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1. Birimi Uluslararast iliskiler Ofisi (Erasmus+,Mevlana, Farabi Degisim Programlari)
2. Kadro Unvani Dr. Ogr. Uyesi
3. Gorev Unvani Uluslararast iliskiler Ofisi Koordinatérii

4. Baglh Bulundugu Unvan|Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatérii

1 Universitenin Erasmus ,Mevlana ve Farabi degisim Programlari (Protokol) anlasmalarinin
randimanl bir sekilde yulratidlmesini saglamak ve bu kapsamda BSEU kararlari ve Degisim
Programlarin Uygulama el kitabi dogrultusunda 6gretim elemanlari ve personelin segilmesini
saglamak ve idari igslemlerinin yuritilmesini koordine etmek. Bu dogrultuda 6grenim ve staj
faaliyetlerine secilen 6grencilerin idari ve egitimle ilgili islemlerinin aksatilmadan yilratilmesini
koordine etmek.

2 Gelen 0grenci ve personelin (akademik ve idari) Universitemizdeki ilgili birimleriyle
koordinasyonunu saglamak ve onlari iyi sekilde agirlamak, idari islerinin takibini saglamak.

3 Uluslararasi iliskiler ofisini gerek Universite igindeki birimlerle gerekse disaridaki resmi diger
kurumlarla (Ulusal Ajans, Yiiksekogretim Kurulu) koordineli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

4 Erasmus, Mevlana ve Farabai programlarini Universite icinde tanitir, taniim materyallerini
hazirlanmasi. llgili Universitelerle yazismalarin yiritilmesi, anlagsmalarin yapilmasi ve
gilincellenmesi islemlerinin yapilmasi.

5 Ofis islerinde gerekli olan terciimelerin yapilmasi, anlagmalarin uygun hale getirilmesi.

6 llgili fakiilte ve bélim koordinatérleriyle, Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi, Strateji Daire
Bagkanhgi ve Rektorlik birimleri ile iletisim icinde ¢alismak.

7 Universitenin birimleriyle ve diger resmi kurumlarla gerektiginde is birligi ve koordinasyon icinde
calisilmasini saglamak.

8 Erasmus Degisim Programi disinda, Universitenin dis iliskilerinin koordine edilmesi islerini
yurutilmesini saglamak.

9 Yurt ici ve yurt digi, her tirli degisim programlarindan ve is birligi protokollerinden dogan
anlasma ve dis iliskilerini, Ogrenci ve 6gretim (yesi degisimi islemlerinin koordine edilmesini

saglamak.
5. Gorev, Yetki ve 10 Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
Sorumluluklari hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

11 Ofis galismalari konusunda amirlerine bilgi vermek.
12 Ofis ile ilgili oryantasyon, kurs, egitim, toplanti vb. katim saglamak.
13 Birimde yurutiilmekte olan hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

14 Ulusal Ajansin, Avrupa Komisyonun ve Yiksekdgretim Kurulu istedigi raporlari, sozlesmeleri ve
istenilen tim evraklari takip etmek, hazirlamak ve evrak ve raporlarin gerekli mercilerce
imzalanmasini ve takip edilmesini saglamak.

15 Yiksekoégretim Kurumu tarafindan istenildiginde sunulmak Gzere rapor hazirlanmasini saglamak
ve sunmak.

16 Universitemizin gerektiginde toplantilarda ve fuarlarda Uluslararasi iliskiler birimini temsil
etmek.

17 Uluslararasi iliskiler ofisinin Universitemizi temsilen diger uluslararasi birim ve kurumlarla
koordineli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

18 Ofis icinde galisan personelin uyum iginde c¢alismalarini ve islerini aksatmadan takip ettiklerini
kontrol etmek ve koordinasyonu saglamak.

19 Gelen 6grenci ve personeli program icerikleri ve degisim programlarina katihm icin izlenecek yol
haritasi ve prosediirlerle ile ilgili bilgilendirmek.

20 Ofis islemleri ile ilgili tGst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

21 Ofise gerceklestirilen tiim is ve islemlerden dolayi Uluslararasi iligkiler Koordinatérii, Genel
Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi sorumluluk.
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Yabanci bir dili etkin olarak kullanabilmek,
Arastirici,

Pratik ¢co6zim Uretebilen.

Sorgulayicl.

Kendine guivenen.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler iyi iletisim kurabilen.
Hizl, duzenli ve dikkatli.

Onderlik yetenegine sahip.
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Yurtdisi deneyimli olmak,
10 Temsil yetenegine sahip olmak,

11 Uluslararasi yazisma kurallarina hakim olmak
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