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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Gorev Unvam1  Uluslararasi Ogrenci Sorumlusu
Ust Yonetici Ogrenci Isleri Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan belirlenen personel

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi biinyesinde, Tiim yabanc1 uyruklu 6grenci islemlerinin dogru,
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan sorumludur.

Universiteye kayitl (6n lisans, lisans, lisansiistii) yabanci uyruklu 6grencilerin kayit islemlerini
ve takibini yiirlitmek, akademik ve idari siireclerde destek saglamak, 6grenci belgesi, not dokiimii
(transkript) belgesi ve disiplin belgesini diizenlemek ve ihtiyag duyulan tiim 6grenci islemlerini
gerceklestirmek, tiim islemleri mevzuat, yonetmelik ve Universite Senatosu kararlarina uygun
olarak yiiriitmek temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar1

Tam Zamanlh

Calisma Saatleri
08:30-17:30

Deneme Siiresi
2 Ay

Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit islemlerini almak ve sisteme islemek.

N

Ogrencilerin not dokiimii (transkript), 6grenci belgesi, diploma veya gecici belge
taleplerini hazirlamak.

Akademik ve idari siireclerde d6grencilere bilgi vermek.

Ogrencilerin kisisel ve iletisim bilgilerini giincel tutmak.

Egitim ve 6grenim siiregleri ile ilgili resmi yazigmalar1 yapmak.

Universite yonetmelik ve prosediirlerine uygun islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak 6grenci islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak.

8. Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sorumluluklar;

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Uluslararast Ogrenci Sorumlusu, yukarida belirtilen gorevlerin
ylritilmesinden; tlim faaliyetlerin yiriirliikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi
standartlarina (ISO 27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve
stratejik plan hedeflerine uygun bicimde yerine getirilmesinden Ogrenci isleri Daire Baskami basta
olmak {izere Rektér, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi: sorumludur.
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