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ULUSLARARASI OFiS UZMANI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

Uluslararasi Ofis Uzmani

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  Ogrencilerin  basvuru, kabul ve kayit siireglerinin
operasyonundan sorumludur. Yurt ici ve yurt disi fuarlar, tanitim etkinlikleri
ve dijital iletisim kanallari araciligiyla uluslararasi adaylara ulasarak
Universitenin marka gorundrlGgini artirir ve nitelikli basvuru akisini
destekler.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Uluslararasi 6grenci hizmetleri, ggcmenlik/yabanci uyruklu 6grenci islemleri ve kilttrel uyum egitimleri.
e Yabanci dil gelistirme ve uluslararasi iletisim egitimleri.
e Universite uluslararasilasma stratejileri ve proje ydnetimi egitimleri.

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BIiLGISi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
e Universitelerin Uluslararasi iliskiler, Siyaset Bilimi, Kamu Y6énetimi, Avrupa
Birligi iliskileri veya ilgili bélimlerinden lisans mezuniyeti (tercihen yiiksek
lisans).
e Uluslararasi 6grenci danismanhgi, degisim programlari yonetimi veya dis
iliskiler alaninda deneyim.
e ingilizce: Cok iyi diizeyde (okuma, yazma, konusma — C1/C2 seviyesi
zorunlu).
e MS Office programlarinda ileri diizey (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
e Universite 6grenci bilgi sistemleri (OIS, YOKSIS) kullanimi.
e Veri tabani yonetimi, raporlama araglari ve dijital iletisim platformlari
(Zoom, Salesforce, Teams).
e En az 2-3 yil Universite uluslararasi ofis veya benzeri dis iliskiler
birimlerinde deneyim.
o Uluslararasi fuar, tanitim etkinlikleri veya proje koordinasyonu tecriibesi
tercih sebebidir.

iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

e Analitik diisinme, problem ¢ézme ve proje koordinasyon yetenegi.

e Kltirel farkindalik ve ¢ok kultlrli ortamlarda ¢alisma becerisi.

e Gucli iletisim ve iliski yonetimi becerisi (6grenci, akademisyen ve uluslararasi partnerlerle etkili etkilesim).
e Organizasyon yetenegi, detaylara dikkat ve ¢coklu gorev yonetimi.

e Ekip calismasina yatkinlik, esneklik ve stres altinda ¢alisma kapasitesi.

e Gizlilige 6nem verme, etik davranis ve kiiltlrel duyarhlik.

e Seyahat engeli olmamasi (uluslararasi fuar ve toplantilar icin).

iSIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi

e Yiiksek dlizeyde gizlilik gerektirir.
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ULUSLARARASI OFiS UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Bilgisayar (laptop/masatistii) ve Universite ag erisimi.

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE  ° Yazici, tarayici ve fotokopi makinesi.

EKiPMANLAR

e Telefon (sabit ve/veya cep) ve video konferans ekipmanlari.
o Ofis malzemeleri (dosyalama sistemi, arsiv dolaplari).
e Dijital imza ve glvenli veri depolama araglari.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Uluslararasi 6grenci basvurularini sistem tzerinden diizenli olarak takip eder, 6n degerlendirmelerini yapar
ve eksik belge slireclerini yoneterek adaylarla aktif iletisim kurar.

Universitenin uluslararasi tanitim faaliyetlerine destek verir; yurt disi fuar, egitim etkinligi ve tanitim
organizasyonlarinda kurumu temsil eder.

e Aday 6grencilere ve ailelerine ylz yiize, telefon ve dijital iletisim kanallari aracihgiyla program igerikleri,
kabul kosullari, burs imkanlari ve kampis yasami hakkinda kapsamli bilgi saglar.
e s ortaklari ve acenteler tarafindan ydnlendirilen basvurularin siireclerini destekler; gerekli bilgilendirme
ve koordinasyonu saglar.
e Tanitim materyallerinin (brosir, katalog, sosyal medya icerikleri, e-posta sablonlari vb.) giincellenmesi ve
icerik Uretim sureclerinde gorev alir.
e Basvuru istatistikleri, e-posta kampanya performanslari, dijital reklam giktilari ve fuar sonuglarini analiz
ederek diizenli raporlar hazirlar ve yénetime sunar.
e Sosyal medya kampanyalari, e-posta pazarlama calismalari ve ¢evrim ici tanitim etkinliklerinin planlama ve
uygulama streclerinde aktif rol Ustlenir.
e Ogrenci isleri, Mali isler, YDO gibi ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak kabul ve kayit siire¢lerinin sorunsuz
ylrtttlmesini saglar.
e Aday veri tabaninin glincelligini saglar ve CRM sistemlerini etkin kullanir.
e Ulke bazh basvuru egilimlerini takip ederek hedef pazar analizlerine katki sunar.
e Vize, ikamet, saglk sigortasi ve yasal sliregler hakkinda adaylara temel bilgilendirme yapar.
e Oryantasyon programlarinin planlanmasina ve uygulanmasina destek verir.
e Ogrenci memnuniyetini izleyerek geri bildirim siireclerini yénetir.
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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