sağlamak, 
7- Kurum Kalite Politikalarına uymak, 
8- Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her 

türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak, Şubesinde 
mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak, 

9- Daire Başkanının vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak. 
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Onaylayan Amir 
 

.…/..…/….. 
 
 

Emrah GÜLCEMAL 
Daire Başkanı 

 
 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ediyorum.12/03/2025 
 
 

 
Sürekli İşçi Mehtap ŞENOL  

 
 

 


