GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
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Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Adi Uluslararas1 Ogrencilerden Sorumlu Ogretim Gorevlisi
Birimi Uluslararasi Ofis

Alt Birimi Uluslararast Ogrenciler

ik Amiri Koordinator

Gorev Devri

[ GOREVIN KISA TANIMI
| GOREVIN AMACI

[Uluslararasi 8grencilerle ilgili is ve islemler |
IKurumsal faaliyetlere deger katmak |

1) Lisans programlarina uluslararasi 6grenci alimlarinin baslatilabilmesi i¢in sorumlu Rektor Yardimeist ile toplanti yapilmasi ve uygulanacak kriterlerin belirlenmesi

2) Akademik takvime gore belirlenen basvuru donemi dncesi gerekli yazismalarin lisans programlari igin Ogrenci Isleri ve Fakiilteler ile yapilmas; lisansiistii programlari igin
Enstitiiler ile yiiriitiilmesi

3) Her bir boliimiin kontenjanlarinin 6grenci islerinden/enstitiilerden iist yaz ile alinmasi

4) Belirtilen kontenjanlara gore o akademik yil i¢in 6grenci kabul edecek bélimlerin sistemde olusturulmast

5) Lisans basvuru kilavuzunun Ingilizce ve Tiirkge olarak olusturulmasi ve duyurulmast

6) Lisans ve lisansiistii bagvurulart i¢in kullanilan e-mail adreslerine gelen maillerin cevaplanmasi (undergrad.admission@asbu.edu.tr ve grad.admission@asbu.edu.tr)

7) Bagvuru niteliklerini tagiyan 6grencilerin boliimlere gore degerlendirilecek kriterlerinin de bulundugu listelerinin olusturulmasi ve komisyon iiyelerine iletilmesi

8) Lisans programlari i¢in komisyon degerlendirmesini yaptiktan sonra komisyon tiyeleri ile kabul edilecek 6grencilerin belirlenmesi i¢in yapilacak toplantinin organizasyonu ve
toplantmnin ardindan her fakiilteden nihai listelerin toplanmasi

9) Lisansiistii programlari i¢in degerlendirmelerin ardindan komisyonlarin Enstitiilere bildirdikleri kabul listelerinin EBY'S tizerinden Uluslararasi Ofise iletilmesi ile ilgili siirecin
takip edilmesi

10) Kararlastirilan adaylarin YOK'e bilgileri verilerek kabul mektuplarinin olusturulmast

11) Kabul mektuplari ile birlikte gdnderilecek o dénemle ilgili tarihleri ve énemli bilgileri igeren Bilgi Paketlerinin Ingilizce ve Tiirkge olarak hazirlanmast

12) Kabul mektuplarinin ve bilgi paketlerinin 6grencilere mail yoluyla iletilmesi

13) Uluslararas1 Ofis’e ait Tiirkge ve Ingilizce web sayfasinin takibi ve giincel tutulmast

14) Stratejik plan ve faaliyet raporlarinin yazilmasinda yardime1 olunmast

15) Kalite birimine yonelik bilgilendirme ve yazismalarin yapilmas:

16) Rektorliik Ozel Kalemden gelen talebe istinaden bilgi notlarinin hazirlanmasi

17) Yukarida listelenen gorev ve sorumluluklar disinda, Koordinatér tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2) Ofis tarafindan yapilan resmi yazigmalari paraflama ve imzalama yetkisine sahip olmak

3) Birimde yiiriitiilen biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetimini yapmak, takip ve kontrol etmek
4) Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahip olmak

YETKILERI

1) Anayasa

2) 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

3) YOK Mevzuati

4) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

5) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

6) Avrupa Komisyonu Erasmus+ Program Rehberi

7) AB Egitim ve Genglik Programlari Merkezi/Yiiksekdgretimde Ogrenci ve Personel Hareketliligi/Yiiksekogretim Kurumlari igin Uygulama El Kitabi
8) Erasmus+ Programi Kapsamindaki Proje i¢in Hibe Sézlesmesi

9) AB Komisyonu Erasmus Programi KA1 Sézlesme Belgeleri (ilgili Proje Donemi)
10) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

11) ASBU Egitim Ogretim Y 6netmelikleri

Bilgi

iS GEREKLILIKLERI

1) Temsil yetenegine sahip olmak

2) Liderlik yetenegine sahip olmak

3) Etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olmak

4) Ofisin faaliyet alanlari ile ilgili bilgi ve deneyime sahip olmak

5) lyi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak

6) Gorevin ve yiiriitiilen programlarin gerektirdigi her tiirlii isleyis kurallari ve standartlaria hakim olmak

7) Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

8) Yiiriitiilen faaliyetlerin ve islerin saghkl ilerlemesi igin gerekli karar verme, sorun ¢6zme, iyi iletisim, takim galismasi niteliklerine sahip olmak

Beceri ve
Yetenekler

TAAHHUT Gorevim geregi edindigim kisisel verileri korumayi/Ofisin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda elde ettigim bilgilerin niteligine uygun olarak gizliligini taahhiit ederim.
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ONAYLAYAN:
Ad-Soyad : Mahmut Yusuf MAHITAPOGLU Tarih: ..... /.....12024
imza
Hiikiimet Meydam No: 2 . delefon 312 596 44 44-45
Adres: 06050 Ulus, /(ltnndag/ANKARA internet Adresi bu.edu.tr .
E-Posta du.tr



http://www.asbu.edu.tr/
mailto:mahmutyusuf.mahitapoğlu@asbu.edu.tr

