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Gorev Unvam Uluslararas1 Kabul ve Kayit Koordinatorii

Calistig1 Birim Uluslararasi Kabul ve Kayit Koordinatorliigii

Bagh Oldugu Birim Uluslararas: iliskiler Ofisi- Uluslararas1 Ogrenci Direktorliigii
Koordineli Cahsacag Birim/Birimler Tiim idari ve akademik birimler

Kendisine Bagh Olan Calisanlar Uluslararas1 Ogrenci Direktorliigii ekibi

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi Rektorliik tarafindan gorevlendirilen personel.

Mesai Saatleri 08:00-17:00

Deneme Siiresi 2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler o Uluslararas: 6grenci bagvuru, kabul ve kayit siiregleri

hakkinda bilgi sahibi olmak.

¢ Bagvuru belgelerinin degerlendirilmesi, 6n inceleme ve kabul
stireclerini yiiriitebilmek.

o Kabul mektuplari, denklik, kayit 6ncesi resmi iglemler ve
dokiimantasyon siireclerine hakim olmak.

e Vize, ilk oturma izni ve uluslararasi 6grencilerin yasal
stirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

o Uluslararas1 6grenci kayit ve oryantasyon siireglerini planlayip
koordine edebilmek.

o Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 ve ilgili akademik birimlerle
koordinasyon saglayabilmek.

o lyi diizeyde ingilizce bilgisine sahip olmak ve uluslararasi
ogrencilerle etkin iletisim kurabilmek.

Gorevin Amaci Uluslararas1 6grenci basvuru, degerlendirme, kabul, kayit ve
oryantasyon siireclerini ilgili mevzuat dogrultusunda etkin, dogru ve
zamaninda yiirlitmek; uluslararasi 6grencilere kayit dncesi ve kayit
sirecinde rehberlik saglayarak iiniversiteye uyum siireglerini
desteklemek ve ilgili akademik ve idari birimler arasindal
koordinasyonu saglamaktir.

Isin Gerektirdigi Nitelikler

Egitim| En az lisans mezunu olmak
Yabana Dil Cok iyi seviye Ingilizce bilgisi
Bilgisayar Bilgisi Office Programlar1
Sektor Tecriibesi En az 5 y1l tecriibeli
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Isin
Gerektirdigi
Ozellikler

Uluslararasi 6grenci kabul ve kayit siiregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

YOK, denklik, vize ve uluslararasi 6grenci mevzuatina hakim olmak.

Iyi diizeyde Ingilizce bilgisine sahip olmak.

MS Office programlarim etkin kullanabilmek.

Planlama, organizasyon, koordinasyon ve raporlama becerilerine sahip olmak.

o Giiglii iletigsim, problem ¢ézme ve 6grenci odakli hizmet anlayigina sahip olmak.

Isin Bu p021sy0n Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

Gerektirdigi Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler

Gizlilik * Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri

Diizeyi »  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar

» Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler

» Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir

=  KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.

Kullanmilmasi Ofis ve Yonetim Ekipmanlari
Gereken e Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
Cihaz ve e Yazicy, tarayict
Ekipmanlar e Telefon (dahili hat ve mobil)
o Tablet (gerektiginde saha kontrolii i¢in)
Yazilim ve Sistemler
o EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
e Personel ve izin takip sistemleri

Yasal Dayanak 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve yonetmelikler
2. 6331 Sayih s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

3. Isyeri Disiplin Yonergesi

4. 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilat Kanunu

5. 4857 Sayih Is Kanunu

6. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Mevzuat. Kalite ve Kurumsal Uyum Yiikiimliiliikleri

« Universitenin vakif iiniversitesi statiisiine uygun sekilde Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalarina uygun
hareket etmek ve ilgili tim mevzuat hiikiimlerini uygulamak.

* Kanun ve yonetmelikler ile ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi {iniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

« KVKK kapsaminda kisisel verilerin korunmasini saglamak; gerekli teknik ve idari tedbirleri almak.

« ISO 27001 kapsaminda bilgi varliklarinin giivenligini saglamak, risk analizi ve risk yonetimi
calismalarini yiirtitmek.

* 6331 Sayili Kanun kapsaminda is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak ve uygulanmasini saglamak.
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Uluslararas1 6grenci kabul ve kayit siireclerini ilgili mevzuat, YOK diizenlemeleri ve iiniversite politika
ve yonergelerine uygun olarak yiiriitmek.
Universitenin kalite yonetim sistemi kapsaminda belirlenen politika, siire¢ ve prosediirlere uygun
hareket etmek.
Basvuru, kabul, kayit ve oryantasyon siire¢lerinin kurumsal standartlara uygun ytiriitiilmesini saglamak.
Gorev alanina iligskin resmi yazisma, kabul belgeleri, rapor ve diger dokiimanlar ilgili mevzuata uygun
sekilde hazirlamak ve arsivlemek.
Bilgi giivenligi, kisisel verilerin korunmasi, etik ilkeler ve kurumsal gizlilik kurallarina uygun hareket
etmek.
Siireclerin iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalara katki saglamak.
Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek
Ozliik dosyalar1, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siirecleri, sézlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak
Yetkisiz erisim, veri s1zintis1 ve bilgi paylasimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak
Yonetim ve Organizasyon

Uluslararas1 6grenci bagvuru, kabul, kayit ve oryantasyon siireglerini planlamak ve koordine etmek.
Basvuru degerlendirme, belge kontrolii ve kabul siireglerinin zamaninda tamamlanmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, akademik birimler ve ilgili idari birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak; basvuru siireclerinde gerekli tiim evraklarin eksiksiz olarak hazirlanmasini ve zamaninda
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina teslim edilmesini koordine etmek.

Uluslararas1 6grencilere sunulan danigmanlik ve bilgilendirme hizmetlerini organize etmek.

Siire¢ performansini izlemek, degerlendirmek ve ilist yonetime raporlamak.
Operasyonel Sorumluluklar

Uluslararas1 6grenci bagvurularin1 almak, degerlendirmek ve 6n inceleme siireglerini yiirtitmek.
Bagvuru belgelerinin uygunlugunu kontrol etmek ve kabul kararlarinin hazirlanmasini saglamak.
Kabul mektuplarini hazirlamak ve aday 6grencilere iletmek.

Denklik, kayit dncesi resmi islemler, vize ve ilk oturma izni siireglerine iliskin bilgilendirme ve
rehberlik hizmeti sunmak.

Universiteye ilk kayit ve uluslararasi 6grenci oryantasyon siireclerini planlamak ve koordine etmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklari Daire Baskan1 | Kalite ve Y&netisim Genel Sekreter
Koordinatorligi
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Kayit islemleri tamamlanan dgrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve ilgili akademik birimler
yonlendirilmesini saglamak.
Basvuru, kabul ve kayit siireclerine iligkin istatistik, rapor ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasini
saglamak
Kalite ve Stratejik Yonetim
Istanbul Nisantasi Universitesi kalite yonetim standartlar1 dogrultusunda isleyisin ve hizmetlerin
gerceklesmesini saglamak,
Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi1 konusunda stirekli iletisimde olmak,
Birimin tiim faaliyet alanini kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,
Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak,
Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-dnlem al) iyilestirme
teknigi ile yapmak ve takip etmek,
Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantas1 Universitesi tarafindan belirlenen
kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil i¢inde belirlenen periyotlarda takip etmek,
Birimin stratejik hedefleri ¢er¢evesinde kalite ¢aligmalarina katilmak,
Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,
Kurumsal Temsil

Gorevlendirildigi tiniversite kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve zamaninda
katilim saglamak,

Gorev alanina iliskin konularda {ist yonetime goriis ve 6neri sunmak.

Rektorliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler

Gorev alanina iliskin uluslararas1 6grenci kabul ve kayit stireglerini planlamak, koordine etmek ve
yuriitmek.

Basvuru degerlendirme siirecinde 1lgili birimlerden bilgi ve belge talep etmek.

Gorev alan1 kapsaminda aday 6grenciler, akademik birimler ve ilgili kurumlarla resmfi iletisim ve
koordinasyonu saglamak.

Siireglere iligkin rapor, analiz ve performans verilerini hazirlayarak iist yonetime sunmak.
Siireglerin iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirmek ve uygulanmasini 6nermek.

Ust yonetim tarafindan verilen gorev alanma iliskin diger gérev ve yetkileri yerine getirmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayimn Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskam1 ~ Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza Imza Imza Imza
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Uluslararasi Kabul ve Kayit Koordinatorii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Rektorlilk Makami’na karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvant

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Kalite ve Ydnetisim Genel Sekreter
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