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DENEME SURESI

iSIN TANIMI

T.C.
ISTANBUL KENT UNiVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU

ULUSLARARASI OFiS DIREKTORU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Uluslararasi Ofis Direktoru

Uluslararasi iliskiler ve Erasmus Ofisi Direktorl(igii
Rektorluk

Genel Sekreter

Cevirmen

Erasmus + Kurum ve Yurtdisi Programlar Uzmani
Erasmus Kurum Koordinatori

Uluslararasi Ofis Elemani

Uluslararasi Ofis Koordinatori

Uluslararasi Ofis Uzmani

Uzman Yardimcisi

Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
Universitenin uluslararasilasma stratejisini ydnetmekten sorumludur. Uluslararasi 6grenci
kabul slreclerini bitlincll ve stratejik bir yaklasimla yonetir; UGniversitenin kiresel
gorindrlGguna artinir, is ortakliklarini etkin sekilde yonetir, uluslararasi isbirlikleri ve
uluslararasi 6grenci hedeflerine ulasilmasina katki saglar. Ofisin idari ve akademik
siireclerini ydnlendirir, Ulusal Ajans ve YOK ile iliskileri yiritr.

ALMASI| GEREKEN EGITiMLER

e Erasmus+ Programi, Uluslararasi Degisim Programlari ve Yiiksekdgretim Uluslararasilasma egitimleri
e Liderlik ve Yonetim Egitimleri

® Proje Yonetimi (Erasmus+ KA projeleri)

e Kiltiirel Cesitlilik ve Uluslararasi iliskiler seminerleri

e Dijital Araglar (mobility

yonetim sistemleri gibi OLAT, EWP) egitimleri.

e YOK ve Ulusal Ajans giincellemeleri, uluslararasi egitim fuarlari ve konferanslara katilim.

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

e Lisans: Uluslararasi iliskiler, Siyaset Bilimi, Egitim Yonetimi veya ilgili alanlardan
mezuniyet.

e Yiiksek Lisans/Doktora: Tercihen Uluslararasi iliskiler, Egitim Bilimleri veya Yénetim
alaninda (uluslararasilasma odakli).

o Sertifikalar: Erasmus+ Koordinatorligi, Proje Donglsi Yonetimi (PCM) veya benzeri
uluslararasi egitim sertifikalari.

e ingilizce: ileri diizey (C1 veya Ustii), yazili ve sozlii iletisimde akici (zorunlu).

e ikinci yabanci dil: Tercihen Almanca, Fransizca, ispanyolca veya diger AB dilleri (B2
veya Ustl).

e MS Office Paketi: ileri diizey (Excel raporlama, PowerPoint sunumlar, Word sézlesme
hazirlama).

e Mobility Yazilimlari: Erasmus Without Paper (EWP), Dashboard, Mobility Tool+ gibi
Ulusal Ajans sistemleri.
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ULUSLARARASI OFiS DIREKTORU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e CRM sistemleri, veritabani yonetimi, Zoom/Teams gibi cevrimici toplanti araglari.

o e En az 7-10 yil yliksekdgretim kurumunda uluslararasi ofis veya Erasmus koordinatorligi
TECRUBESI deneyimi.
eTercihen: Uluslararasi pazarlama, proje yonetimi, bltce yonetimi
iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
e Liderlik ve ekip yonetimi becerisi.
o Mikemmel iletisim, miizakere ve diplomatik yetenekler.
e Kltirel duyarhhk, ¢cok kiltlrli ortamda galisma yetenegi.
e Analitik diisinme, stratejik planlama ve problem ¢6zme becerisi.
e Esneklik, yogun tempo ve uluslararasi seyahatlere uyum.
o Gizlilik, etik ve sorumluluk bilinci ytksek.
iSiIN GEREKTIRDIGi

GiZLiLiK DUZEYi e Yiiksek dlizey gizlilik gerektirir.

e Bilgisayar (laptop/masalistl) ve yazici/tarayicl.

KULLANILMASI e Ofis yazilm ve donanimlari (telefon, video konferans ekipmani).
GEREKEN CIHAZ VE e Mobil cihaz (uluslararasi seyahat ve iletisim icin).
EKIiPMANLAR e Universite veritabani ve mobility sistemlerine erisim.

e Fuar ve toplantilar igin tanitim malzemeleri (brosir, tablet vb.).

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universitenin uluslararasilasma stratejisini tist yonetimle (Rektorliik, Miitevelli Heyeti) birlikte hazirlar

e Universitenin uluslararasi 6grenci kabul ve biiylime stratejilerini olusturur, hedef pazar dnceliklerini belirler ve
uygulama slreglerini yonetir.

e Yeni Ulke ve segment firsatlarini analiz eder; pazar arastirmalarina dayali olarak strdirlebilir 6grenci kazanim
stratejileri gelistirir.

e Uluslararasi fuar, tanitim organizasyonlari ve dijital pazarlama faaliyetlerinin stratejik planlamasini yapar;
Universitenin kiresel marka konumlandirmasini yonetir.

e Basvuru, kabul ve kayit sireglerinin etkinligini artirmak amaciyla ilgili akademik ve idari birimlerle
koordinasyonu saglar; operasyonel akislari denetler ve iyilestirir.

e Uluslararasi 6grenci alim bitgesini planlar ve yonetir; kaynaklarin performans odakli ve verimli kullanimini
saglar.

e Uluslararasi Ofis ekibinin performansini yonetir; gorev dagilimi, hedef belirleme, egitim ve profesyonel gelisim
slreglerini koordine eder.

e Universitenin uluslararasilasma stratejisi dogrultusunda yeni ikili is birligi anlasmalar (MoU, protokoller,
akademik ortakliklar) gelistirir ve miizakere eder.

e Erasmus+ ve diger degisim programlarinin kurumsal diizeyde planlanmasini ve sirdirlebilirligini saglar.

e Erasmus+ kapsamindaki KA131, KA171 ve BIP projelerinin stratejik koordinasyonunu vydiritir; bitge,
hareketlilik hedefleri ve kurumlar arasi dengeleri gozetir.

e Uluslararasi akreditasyon, ranking ve global ag lyelik slireclerine katki saglar.

e Ortak diploma, ¢ift diploma ve yaz okulu gibi akademik is birligi modellerini gelistirir.

e Uluslararasi kriz ve risk yonetimi siireclerinde (vize kisitlamalari, bolgesel riskler vb.) stratejik aksiyon planlari
olusturur.

e Risk ve kriz yonetimi: Jeopolitik olaylar, pandemi, dogal afet gibi durumlarda hareketlilik planlarini revize etmek
ve acil durum protokollerini uygulamak.

e Ofis bltcesi dahilinde harcama ve satin alma onay yetkisi.

e ikili anlasma imzasi icin Rektdr adina miizakere ve 6n onay yetkisi.
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ULUSLARARASI OFiS DIREKTORU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Ofis personelinin gérev tanimi, izin ve performans degerlendirme yetkisi.

e Erasmus+ proje ve hibe kullanimi konusunda karar alma ve imza yetkisi.

o Universiteyi uluslararasi platformlarda temsil etme yetkisi.

e Tum sireclerin KVKK, GDPR ve Ulusal Ajans kurallarina uygun yiritilmesinden kisisel olarak sorumlu olmak.
e Sorumluluk alanina giren ve yoneticisi tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih L [ . /. Tarih L [ . /.
Ad-Soyad e Ad-Soyad e
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