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. Dokiiman : Dig Iliskiler
Personel Gérev Tanimlari Giincelliginden Koordinatérliigi
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sekreter

SINIF idari Hizmetleri

UST POZISYON Dis iligkiler Koordinatéri
AST POZISYON ikili Is Birligi Birimi Personeli

Avrupa Gonulli Hizmeti Birimi Personeli

Uluslararasi Proje Destek Birimi Personeli

VEKALET EDEN POZISYON Koordinatorlik Personeli
VEKALET EDILEN POZISYON Koordinatorlik Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Yiiksek Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER | belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft
Ofis Uygulamalar ve Elektronik ortamda Resmi Yazismalar yapmak.

Uluslararas: isbirligi anlasma yazismalarini yapma, Avrupa Gonulli Hizmeti igin adaylara
sunulacak gerekli bilgilere sahip olma, isbirligi-AGH-Uluslararasi Projeler igin streg takibi
yapabilme. Ofise gelen kisilerle ikili iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine
| Sahip Olma vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Ikili Is Birligi Birimi; uluslararasi genel isbirligi anlasmalarini icin gerekli olan islemleri gergeklestirir,
bu anlasmalar kapsaminda gelen ve giden Ogrencilere, akademisyenlere destek verir.

Avrupa Gondlll Hizmeti Birimi; 18-30 yas arasi genclere Avrupa’da gonillik esasina dayali projelerde destek verir. Proje
bagvurularinda genclerin hazirlanmalarini ve basvuru igin gereken evraklara yardimci olur.

Uluslararasi Proje Destek Birimi; Proje basvuru formlarinin ve sozlesmelerin imzalanma sireci, yonetim ve denetim asamalarinda
gerekli olan belgeler ve kurum bilgilerinin temin eder. AB ve Uluslararast Kuruluslarin kaynaklariyla ylrGtilen projelerin finansmanla
ilgili islemlere destek verir.

Koordinatorliigiin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirdtilmesi amaciyla calismalar yapar.

GOREVLERI:

1. Uluslararasi is birligi anlagmalan proseddrlerini uygulamak ve takibini saglamak,

2. Uluslararasi is birligi kapsaminda degisim saglayacak 6grenci ve personellerin bagvuru slreclerini takip etmek

3. Avrupa gonulli hizmeti kapsaminda, projelere basvuru yapacak genclere basvuru siiregleri ile destek vermek

4, Avrupa gonulli hizmeti kapsaminda yapilacak olan projelere ortak olma konusunda gerekli yazigmalarin yapiimasi

5. Uluslararasi proje destek birimi; Uluslararasi proje basvurularinin ve sozlesmelerin imzalanma sireci, yonetim ve denetim
asamalarinda gerekli olan belgeleri teminin saglanmasi

6. Uluslararasi kuruluslarin kaynaklariyla yuritilen projeler kapsaminda yapilan islemler igin belgelerin uygunlugunun
kontroli, muhasebe islem fisi hazirlamak ve 6demelerin saglanmasi

7. Bagl bulunulan birimin arsiv hizmetlerini yaritmek,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:




UBSY resmi yazismalariyla ilgili yonetmelik,

COMU Free Mover Programi Yonergesi

COMU Uluslararasi Degisim Programlari Kapsaminda Gelen Yabanci Ogrenciler Yonergesi
Avrupa Dayanigma Programi, Avrupa Parlamentosu ve Konseyinin 2018/1475 sayil TUzUgl
YOK tarafindan belirlenen uluslararasi isbirligi genelgesi.

VR W e

EN YAKIN YONETICISi: Dis iliskiler Koordinatori
SORUMLUK: Yukarida yazili olan butliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak is ve islemleri yerine
getirirken, Dis iliskiler Koordinatériine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorunplu Dis iliskiler Koordinatorii
Hasafl H ASARAN Dr.6gr.Uyesi Cigdem PEKAR
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