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GÖREV TANIMI: Uluslararası Öğrenci Kurum Koordinatörlüğü Büro Personeli Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Dış İlişkiler Genel Koordinatörü-Rektör Yardımcısı-Rektör
Bağlı Birimler: Dış İlişkiler Genel Koordinatörlüğü
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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Uluslararası öğrencilerin Kastamonu Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Programlarına başvurularının, Yurt Dışından Öğrenci Kabulüne İlişkin Yönerge doğrultusunda başvurularını incelemek ve kabul işlemlerini yürütmek.
· Uluslararası öğrenci kabul koşulları, değişiklikler, güncel düzenlemeler ve yenilikleri takip ederek ilgili birimleri bilgilendirmek.
· Yurt içi ve yurt dışındaki kurum ve kuruluşlarla yapılacak resmi yazışmaların hazırlanmasını sağlamak.
· E-posta, telefon ve whatsApp gibi dijital iletişim araçları üzerinden gelen taleplerin yanıtlanması ve uygun şekilde yönlendirilmesini sağlamak.
· Yeni kayıtlı uluslararası öğrenciler için oryantasyon programlarının planlanması ve yürütülmesine katkı sağlamak.
· Vize, ikamet izni ve sağlık sigortası gibi konularda uluslararası öğrencilere rehberlik etmek ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
· Birimin genel işleyişine katkı sağlayacak önerilerde bulunmak, süreç iyileştirmelerine destek olmak.
· Bulunduğu birimin amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak.
· Görevli bulunduğu birimde ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
· Üst yönetim ve koordinatörlük tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 2547 Yükseköğretim Kanunu 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
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