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İŞİN TANIMI: Uluslararası öğrenci hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri yürütmek
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· İlgili koordinatörlerle ve Öğrenci İşleri Müdürlüğü ile koordinasyon içinde çalışmak.
· Uluslararası Öğrenci Başvurularına ilişkin takvimin duyurulması.
· Uluslararası öğrencilere lisans programlara başvuru ve kabul esasları hakkında bilgi vermek. 
· Uluslararası öğrencilerin başvurularını almak ve kabul işlemlerinde Öğrenci İşleri Müdürlüğü ile koordinasyon içinde çalışmak. 
· Üniversitemize gelecek tüm uluslararası öğrencilere web sitemiz aracılığıyla bilgilendirmeleri ve gerekli duyuruları yapmak.

· İkamet belgesi, sağlık sigortası v.b. belgelerin müracaatı için işlemler konusunda rehberlik etmek. 

· Uluslararası öğrencilere ilişkin mevzuatı takip etmek. 
· Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 
· Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iş gücü, zaman, malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek. 
· Sağlık ve barınma imkanları konusunda yol göstermek.
· Uluslararası öğrencilerle birlikte yapılacak etkinlikleri üniversitemiz sayfasında duyurmak ve medya kuruluşlarıyla paylaşmak.

· Uluslararası öğrencilerin kuruma ve şehre uyumlarının sağlanması için gerekli Oryantasyon çalışmalarının yapılması.
· Öğretim yılı içerisinde Üniversitemizde öğrenim gören tüm Uluslararası Öğrencilere yönelik kültürel ve sosyal aktivitelerin düzenlenmesi.
· Öğrencilere gerekli bilgi, belge ve doküman hizmetlerin sağlanması.
· Uluslararası öğrenciler ile ilgili eğitim-öğretim, sosyal ve kültürel etkinliklerin başarılı ve verimli bir biçimde planlanmasını, yürütülmesini ve denetimini sağlar.
· Uluslararası öğrencilerin idari, eğitim ve öğretimle ilgili problemlerinin belirlenmesi ve çözümünde bağlı olduğu birimin yönetimine ve Koordinatörlüğe yardımcı olur.
· Uluslararası öğrenci alımı için eğitim danışmanlık firmaları ile gerekli yazışmaları yaparak aracılık anlaşması yapılmasını sağlar.
· Anlaşmalı eğitim danışmanlık firmalarına uluslararası öğrenci başvuru koşulları hakkında bilgi sağlamak.

· Üniversitemizin gerektiğinde toplantılarda ve fuarlarda Uluslararası ilişkiler birimini temsil etmek.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Yabancı bir dili etkin olarak kullanabilmek,
· MS Word ve Excel programlarını bilmek.

· İlgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

· Yazışma kurallarına hakim olmak.

· Temsil yeteneğine sahip olmak.

· Pratik çözüm üretebilen.

· Sorgulayıcı.

· Kendine güvenen.

· İyi iletişim kurabilen.

· Hızlı, düzenli ve dikkatli.
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