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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Uluslararası Öğrenciler Birim Yöneticisi
Bölüm: Uluslararası Öğrencileri Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Uluslararası Öğrenciler Müdürü, Rektör Yardımcısı, Rektör
						          
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurumumuzda kayıtlı yabancı uyruklu öğrencilerin, öğrenci işleri, mali işler ve yurtlarla ilgili ilişkilerini düzenlemek, takip etmek ve öğrencilerin kuruma adaptasyon süreçlerini kolaylaştırıcı çalışmalar yapmak

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Uluslararası öğrencilerin kayıt işlemlerini organize eder ve gerçekleştirir
2. Uluslararası öğrencilerin diğer birimlerle olan ilişkilerini düzenler
3. Uluslararası öğrencilerin sorunları ve önerilerini kayda alarak yöneticisine raporlar
4. Birim yöneticisi olarak çalışma arkadaşlarını yönlendirir, bilgi paylaşımını sağlar
5. Uluslararası öğrencilere yönelik kültürel oryantasyon ve etkinlikler düzenlenmesini sağlar
6. Toplantılara katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen birim toplantılarına katılır.
· Yöneticisinin olmadığı durumlarda yabancı uyruklu öğrencilerle ilgili toplantılara katılır.
· Uluslararası öğrencileri için hazırlanan oryantasyon ve etkinliklere katılır
7. Raporlama yapar
· Öğrenci durumlarını, birimler arasındaki iletişim ve ilişki durumlarını takip eder ve raporlar
· Uluslararası öğrencilere ilişkin veri tabanlarının oluşturulmasını ve arşivlenmesini denetler
8. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
Yaptığı işler doğrultusunda yetkilidir.






V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 2 yıl deneyimli
YÖK yabancı uyruklu öğrenciler yönetmeliği konusunda bilgi sahibi

Konusu ile ilgili üniversite içi yönergeleri bilen takip eden,
Çok İyi derecede İngilizce
İyi derecede MS Ofis bilgisi
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve dış paydaşların memnuniyeti bakış açısına sahip
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İkna becerileri kuvvetli
	2 yıl ve üzeri











VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata uluslararası öğrencileri arasında İstanbul Okan Üniversitesi’nin saygınlığını azaltabilir
Öğrenciler ile olan iletişimde sorunlara yol açar. Yönetim ve uygulama sistemin işleyişini engeller

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Uluslararası öğrenciler, Tüm Türkiye ve uluslararası üniversitelerin uluslararası öğrenciler birimleri,
 Milli Eğitim Bakanlığı, İstanbul Valiliği İl Göç İdaresi, Türkiye Mezunları Derneği, YÖK
IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Talimatlar, YÖK Mevzuatı ve Yönergeleri, Öğrenci İşleri Yönergeleri, 
Milli Eğitim Bakanlığı Denklik Yönergeleri, İl Göç İdaresi İkamet Yönergeleri 


X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Kadıköy, Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)






	Çalışanın Adı-Soyadı: 
İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı: 
İmzası
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