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ULUSLARARASI OFiS UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

Uzman Yardimcisi

Uluslararasi iliskiler ve Erasmus Ofisi Direktorl(igii
Rektorlik

Uluslararasi Ofis Direktori

Uluslararasi Ofis Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli

08:30-17:30

2 ay ve 6 ay

Uluslararasi 6grencilerin oturma izni basvuru sireglerini takip etmekten,
basvuru belgelerini 8grencilerden temin edip Gog idaresi’ne teslim etmekten
ve Ogrencilerin adaptasyon siirecine destek vermekten sorumludur.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e Universitelerin uluslararasi iliskiler konusunda diizenlenen hizmet ici egitimler.

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

e Universite ici Oryantasyon ve Kurumsal Egitimler

EGITIM
YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

e Universitelerin 4 yillik lisans béliimlerinden mezun (tercihen Uluslararasi
iliskiler, Avrupa Birligi, isletme, Kamu Yonetimi veya ilgili alanlar)

e ingilizce: Cok iyi seviye (yazili ve sdzl{i) — zorunlu (C1 veya esdegeri)

e MS Office programlarina ileri diizey hakimiyet (Excel, Word, PowerPoint —
raporlama ve veri analizi igin)
e internet ve e-posta ydnetimi

e En az 1-2 yil uluslararasi iliskiler alaninda deneyim (Universite uluslararasi
ofislerinde ¢alismis olmak tercih sebebidir)

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

e Gliclu iletisim ve ekip calismasi becerisi
e Detay odakli, planh ve sorumluluk sahibi

e Problem ¢6zme yetenegi yiksek

e Kilturel farkindalik ve ¢ok kultiirli ortamlara uyum
e Esnek calisma saatlerine uyumlu (etkinlik ve fuarlar icin seyahat gerekebilir)

o Gizlilik ve etik kurallara baghlik

e Erasmus+ programi siireclerine hakimiyet
e lyi seviye yazili ve s6zli iletisim becerisi
e Organizasyon ve koordinasyon yetenegi yliksek

e Seyahat engeli olmamasi
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ULUSLARARASI OFIS UZMAN YARDIMCISI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLiLiIK DUZEYi e Yiiksek diizeyde gizlilik gerektirir.

e Bilgisayar (laptop/masatisti) ve periferaller (yazici, tarayici)

KULLANILMASI GEREKEN CiHAz ve  ® Telefon ve iletisim cihazlar

EKiPMANLAR

o MS Office ve Erasmus+ dijital platformlari
o Ofis malzemeleri (dosyalama sistemi, arsiv ekipmanlari)
e Seyahatlerde kullanilmak lizere tablet veya mobil cihaz

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Uluslararasi 6grencilerin oturma izni basvuru siireclerini planlar, basvuru takvimlerini takip eder ve gerekli
belge akisini organize eder.
e Oturma izni basvurularina iliskin yasal gereklilikleri diizenli olarak izler; slirecte ortaya ¢ikan eksiklik veya
riskleri zamaninda tespit eder.
e Ogrencilerin basvuru siirecinde karsilastiklari sorunlari analiz eder ve ¢6ziim Uretir; gerektiginde ilgili
kurumlarla iletisime gegerek siireci sonuglandirir.
e Ogrencilerin Tiirkiye’ye yerlesme ve uyum siireclerinde rehberlik eder; ikamet, saglik sigortasi, adres kaydi,
banka hesabi acilisi gibi temel konularda bilgilendirme saglar.
e Gog idaresi ve ilgili resmi kurumlarla koordineli ¢alisarak oturma izni ve diger resmi islemlerin mevzuata
uygun sekilde ylritilmesini saglar.
e ikamet basvurularina iliskin veri kayitlarini diizenli olarak tutar ve raporlar.
e Basvuru siirecine iliskin bilgilendirme dokiimanlari ve rehber icerikleri hazirlar/gtinceller.
e Ogrenciler icin bilgilendirme toplantilari ve oryantasyon oturumlarina destek verir.
e Siire uzatimi ve kart teslim siireglerini takip eder.
e Eksik belge ve randevu siireglerinde 6grenciye birebir destek saglar.
e Siireg iyilestirme 6nerileri gelistirerek yonetime rapor sunar.
e Sorumluluk alanina giren ve yoneticisi tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.
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