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GOREYV UNVANI: ULUSLARARASI OFiS KOORDINATORU
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonuna uygun olarak;
uluslararasi 6grencilerin basvuru, kabul, kayit, uyum ve mezuniyet siireglerini
. . ilgili mevzuat ve kurum politikalar1 dogrultusunda yiiriitmek, uluslararasi
GOREVIN KISA TANIMI: ogrencilere yonelik bilgilendirme ve danigmanlik hizmetlerini koordine etmek,
ilgili kurum ve kuruluglarla gerekli yazigsmalar1 gerceklestirmek, Ogrenci
memnuniyetinin artirtlmasina katki saglamak ve uluslararasi 6grenci siireglerine
iliskin faaliyetleri izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.
PERSONEL
BAGLI OLDUGU YONETICi Yiiksekokul Miidiirii
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yiiksekokul Miidiirii
Idari ve kalite siireglerine iligskin bilgi ve raporlar, gorev alanlariyla
sinirli olmak tizere Yiiksekokul Sekreterligi ve Kalite Koordinatorligii
ile paylasilir.
VERDIiGi RAPORLAR Uluslararas1 Ogrenci Basvuru ve Kayit Raporlar
Uluslararas1 Ogrenci Sayi ve Istatistik Raporlar
Ogrenci Uyum ve Memnuniyet Raporlar
Ikamet Izni Bilgilendirme ve Siire¢ Izleme Raporlart
Uluslararas1 Ogrenci Faaliyet ve Etkinlik Raporlart
Yillik Faaliyet Raporlari
Yonetim tarafindan talep edilen 6zel raporlar
RAPORLARI VERME SIKLIGI Giinliik opera.s.yonél l.)llgllendllrmeler
Aylik dgrenci istatistik ve faaliyet raporlari
Akademik donem sonlarinda degerlendirme raporlari
Yillik faaliyet raporlari
GOREV VE SORUMLULUKLARI
o1 Uluslararasi 6grenci adaylarmin bagvuru siireglerini yiiriitmek ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
Uluslararasi dgrencilerin kabul, kayit, kayit yenileme, yatay gecis, mezuniyet ve ilisik kesme siireclerini ilgili mevzuat
02 cercevesinde takip etmek.
03 Uluslararasi 6grencilere egitim, kayit, ikamet izni, saglik sigortasi ve diger idari siiregler hakkinda rehberlik etmek.
Uluslararas1 6grencilerin yiiksekokula uyumunu desteklemek amaciyla oryantasyon ve bilgilendirme faaliyetleri
04 diizenlemek.
05 Uluslararas: 6grenciler ile akademik ve idari birimler arasindaki iletisim ve koordinasyonu saglamak.
06 Yiiksekogretim Kurulu (YOK), Gog Idaresi Bagkanligi ve diger ilgili kurumlar tarafindan talep edilen bilgi ve
belgelerin hazirlanmasina katki saglamak.
07 Kanun, yonetmelik ve gdrev alaniyla ilgili diger mevzuat degisikliklerini takip etmek, mevzuat hiikiimlerini stireclere
uyarlamak ve uygulanmasini saglamak.
08 Uluslararas1 6grenci istatistiklerini takip etmek, analiz etmek ve diizenli raporlar hazirlamak.
Uluslararas1 6grenci memnuniyetinin artirilmasina yonelik oneriler gelistirmek ve iyilestirme ¢aligmalarina katki
09 saglamak.
10 Uluslararasi 6grencilerin karsilastiklar: sorunlarin ¢éziimiine yonelik ilgili birimlerle is birligi yapmak.
11 Uluslararasi 6grencilere yonelik tanitim, bilgilendirme ve sosyal-kiiltiirel faaliyetlerin planlanmasina ve yiiriitiilmesine
katkida bulunmak.
12 Yiiksekokulun uluslararasi 6grenci siireglerine iligkin kalite glivence ¢alismalarina destek vermek.
13 Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen gérev alanina iligkin diger gorevleri yerine getirmek.




Gorevlerini kisisel verilerin korunmast, bilgi giivenligi ve kalite yonetim sistemi gereklilikleri ile kurum politika ve

14 prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

YETKILER

Gorev alani ile ilgili bilgi ve belge talep etmek

Uluslararas1 6grenci bagvuru ve kayit siireglerini gérev alani ¢cergevesinde incelemek ve takip etmek.
Gorev alanina iligkin resmi yazisma taslaklarini hazirlamak ve yetkili makamin onayina sunmak
IAkademik ve idari birimlerle koordinasyon saglamak

Uluslararas1 6grencilere bilgi verme ve yonlendirme yapmak

Uluslararas1 6grenci istatistiklerini hazirlamak ve raporlamak

Ogrenci bilgi sistemleri ve EBYS iizerinden gorev alanina iliskin islemleri yiiriitmek

Gorev alantyla ilgili toplantilara katilmak ve goriis bildirmek

Siireg iyilestirmelerine yonelik dneriler sunmak

YETKIiNLIKLER

En az lisans mezunu olmak.

[leri diizeyde yazili ve sozlii Ingilizce bilgisine sahip olmak.

Giiglii iletisim ve temsil becerisine sahip olmak.

Kiiltiirlerarasi iletisim yetkinligine sahip olmak.

Ogrenci odakl1 hizmet anlay1sin1 benimsemek.

Planlama, organizasyon ve zaman yonetimi becerilerine sahip olmak.

Problem ¢6zme, analitik diisiinme ve sonug odakli ¢aligma becerisine sahip olmak.

Takim ¢aligmasina yatkin olmak.

Analiz, raporlama ve resmi yazisma kurallarina hakim olmak.

MS Office programlarini etkin kullanabilmek.

Ogrenci otomasyon sistemleri ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY S) hakkinda bilgi sahibi olmak.
Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu (KVKK) ve bilgi giivenligi ilkelerine uygun hareket etmek.
Gizlilik ilkesine bagli caligmak.

Yogun ¢alisma temposuna uyum saglayabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Miidiirii

Tarih: Tarih:

imza imza

Bu formda agiklanan goérev tanimimmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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