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GOREV TANIMLARI

Pozisyon bazl gorev, yetki ve sorumluluk tanimlari

GOREV UNVANI Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatorii

Gorevi yiiriiten

Dr. Ogr. Uyesi Bilal GORENTAS

Bagh oldugu makam

Uluslararasi iliskilerden Sorumlu Rektdr Yardimcisi (Prof. Dr. Mehmet Ali YILDIRIM)

Vekalet eden

Ogr. Gor. Dr. imren BAYIL

Gorev amaci

Ofisi yonetmek ve temsil etmek; uluslararasilasma faaliyetlerinin Yonerge, strateji ve kalite glivencesi
sistemine uygun yurittlmesini saglamak.

Gorev ve sorumluluklar

o Ofisi yénetmek ve temsil etmek; Yonetim Kurulu glindemini hazirlamak

e Program koordinatarlikleri ile ofis personeli arasindaki esglidimu saglamak
e Personelin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve denetlemek

e Yazisma, veri ve belge kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak

e i¢c Kontrol Komisyonu ve Risk Eylem Plani Calisma Grubuna baskanlik etmek

o Yillik faaliyet raporu ve is planinin hazirlanmasini koordine etmek

Yetkiler

o Rektor tarafindan devredilmesi halinde harcama yetkisi
e Ofis adina yazisma ve temsil

o Personel gérevlendirme ve is bolimi

Aranan nitelikler

Yabanci dil bilen, uluslararasi deneyimi olan 6gretim Uyesi; Rektor tarafindan tg yil icin gérevlendirilir.

GOREV UNVANI Erasmus+ Kurum Koordinatori

Gorevi yiiriiten

Ogr. Gor. Dr. imren BAYIL

Bagh oldugu makam

Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatérii

Vekalet eden

Ogr. Gor. Dr. Ozgiir YILMAZ

Gorev amaci

Erasmus+ programinin (KA131/KA171) basvuru, secim, uygulama, hibe yénetimi ve raporlama sireglerini
yurttmek.

Gorev ve sorumluluklar

o Ogrenci, akademik ve idari personel hareketliligi secim siireclerinin koordinasyonu ve takibi
o Tirkiye Ulusal Ajansi ile iletisim; KA131/KA171 basvurularinin hazirlanmasi

e Ara ve nihai raporlarin Beneficiary Module (izerinden hazirlanmasi ve sunulmasi

o Hibe s6zlesmeleri, bltcenin kontenjanlara dagitimi ve 6deme islemlerinin takibi

e Erasmus+ ikili anlagsmalarin hazirlanmasi, EWP onayi ve yenilenmesi

e Ogrenci Akis Takip Sistemi lizerinden dosya, vize ve 6deme durumunun izlenmesi

o Hareketlilik ilanlari, oryantasyon ve bilgilendirme toplantilari

e Risk envanteri ve eylem planlarinin hazirlanmasi ve izlenmesi

Yetkiler

o Rektor/Koordinatoér tarafindan devredilmesi halinde Erasmus+ harcama yetkisi (Gergeklestirme
Gorevlisi)
o Ulusal Ajans ve partner kurumlarla yazisma

e Erasmus Secim Komisyonu sekretaryasi

Aranan nitelikler

Yabanci dil bilen 6gretim elemani; Erasmus+ mevzuatina hakim; Beneficiary Module ve EWP kullanicisi.

GOREV UNVANI Uluslararasi is Birlikleri ve Ortaklik Programlari Koordinatorii

Gorevi yiiriiten

Ogr. Gér. Dr. Ozgiir YILMAZ

Bagli oldugu makam

Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatérii

Vekalet eden

Ogr. Gor. Dr. imren BAYIL

GoOrev amaci

Erasmus disi ikili/cok tarafli is birliklerini, protokolleri ve uluslararasi ag tyeliklerini gelistirmek ve
y6netmek.




Gorev ve sorumluluklar

e Universiteler arasi MoU/protokol siireclerini yiiriitmek ve takip etmek
e Yeniis birlikleri gelistirmek; mevcut anlagsmalari glincellemek

o Uluslararasi ag ve konsorsiyumlara katilimi koordine etmek

o ilgili birimlerle koordinasyon ve resmi yazismalar

o Anlasma veri setini tutmak ve raporlamak

o Ofis web sitelerinin (TR/EN) glincelligini ve panel yonetimini saglamak

Yetkiler

e Partner kurumlarla yazisma

o Anlasma taslaklarini hazirlama ve kurum ici onaya sunma

Aranan nitelikler

Yabanci dil bilen 6gretim elemani; uluslararasi is birligi deneyimi.

GOREV UNVANI Uluslararasi Ogrenci Koordinatorii

Gorevi yiiriten

Dr. Ogr. Uyesi Hatice ESENKAYA

Bagh oldugu makam

Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatérii

Vekalet eden

Ogr. Gor. Dr. Ozgiir YILMAZ

Gorev amaci

Uluslararasi 6grencilerin basvuru, kabul, kayit ve uyum siireclerini yonetmek.

Gorev ve sorumluluklar

o Uluslararasi 6grenci basvuru ve kabul stireclerini yonetmek
e Ogrencilerin uyum, danismanlik ve idari islemlerini koordine etmek

o Oprenci isleri ve akademik birimlerle iletisim ve is birligini saglamak

Tanitim faaliyetleri ve oryantasyon programlarini diizenlemek

Uluslararasi 6grenci memnuniyet anketini uygulamak ve raporlamak

Yetkiler

o Kabul streclerine iliskin yazisma

e Birim is planinin hazirlanmasi

Aranan nitelikler

Yabanci dil bilen 6gretim Giyesi; YOK uluslararasi 6grenci mevzuatina hakim.

GOREV UNVANI Ofis Personeli (Akademik)

Gorevi yiiriten

Ars. Gor. Kenan BARLAS

Bagli oldugu makam

Erasmus+ Kurum Koordinatori

Vekalet eden

Ali YALCINKAYA

Gorev amaci

Erasmus+ siireclerinde basvuru, belge ve raporlama islemlerine destek vermek.

Gorev ve sorumluluklar

e Erasmus+ ikili anlasmalarin dosyalanmasi ve takibi; siiresi dolan anlasmalar icin yazismalar
o Ogrenci ve personel hareketliligi ilanlarina iliskin evraklarin hazirlanmasi ve takibi

e Ogrenim anlasmasi (OLA), katiim belgesi ve déniis evraklarinin kontrolii

e Partner kurum ve 6grenci yazismalari

e Veri girisi (Beneficiary Module, Ogrenci Akis Takip Sistemi)

Yetkiler

e Koordinator adina yazisma hazirlama

Aranan nitelikler

Yabanci dil bilen arastirma goérevlisi.

GOREV UNVANI Ofis Personeli (idari)

Gorevi yiiriten

Ali YALCINKAYA

Bagh oldugu makam

Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatérii

Vekalet eden

Ars. Gor. Kenan BARLAS

Gorev amaci

Ofisin yazisma, arsiv, mali islem ve glinliik isleyisini yGritmek.

Gorev ve sorumluluklar

e EBYS lizerinden yazisma, kayit ve arsiv islemleri

e Erasmus+ 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve MYS kayitlarinin takibi (Gerceklestirme Gorevlisi ile




birlikte)

e Tasinir ve mal isleri

Gorevlendirme, izin ve gorev siliresi uzatma yazismalari

e Erasmus+ dil sinavi organizasyonuna lojistik destek

Glinlik ofis isleyisi ve telefon/e-posta ile bilgilendirme

Yetkiler

e Evrak kayit ve havale

Aranan nitelikler

Memur; EBYS ve MYS kullanicisi.

GOREV UNVANI Birim Personeli (Uluslararasi Ogrenci)

Gorevi yiiriiten

Yilmaz SALMAN

Bagl oldugu makam

Uluslararasi Ogrenci Koordinatérii

Vekalet eden

Ali YALCINKAYA

Gorev amaci

Uluslararasi 6grenci kayit ve evrak islemlerini ylrttmek.

Gorev ve sorumluluklar

o Ogrenci kayit ve evrak islemlerini yiiriitmek

Glinlik idari isleri ve yazismalari takip etmek
e Ogrencilere temel bilgilendirme ve yénlendirme yapmak

o Ogrenci verilerinin YOKSIS ve otomasyon sistemine girisi

Yetkiler

e Evrak kayit

Aranan nitelikler

Memur.

Dayanak: Uluslararasi iliskiler Ofisi Kurulus, isleyis ve Gorev Yénergesi; Kamu ic Kontrol Standartlari Tebligi (KOS 2, KOS 4, KOS 6, KOS 7). Her pozisyon icin vekalet

diizeni tanimlanmistir. Glincelleme: Ekim 2026.

Hazirlayan: Ogr. Gor. Dr. imren BAYIL (Erasmus+ Kurum Koordinatérii) Onaylayan: Dr. Ogr. Uyesi Bilal GORENTAS (Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatorii)

Tarih: ___/___ /2026




