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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Uluslararası Öğrenci Aday İlişkileri Uzman Yardımcısı
Bölüm: Uluslararası Öğrenci Aday İlişkileri Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Uluslararası Öğrenci Aday İlişkileri Birim Yöneticisi, Uluslararası Öğrenci Aday İlişkileri Müdürü, Uluslararası Ofis Koordinatörü                     
                                                             
                                                            
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, Üniversite’nin uluslararası işbirliklerini yürütmek ve geliştirmek, uluslararası tanıtımını yapmak ve öğrenci temin etmek, uluslararası öğrencilere destek hizmeti vermek.

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, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
2. Eğitim fuarlarına katılmak
3. Fuar sonuç raporları, öğrenci sorunları ve çözümlemeleri hakkında haftalık olarak Uluslararası Ofis Müdürüne ve Müdür Yardımcısına raporlamak,
4. Belli periyotlarla gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılmak,
5. Öğrencilerin adaylık sürecinde evrakların incelenmesi ve yeterliliklerini kontrol etmek,
6. Yurtdışı eğitim fuar ve etkinlikleri ile ilgili Ekonomi Bakanlığı desteklerinin takibi ve yürütülmesini sağlamak,
7. Lisans başvurusunda bulunan öğrencilerin denklik belgesi başvuru süreçlerinin takip edilmesini sağlamak,
8. Lisansüstü eğitim başvurularında; başvuru belgelerinin inceleme süreçleri, mezun olunan üniversite(ler) tanınırlıklarını takip etmek, 
9. Kayıt yaptıran öğrencilerin İngilizce yeterlilik belgelerinin ve İstanbul Okan Üniversitesi İngilizce yeterlilik sınav süreçlerinin takip etmek, 
10. Uluslararası Ofis Müdürü ve Müdür Yardımcısının verdiği diğer görevleri de yerine getirmek.
11. Vize destek mektuplarının hazırlanması
12. Çalışan öğrenci temini ve iletişimi
13. Stok saptanması (broşür,kalem) hediyelik eşya ve satın alma
14. Kampüs turu yaptırılması


IV. YETKİ 
Yaptığı işler doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 2 yıl deneyimli
Akademik işbirliklerinin genel prosedürlerine hâkim,
Öğrenci değişim prosedürlerini bilen,
Yabancı uyruklu öğrencilere dair YÖK mevzuatı hakkında 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, 
İkna becerileri kuvvetli
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip,
	2 yıl ve üzeri
İyi derecede bilinen 2. bir yabancı dil Ruşça, Arapça, Fransızca, Almanca, İtalyanca, vb. gibi











VII.	HATA VE RİSK
Öğrenciler ile olan iletişimde sorunlara yol açar.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar, 
Dış Çevre:
TC Ekonomi Bakanlığı, Dış İşleri Bakanlığı, TC Büyükelçilikleri, Yurtdışı fuar organizasyon şirketleri,
Öğrenci temini konusunda çalışan acenteler, diğer üniversitelerin Uluslararası İlişkiler Ofisleri,
AB Bakanlığını temsilen Ulusal Ajans, Business AŞ
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IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, Akademik işbirliklerinin genel prosedürleri, öğrenci değişim prosedürleri, yabancı uyruklu öğrencilere dair YÖK mevzuatı, 

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Kadıköy, Mecidiyeköy Kampüs)
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




GT.INK.332 / REV.00

image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




