GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Uluslararasi Iligkiler Ofisi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Doktor Ogretim Uyesi
GOREVI Orhun Kurum Koordinatorii
SINIFI Akademik
KODU 1555
UST YONETICiSi REKTOR
v Ol?l?gléi /]\S{I(j)llillljlltl{]l)(lijligm Rektor ve lgili Rektdr Yardimeisi
ASTLARI flgili memur

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Orhun Degisim Programi1 kurum koordinasyon ofisinin faaliyetlerinin yiiksekdgretim kurumu adina
yiriitiilmesinden sorumlu, yiiksekogretim kurumlarinin en yiiksek kurum amiri veya yardimcisina
dogrudan bagli personelidir.
Bu kapsamda Yonetimi altinda bulunan Orhun Degisim Programi ofisinde hizmetlerinin en iist
diizeyde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemleri yiiritmek

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Orhun Degisim Programinin {iniversite iginde tanitimi, tanitim materyallerinin hazirlanmasi.
Anlasmali iiniversitelerle gerekli yazismalarin yapilmasi. Mevcut anlagmalarin giincellenmesi ve yeni
anlagmalar yapma taleplerinin degerlendirilerek imzaya hazir hale getirilmesini saglamak.
Tlgili koordinatérlerle, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile
koordinasyon iginde ¢aligmak.
Orhun Degisim Programi Se¢im Komisyonlarinda yer almak ve bu komisyonlarda alinan kararlar
uygulamak,
Orhun Degisim Programlarinin gerektirdigi Orhun Protokollerini hazirlamak, Ogretim Uyesi ve
Ogrencilere ait hareketlilik protokollerini onaylamak,
Program koordinasyonunu biitge islemleri de dahil olmak iizere saglamak ve denetlemek
Program ilanlarini diizenlemek ve gerekli duyurular1 yapmak,
Orhun Degisim Progrann biitcelerini yillik kontenjanlarini koordine etmek, Universitenin aldig: /
alacagi kararlar dogrultusunda biit¢e diizenlemelerini yapmak ve 6deme islemlerini takip etmek,
Koordinatorliik ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek,
Koordinatorliik birimleri ve personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini stirdiirmek,
disiplini saglamak,
Koordinatorliigiin diger birimler, kuruluslar ve tist yonetim ile iligkilerini diizenlemek, temsil
gOrevini yerine getirmek,
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerinin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesinin saglanmasinda gerekli destegi saglamak.
Orhun Degisim Programu ile ilgili gerekli bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek.
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahisma Ortami Kapali alan.
b) is Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Akademik Personel olma sartlari.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Iyi derecede Ingilizce bilmek ve uluslararasi diizeyde Ingilizce yazigmalar yapabilmek

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELiKLER

Arastiric,

Pratik ¢6zlim iretebilen.
Sorgulayici.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

e Temsil yetenegine sahip olmak.

e Yazigsma kurallarina hakim olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
/12020
ONAYLAYAN
(Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatorii)
Tarih Imza

oot /2020




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Uluslararasi Iliskiler Ofisi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

GOREVI ULUSLARARASI ILISKILER OFiSI MEMURU
SINIFI IDARI

KODU 7795

UST YONETICISI REKTOR

) BAGLI BQLUNDUGU Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatorii, Genel Sekreter, Rektor
YONETICi/YONETICILERI | Yardimcisi ve Rektor

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Universitenin Uluslararasi iligkiler Ofisi biinyesinde yiiriitiilen Orhun Degisim Programi kapsaminda
yapilan anlagmalar gergevesinde gelen-giden 6grencilerin degisim islemlerinin yapilmasi, evraklarinin
dosyalanmas1 ve dosya takibinin yapilmasi. Universitemiz ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanhg
arasindaki Orhun Degisim Programi ile ilgili gerekli yazigmalar ve raporlamalarin yapilmasi.
Uluslararasi {ligkiler Ofisi diger islerinde gerekli destegin saglanmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Orhun Degisim Programina ait anlasmalar1 hazirlamak ve imza asamasini takip etmek.
Ilgili koordinatorlerle, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhig1 ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile
koordinasyon iginde galigmak.
Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerinin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesinin saglanmasinda gerekli destegi saglamak.
Ofis ¢aligsmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini1 saglamak.
Orhun Degisim Programi web sayfasinin kontroliinii yapmak ve bilgilerin giincellenmesini saglamak.
Ofis islemleri ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemlerin yapilmasin
saglamak.
Ofiste gerceklestirilen tiim is ve islemlerden dolay1 Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatoriine, Genel
Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi sorumluluk.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) Is Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; iktisat, Isletme vb. mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Yok.




4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER

Arastirict,

Pratik ¢6zlim tiretebilen.
Sorgulayici.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Temsil yetenegine sahip olmak.
Yazigma kurallarina hakim olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
/12020
ONAYLAYAN
(Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatorii)
Tarih Imza

eeeleen 2020




