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Birimi Uluslararas: iliskiler Koordinatérliigii

Bagh Oldugu Unvan Koordinator

Is / Gorev Kisa Tammm : Universitenin Uluslararas: iligkiler Ofisi biinyesinde yiiriitiilen Erasmus+

Degisim Programi kapsaminda yapilan anlagsmalar ¢ercevesinde gelen-giden 6grenci, idari ve akademik

personelin degisim islemlerinin yapilmasi, evraklarinin dosyalanmasi, dosya takibinin yapilmasi ve

Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6deme evraklarinin hazirlanmasi. Universitemiz ve Ulusal Ajans

arasindaki Erasmus+ Degisim Programi ile ilgili gerekli yazigsmalar ve raporlamalarin yapilmasi.

Uluslararasi ligkiler Ofisi diger islerinde gerekli destegin saglanmas.

Is / Gorevi :

v

DN N N

Erasmus+ Degisim Programi’nin iniversite i¢inde tanitimi, tanitim materyallerinin hazirlanmasi.
Anlagmali TUniversitelerle gerekli yazigmalarin yapilmasi, anlagmalarin giincellenmesi ve yeni
anlagmalarin yapilmasi,

flgili koordinatorlerle, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile
koordinasyon i¢inde ¢aligmak,

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerinin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesinin saglanmasinda gerekli destegi saglamak,

Ofis caligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

Erasmus+ Degisim Programu ile ilgili gerekli bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Ofis iglemleri ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

Ofiste gerceklestirilen tiim is ve islemlerden dolayr Uluslararasi Iliskiler Ofisi Koordinatoriine, Genel
Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi sorumluluk,

Birim igerisinde 1slak ve e-imzali yazigsmalar1 yapmak, gelen yazilara cevap vermek, Erasmus+
Organizasyon Destegi 6deme evraklarini diizenleyip Strateji Daire Baskanligi’na bildirmek,

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’ndan, yapilan 6demelerin dekontlarini alip muhafaza etmek,




Erasmus+ Degisim Programi faaliyeti igerisinde kars1 iiniversitelerden gelen misafirlerimize
oryantasyon etkinligi diizenleyerek en iyi sekilde misafir edip liniversitemizi tanitmak,

Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda, Avrupa Birligi Bakanligi Ulusal Ajansi’nin diizenlemis
oldugu toplantilara katilmak,

Erasmus+ Degisim Programi 6grenci se¢imi i¢in yazili ve sozlii dil sinavlar diizenleyerek sonuglari
tablo olarak hazirlamak ve en yakin zamanda agiklamak,

Erasmus+ Degisim Programi’ndan yararlanmis olan her bir 6grenci, idari ve akademik personel
dosyalarinin taratilip dijital ortama aktarilmasi,

Birim igerisindeki deponun sayim ve ayniyat islemlerini gerceklestirmek,

v" Birim i¢i harcamalarda alinan malin kalite kontroliinii ve sayimini yapip tutanak diizenleyerek teslim
almak,

v Birimimizde kismi zamanli ¢alismakta olan dgrencilerimize talimatlar vererek birim i¢i koordinasyonu
saglamak,

v Yurt i¢inde ve yurt disinda gergeklestirilen toplanti ve fuarlarda koordinatorliigii ve kurumu temsil
etmek,

v' Yetkili kurum ve birimlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkinlikler :

Temel Teknik Yonetsel

v' Bilgi Paylagimi v" Avrupa Birligi Projeleri v Bilgi Toplama ve

v Takim Calismasi Standartlar1 Bilgisi v" Organizasyonu

v’ lletisim Kurma v" Etkin Hedef Belirleme v" Etik Degerler

v Kurumsal Fayda v" Organizasyonel Duyarlilik v Dis Iliskiler

v Odaklilik v" Proje Kontrol ve v' Temsil Yetenegi

v Veri Toplama Degerlendirme v Yazigsma ve Belge Yo6netimi

v' Ceviri Yapma




