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Adi Soyadi Tugba DELIALIOGLU
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni

Birimi  Uluslararas1 Ogrenciler ve Yurt Dis1 Egitim Koordinatorliigii
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek Aysel KALKAN — Rukiye SARICIK

YAPTIGI ISLER

o Koordinatorligiin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak,

e Koordinatdrliigiin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglamak,

e Koordinatorliigiin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

e Koordinatorliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

e Uluslararasi 6grencilerin ikamet izni basvurulari ile ilgili 6grencilere bilgilendirme yapmak ve
ikamet bagvurular ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e Koordinatdrliige gelen evrak ile postalari teslim almak ve fiziksel olarak gelen evraklar
Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) aktarmak,

e Koordinatorliige ait yazigmalarin takibini yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

e Birim ig¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

e Gorevi ileilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Baglibulundugu yoénetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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