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Birimi Uluslararası Öğrenci Koordinatörlüğü 

Unvanı/Ad-Soyad MEMUR B** BÜ** 

Bağlı Olduğu Yönetici Koordinatör H** TE** 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel  

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 
Uluslararası Lisansüstü öğrenci iş ve işlemlerinin yürütülmesi. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
✓ Uluslararası öğrencilerin kabul, kayıt işlemleri, 
✓ Resmi E-posta işlemleri, 
✓ Resmi yazıların gereğini, 
✓ Web sayfasının takibi güncel tutulması, 
✓ Öğrenci arşiv (Dosya vb.) hizmetleri, 
✓ Diploma, denklik işlemleri, 
✓ Öğrenci otomasyon hizmetleri, 
✓ Öğrenci ikamet işlemlerinin, 
✓ Cimer ve Stratejik plan işlerinin hazırlanması ve işlemleri yürütülmesi, 
✓ Koordinatör/yrd/ens.sek. tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 
 
 
 
 
 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 
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B** BÜ** 

İmza 
 

 


