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ULUSLARARASI OFIS KOORDINATORU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
GOREV UNVANI Uluslararasi Ofis Koordinatori
CALISTIGI BiRiM Uluslararasi iliskiler ve Erasmus Ofisi Direktdrliigi
BAGLI OLDUGU BiRIiM Rektérliik
BAGLI OLDUGU YONETICI Uluslararasi Ofis Direktdrii
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR )
GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Uluslararasi Ofis Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay
Uluslararasi 6grenci basvuru, kabul ve kayit sireglerinin koordinasyonunu
Ustlenir; acente ve is ortaklariyla iliskileri stratejik dizeyde yiritir;
ISIN TANIMI uluslararasi tanitim ve 6grenci kazanim faaliyetlerini planlanmasina destek

olur ve uygular; basvuru verilerini analiz ederek raporlar ve elde edilen ¢iktilar
dogrultusunda kurumsal stratejik karar mekanizmalarina katki sunar
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Universitelerin uluslararasi iliskiler ve uluslararasi pazarlama konusunda diizenlenen hizmet igi egitimler.

e YOK mevzuatina uyumlu kabul siiregleri ve diploma denkligi egitimi

e Gocmenlik ve vize mevzuati, kiltiirel gesitlilik yonetimi, proje yonetimi gibi konularda sertifika programlari.
e ingilizce ve diger yabanci dillerde ileri diizey iletisim egitimleri.

iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER

e Lisans derecesi (tercihen Uluslararasi iliskiler, Siyaset Bilimi, isletme, Egitim
Bilimleri veya ilgili alanlarda).

EGITIM ) : ) - _—
o Yiksek lisans derecesi avantaj saglar (Uluslararasi lliskiler, Avrupa
Calismalari veya Egitim YOonetimi alanlarinda).

YABANCI DL o Ingilizce ileri diizeyde (C1 veya Ustl; konusma, yazma ve okuma).

e ikinci bir yabanci dil (Almanca, Fransizca, ispanyolca vb.) avantaj saglar.
o MS Office programlarinda ileri diizey (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
BILGISAYAR BiLGisi e Universite 6grenci bilgi sistemleri (OIS, YOKSIS) kullanimi.
e Veri tabani yonetimi, raporlama araglari ve dijital iletisim platformlari
(Zoom, Salesforce, Teams).
e En az 5 yil uluslararasi ofis veya benzeri alanda deneyim.
TECRUBESI e Uluslararasi 6grenci danismanligl, uluslararasi pazarlama siiregleri ve
raporlama deneyimi avantaj saglar.

iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER
® Gl iletisim ve organizasyon becerileri.
e Kilttrel duyarlilik, ekip ¢alismasina yatkinlik ve ¢ok kiltiirlii ortamda ¢alisma yetenegi.
e Problem ¢6zme, stres yonetimi ve esnek calisma anlayisi.

e Detay odakli, sorumluluk sahibi ve gizlilige 6nem veren Kkisilik.
o Seyahat edebilme ve uluslararasi fuar/toplantilara katiima istegi.

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLiLiIK DUZEYi e Yiiksek diizeyde gizlilik gerektirir.
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ULUSLARARASI OFiS KOORDINATORU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Bilgisayar (laptop/masadistii) ve yazici/tarayici.

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE  ° Ofis telefon ve iletisim cihazlari.

EKiPMANLAR

¢ Video konferans ekipmanlari (kamera, mikrofon).
e Mobil cihaz (telefon/tablet) i¢in kurumsal e-posta ve uygulama erisimi.
e Ofis malzemeleri (dosyalama sistemi, arsiv dolaplari).

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Lisans ve lisansistl programlara yapilan basvurularin degerlendirme sireclerini organize eder; ilgili ekipler
arasinda koordinasyonu saglayarak sirecin etkin, adil ve zamaninda tamamlanmasini temin eder.
e Basvuru, kabul ve kayit asamalarinin tim operasyonel akisini izler; sorunlari tespit eder, siireg
iyilestirmeleri gelistirir ve uygulayarak kurumsal verimliligi artirir.
e Universitenin uluslararasi tanitim ve 6grenci kazanim faaliyetlerinde aktif rol tstlenir; yurt disi fuar, calistay
ve tanitim organizasyonlarinda kurumu temsil eder, hedef kitle ile dogrudan temas kurar.
e Uluslararasi acenteler ve is ortaklariyla iliskileri stratejik bakis acisiyla yonetir; mevcut is birliklerini
glclendirir, yeni is ortakhklari gelistirir ve strdirilebilir iletisim aglari olusturur.
e is ortaklari aracihgiyla iletilen basvurularin tim asamalarini takip eder; ilgili birimleri yénlendirerek
slireclerin eksiksiz ve hizli ilerlemesini saglar.
e Basvuru verileri, lilke bazli performans analizleri, fuar ¢iktilari ve dijital pazarlama kampanyalarina iliskin
verileri diizenli olarak analiz eder; raporlama sonuglarina dayali stratejik aksiyon planlari olusturur.
e Mevzuat degisikliklerini takip ederek birim ici bilgilendirme yapar.
e Birime destek veren goniillii 6grencileri koordine eder
e Direktor ile birlikte kurumsal biiyliime hedefleri dogrultusunda stratejik planlama calismalarina katilir; yeni
pazar giris stratejileri gelistirir, uygulanmasini koordine eder ve sonuglarini izler.
e Sorumluluk alanina giren ve yoneticisi tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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