ol Ondokuz Mayis Universitesi
';_5' Uluslararasi Ogrenci Ofisi Personeli Gérev Tanimi
%h,em@_e\

Gorev Adi: Uluslararasi Ogrenci Ofisi Personeli
Kod: GT265

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Uluslararasi 6grencilere yonelik yasal mevzuat giincellemelerini ve Yiksekégretim Kurulu tarafindan belirlenecek esaslarin takip
etmek,

« Universitemiz tarafindan uluslararasi 6grencilere yénelik yasal mevzuat calismalarinin én hazirlik asamasina katki sunmak,

« Uluslararasi Ogrenci web sayfasinin takibi ve giincellenmesi.

e Web sayfasinda 6grenci alim ilaninin yapilmasinin saglanmasi,

» Kesin kayit stirecinin yuruttlmesi,

e Uluslararasi 6grenci kontenjanlarinin takibi,

e Online(Gegici) kayit sisteminin yonetimi ve yUritilmesi,

e Tanitici katalog, brosir ve dokiiman hazirlanmasi, web sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda yayimlanmasinin saglanmasi,

e Uluslararasi 6grencilerin belge takibinin yapilmasi,

o Ogrenci 6zliik dosyalarinin tutulmasi ve fiziki arsivlenmesi,

e E-arsiv uygulamasinin yonetimi,

e Otomasyon sistemlerinin isleyisinin yuratilmesi,

o Ogrencilere gerekli yénlendirme ve bilgilendirmelerin yapilmasi,

o Ogrencilerin belge ve bilgi taleplerinin karsilanmasi,

o Ogrencilerin 6grenim hayati boyunca égrenci otomasyon sisteminde bilgilerin giincellenmesi,

o Ogrencilerin talep ve isteklerine iletisim kanallari araciid ile yanit verilmesi,

o Eksik bilgi ve belgelerini verilen slre igerisinde tamamlayamayan 6grencilerin kayitlarinin silinme slrecinin yonetilmesi,

e Mezun olan ve ilisik kesen 6grencilerimizin 6zlik dosyalarinda bulunan belgelerin teslim edilmesi,

o Uluslararasi 6grencilerin 6zel yetenek sinavi ile 6grenci alimi yapilan programlara yerlesen 6grencilerin yetenek sinav slirecini takip
etmek,

e Ulusal ve uluslararasi kurumlar bursu ile Gniversitemize yerlesen 6grencilerin kayit islemlerini yiritmek,

e Resmi kurum veya kuruluslara bilgilendirme yapmak, kurumlardan gelecek taleplere cevap vermek,

e Universitemiz birimleri arasinda uluslararasi 6grencilere yénelik yapilacak calismalarda isbirligi yapmak

e is ve islemleri gerceklestirilmektedir.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

¢ Uluslararasi Ogrenci Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

o Universite mezunu olmak
e 657 sayili Devlet memuru olmak.
e Ofis programlarini kullanabilme, kultUrlerarasi iletisim becerisi
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