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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Uluslararas: Ogrenci Koordinatérliigii

Bilgisayar Isletmeni

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Dilek BOLAT
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI | Uluslararast Ogrenci Koordinatorliigii
BIRIM
KADROSUNUN Genel Sekreterlik
OLDUGU BIiRIM
Universitemize kabul edilen 6grencilerin 6n lisans, lisans, yliksek lisans ve doktora
programlarina basvuru, kabul, kayit ve diger hususlar hakkinda gerekli iglemleri
yapmak,
Universitemize ilk defa kaydolan pasif durumda olan yabanci uyruklu dgrencilerin
. TOMER e kayd: sonrasinda dgrencileri aktif yapmak,
GOREV TANIMI Her ay sonunda Tiirkge Dil Yeterlilik belgesine azami siire igerisinde hak kazanamayan
ogrencilerin kaydinmn silinmesi ve ay sonunda kaydi silinen 6grencilerin listesini Genel
Sekreterlige gdnderilmesi,
Universitemize kayitl yabanci uyruklu 6grencilerin, Tiirkge dil yeterlilik diizeyini B2
seviyesine yiikselttigini belgeleyen 6grencileri PROLIZ &grenci sisteminde 1. Sinif
yapmak,
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Uluslararasi Ogrenci Koordinatrliigii, uluslararas
anlagma politikasina uygun bir sekilde 6n lisans, lisans, lisansiistii boliim/programlarda
dgrenim goren uluslararasi 6grencilere karsilasabilecekleri sorunlari gozmede yardimei
olmak,
Programlarin uluslararasi 63rencilere yonelik kontenjanlar ile diger énemli duyurulart
E giincel web sayfasinda yaynlamak ve web sayfasini giincel tutmak,
% Uluslararasi 6grencilerden sorumlu akademik damgmanlar aracihgiyla, ilgili birimlerde
(@) dgrencilerin akademik ve idari sorunlarmna koordineli ¢oziimler {iretmek,
E Oturum izni miiracaatint ilk defa yapacak veya oturum izinlerini uzatacak ogrencilere,
2y 11 Gég 1daresi nezdindeki islemleri konusunda evraklarini teslim almak ve ilgili kuruma
teslim etmektir.
SORUMLULUK Idari Personel — Ogrenci Isleri
ALANI
KULLANDIGUIBIL | Ogrenci Bilgi Sistemi (Proliz Yazilim)
DIGi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)-
OTOMASYON, Universite Bilgi Sistemi
VERI GIRISI, Microsoft Word, Excel, Power Point
BILGI
SISTEMLERI VE
OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK
GOREVLERI
YEDEGI V.H.K.[ Umit YILDIZ
(Ayn1 Gorevi Biiro Personeli Sevda KAPLAN
Yapacak Diger Biiro Personeli Veysel KAYA
Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI . Personel Daire Bagkanligi’nin vermis oldugu biitiin hizmet i¢i egitimler
H{Z_METICT Strateji Daire Bagkanlig1’nin vermis oldugu biitiin hizmet i¢i egitimler
EGITIMLER
Dilek BOLAT Ogr. Gor. Gokhan GUNEY

Koordinat6r




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Veysel KAYA

UNVANI Biiro Personeli

GOREV YAPTIGI BIRIM | Uluslararasi Ogrenci Koordinatérliigii

KADROSUNUN OLDUGU | Personel Daire Baskanlig1

BIRIM

- Universitemize kabul edilen 6grencilerin n lisans, lisans, yiiksek lisans ve
doktora programlarina bagvuru, kabul, kayit ve diger hususlar hakkinda
gerekli iglemleri yapmak,

- Universitemize ilk defa kaydolan pasif durumda olan yabanci uyruklu

. sprencilerin TOMER e kaydi sonrasinda dgrencileri aktif yapmak,

GOREV TANIMI - Her ay sonunda Tiirkge Dil Yeterlilik belgesine azami siire igerisinde hak
kazanamayan ogrencilerin kaydinin silinmesi ve ay sonunda kayd: silinen
dgrencilerin listesini Genel Sekreterlige gonderilmesi,

- Universitemize kayith yabanci uyruklu 8grencilerin, Tiirkge dil yeterlilik
diizeyini B2 seviyesine yiikselttigini belgeleyen 6grencileri PROLIZ &grenci
sisteminde 1. Siif yapmak,

- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Uluslararasi Ogrenci Koordinatérliig,
uluslararasi anlagma politikasina uygun bir sekilde 6n lisans, lisans, lisansiistii
béliim/programlarda 6grenim goren uluslararasi dgrencilere
karsilasabilecekleri sorunlari ¢6zmede yardimei olmak,

Z - Programlarin uluslararasi grencilere ydnelik kontenjanlar ile diger dnemli
d duyurular giincel web sayfasinda yaymlamak ve web sayfasini giincel tutmak,
% - Uluslararas: dgrencilerden sorumlu akademik danigmanlar araciligiyla, ilgili
4 birimlerde dgrencilerin akademik ve idari sorunlarina koordineli ¢dzlimler
gl_‘ firetmek, _

- Oturum izni miiracaatini ilk defa yapacak veya oturum izinlerini uzatacak
&grencilere, Il Gog Idaresi nezdindeki islemleri konusunda evraklarini teslim
almak ve ilgili kuruma teslim etmektir

SORUMLULUK ALANI Idari Personel — Ogrenci Igleri

KULLANDIGI/BILDIGI Ogrenci Bilgi Sistemi (Proliz Yazilim)

OTOMASYON, VERI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

GIRISI, BILGI Universite Bilgi Sistemi

SISTEMLERI VE OFiS Microsoft Word, Excel, Power Point

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI | -

YEDEGI V.HK.I Umit YILDIZ

Bilgisayar Isletmeni Dilek BOLAT
Biiro Personeli Sevda KAPLAN

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Veysel KAYA

Biiro Personeli

Ogr. Gor. Gokhan GUNEY

Koordinatsr
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Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii

Biiro Personeli

GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Sevda KAPLAN

UNVANI Biiro Personeli

GOREV YAPTIGI BIRIM | Uluslararas: Ogrenci Koordinatérliigii

KADROSUNUN OLDUGU | Personel Daire Bagkanligt

BIRIM

- Universitemize kabul edilen grencilerin 6n lisans, lisans, yliksek lisans ve
doktora programlarina bagvuru, kabul, kayit ve diger hususlar hakkinda
gerekli islemleri yapmak,

- Universitemize ilk defa kaydolan pasif durumda olan yabanci uyrukiu

. ogrencilerin TOMER e kayds sonrasinda dgrencileri aktif yapmak,

GOREV TANIMI - Her ay sonunda Tiirkge Dil Yeterlilik belgesine azami siire igerisinde hak
kazanamayan &grencilerin kaydmin silinmesi ve ay sonunda kayd silinen
dgrencilerin listesini Genel Sekreterlige génderilmesi,

- Universitemize kayith yabanci uyruklu 6grencilerin, Tiirkge dil yeterlilik
diizeyini B2 seviyesine yiikselttigini belgeleyen dgrencileri PROLIZ 6grenci
sisteminde 1. Smif yapmak,

- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii,
uluslararasi anlagma politikasina uygun bir sekilde n lisans, lisans, lisansiistii
boéliim/programlarda 6grenim goren uluslararasi Ogrencilere
karsilasabilecekleri sorunlan ¢6zmede yardimes olmak,

% - Programlarin uluslararasi dgrencilere yonelik kontenjanlar ile diger 6nemli
% duyurulan giincel web sayfasinda yaymlamak ve web sayfasin giincel tutmak,
8 - Uluslararas1 6grencilerden sorumlu akademik danigmanlar araciligtyla, ilgili
% birimlerde 6grencilerin akademik ve idari sorunlarina koordineli ¢oziimler
A tiretmek,

- Oturum izni milracaatini ilk defa yapacak veya oturum izinlerini uzatacak
ogrencilere, 11 Gog Idaresi nezdindeki iglemleri konusunda evraklarim teslim

) almak ve ilgili kuruma teslim etmektir.

SORUMLULUK ALANI idari Personel — Ogrenci Isleri

KULLANDIGI/BILDIGI Ogrenci Bilgi Sistemi (Proliz Yazilim)

OTOMASYON, VERI Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS)

GIRISI, BILGI Universite Bilgi Sistemi

SISTEMLERI VE OFiS Microsoft Word, Excel, Power Point

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI | -

YEDEGI V.H.K.I Umit YILDIZ

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | Bilgisayar Isletmeni Dilek BOLAT

Kisi) Biiro Personeli Veysel KAYA

BECERI VE

YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI

EGITIMLER

Sevda KAPLAN Ogr. Gor. Gokhan GUNEY

Koordinatér
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Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Semra ONCE BULBUL
UNVANI Destek Personeli
GOREV YAPTIGI BIRIM | Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérliigii
KADROSUNUN OLDUGU | Universite Hastanesi Bagmiidiirliigii
BIRIM
Erasmus Koordinatorliigii ve Uluslararast Ogrenci Koordinatorliigii biirolarmin
temizligi yapmak,
Fiziki mekandaki arizalari ilgili koordinattrierie paylasmak,
Temizlik malzemesini diizenli kullanmak ve bitince ilgili koordinatorlere bilgi vermek,
. Evrak getir-gotiir islerini yapmak,
GOREV TANIMI Koordinatorliigiin igecek servisini yapmak,
Koordinatorler tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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A~ | SORUMLULUK ALANI Erasmus Koordinatorliigii ve Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii
KULLANDIGI/BILDIGI Microsoft Office Programlari, Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS)

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Semra ONCE BULBUL

Destek Personeli

Ogr.Gor.Gékhan GUNEY

Koordinatsr




