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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
ULUSLARARASI ILISKiLER
OFisi
PERSONELi GOREV TANIMLARI

Gorevi Uluslararas: Iliskiler Ofisi Koordinatorii
A. Sorumluluklar
01 Uluslararast Iliskiler Ofisinin genel yonetimini gergeklestirmek
02 Ust yonetim ile iletisimi saglamak
03 Universitemizin uluslararast iligkilerinin gelismesi icin gerekli olan adimlari
atmak
Gorevi Erasmus+ Kurum Koordinatorii
01 Erasmus 6grenci, akademisyen, idari personel hareketlilikleri segim strecinin
koordinasyonu ve iglemlerinin genel takibi
02 Ulusal Ajans ile iletigim
03 Erasmus raporlarinin hazirlanmasi ve sunumu
04 Erasmus programinin genel yonetimi
05 Erasmus UA basvurulari
06 Erasmus ikili protokollerinin takibini yapmak, Ogretim Uyesi ve Ogrencilere
ait hareketlilik protokollerini onaylamak
07 Harcama Yetkiligi gorevini yaratmek
08 Erasmus Programi butcelerini yillik kontenjanlara gore esit sekilde dagitmak
ve ddeme islemlerini takip etmek
09 Ofis birimleri ve her dlzeydeki personeli Gzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini sirdirmek, disiplini saglamak
10 Ofisin diger birimler, kuruluglar ve st yonetim ile iligkilerini dizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek
11 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gbrevleri yapmak.
Gorevi Mevlana Kurum Koordinatorliigii
01 Mevlana programinin genel koordinasyonu
02 Mevlana dgrenci, akademisyen, idari personel hareketlilikleri segim sirecinin
koordinasyonu ve iglemlerinin genel takibi
03 Mevlana ikili protokollerinin takibini yapmak, Ogretim Uyesi ve Ogrencilere
ait hareketlilik protokollerini onaylamak
04 Harcama Yetkiligi gorevini yaratmek
05 Mevlana Programi butcelerini yillik kontenjanlara gore esit sekilde dagitmak

ve ddeme islemlerini takip etmek




06 Ofis birimleri ve her dlzeydeki personeli Gzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini sirdirmek, disiplini saglamak

07 Ofis diger birimler, kuruluslar ve Ust yonetim ile iligkilerini dizenlemek, temsil
gorevini yerine getirmek

08 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevi Ofis Personeli

01 Erasmus+ programi ¢ergevesinde uluslararasi tim ikili anlagmalarin
hazirlanmasi, dosyalanmasi ve ig takibi

02 Mevcut ikili anlagsmalarin ve faaliyetlerin gelistiriimesi, tarihi gegcen
anlagmalarin yenilenmesi igin gereken yazigmalarin yapiimasi.

03 Erasmus+ Ogrenci secimi ile ilgili ilanin yayinlanmasi ve bunlarla ilgili gerekli
evraklarin hazirlanmasi ve takibi

04 Erasmus kapsaminda yurtdisina gidecek 6grencilerin giderken ve déniste dig
iligkiler koordinatorlugune birakilmasi gereken zorunlu evraklarin takibi ve
dosyalama iglemlerinin yapilmasi

05 Personel hareketliligi secimi ile ilgili ilanin yayinlanmasi ve bunlarla ilgili

gerekli evraklarin hazirlanmasi ve takibi




