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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Koordinatöre bağlı görev yapar
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Tercih başvurularının değerlendirilmesi, yerleştirme sonuçlarının ilanı ve kabul mektuplarının yayınlanması sürecinde Koordinatöre yardımcı olmak,
· Adıyaman Üniversitesi Yurt Dışından veya Yabancı Uyruklu Öğrenci Başvuru ve Kayıt Kabul Yönergesini yıl içinde güncellemek,

· Yabancı uyruklu öğrencilere gerekli olabilecek her türlü belge ve yazışmaları yapmak,

· EBYS üzerinden gereğine havale edilen yazı ve dilekçelere ilişkin olarak iş, işlem ve yazışmaları yapmak,
· Yurtdışı Türkler ve Akraba Toplulukları (YTB) tarafından burslandırılan ve Türkiye Burslusu olan yabancı uyruklu öğrencilerin iş ve işlemlerini gerçekleştirmek,
· Eğitim- Öğretim yılı içerisinde yabancı uyruklu öğrenci sayısı ve akademik birimlere ilişkin istatistiki verileri hazırlamak,
· Yabancı Uyruklu Öğrenci olarak ilk defa katılan öğrenciler için eğitim-öğretim yılı içerisinde oryantasyon eğitimi hazırlamak ve çıkabilecek sorunları çözmek,

· Yıl içerisinde yabancı uyruklu öğrencilerin kendi aralarında ve diğer öğrencilerle kaynaşmasını sağlayacak sosyal ve kültürel etkinliklerin planlamasını sağlamak, (Kültürel Geziler, Uluslararası Öğrenci Günü, Hoş Geldiniz Partisi, Kültürlerarası Yemek Festivali vs.)
· İlk defa üniversitemize gelecek olan yabancı uyruklu öğrencilerin barınma-yurt, sağlık ve şehir ile ilgili tanıtıcı bilgiler vererek yol göstermek,
· Üniversitemizi tercih etmelerini sağlamak amacıyla uluslararası fuar ve yurtdışı eğitimlerine katılmak,
· Yabancı uyruklu öğrenciler arasında iletişimi kolaylaştırmak, istek ve önerilerini almak için Uluslararası Öğrenci Topluluğu oluşturmak,

· Gidilecek fuarların tespiti, fuar anlaşmalarının ve ödemelerinin yapılması, fuara gidecek personelin görevlendirilmesi ve yazışmalarını yapmak,
· Uluslararası Öğrenci Ofisi tarafından belirlenen sekretarya işlerini yürütmek,

· Birimimizde çalıştırılacak olan Kısmi Zamanlı Öğrencileri koordine etmek ve Puantajlarını hazılamak,

Uluslararası Öğrenci Ofisinin EBYS gelen-giden resmi yazışmalarını yapmak ve dosyalamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Körtinatör tarafından verilecek benzeri görevleri yapmak.
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