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GOREYV TANIMI

Uluslararast Ogrenci Temin Uzmani birimindeki her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Ulusal ve uluslararasi egitim fuarlan, konferanslar, seminerler ve benzeri etkinliklerde iiniversiteyi temsil etmek,

2. Universitenin uluslararasi tanitimma yonelik materyallerin hazirlanmasina katkida bulunmak; uluslararasi iliskiler
alaninda duyuru, tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek, yazisma ve dokiimantasyon siireglerine teknik
destek saglamak,

3. Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda diizenli, uyumlu, etkin ve verimli galisma ortamini saglamak; gerekli
fiziki ve insan kaynag ihtiyag¢larini planlamak ve koordine etmek,

4. Ust yonetim ve ilgili mevzuat dogrultusunda belirlenen hedefler cercevesinde birime ait plan, program ve biitce
Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

5. Direktor tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve siirecleri yonetmek,

6. Direktor tarafindan belirlenen birimin yénetim ve koordinasyonunu saglamak,

7. Direktoriin gorevde olmadig durumlarda Koordinatore vekalet etmek,

8. Verilen diger gorevler ile mevzuatta 6ngoriilen benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek,

9. Uluslararasi Iliskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Temin Direktérliigiine bagh birimlerin web sitesi ve sosyal medya
hesaplarinin gelistirilmesini ve giincellenmesini takip etmek,

10. Direktorliigiin yillik raporlari ile ulusal ve uluslararasi raporlarin hazirlanmasina katkida bulunmak,

11. Yabanci 6grencilerin kabul siirecine liderlik etmek.

12. Akademik ve sosyal destek sunarak uluslararasi 6grencilere yardimci olmak.

13. Uluslararasi 6grencilerin kayit siirecini dikkatlice denetlemek.

14. Uluslararas: dgrencilerin dile getirdigi endiseleri hizli bir sekilde ele almak ve ¢6zmek.

15. Cahigmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiiriitmek,

16. Astlarina gerekli yonlendirmeleri yapmak, gerektiginde destek ve dnerilerde bulunmak,

17. Sorumluluguna verilen insan kaynag: ve diger kaynaklan etkin ve verimli sekilde kullanmak ve denetimini
saglamak,

18. Birimin arag, gere¢ ve malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin gerekli planlamay1 yapmak,

19. Gelen ve giden evrakin dogru sekilde iletilmesini saglamak; bilgilerin giincel ve erisilebilir olmasini temin etmek,

20. Kurum stratejisi dogrultusunda stratejik is planlarini hazirlamak, uygulamak, gerektiginde giincellemek ve
performans degerlendirmelerini yapmak,

21. Ekip gelisimini destekleyici egitim ve bilgilendirme faaliyetleri diizenlemek,

22. Yillik aksiyon planlarini ve uygulama takvimlerini hazirlamak.

23. Uluslararasi Ogrenci Temin Uzmani Uluslararasi {liskiler ve Uluslararast Ogrenci Temin Direktdriine karsi
sorumludur..
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