1) GOREV/IiSIN KISA TANIM

e  Universitemizin Uluslararasi iligkiler Ofisi biinyesinde yuritiilen Erasmus, Mevlana, Farabi Degisim
Programlari ile Akademik ve Bilimsel isbirligi Protokollerine iliskin faaliyetlerin ilgili mevzuatlar
cercevesinde mevcut kaynaklar kullanilarak etkin ve verimli sekilde yapilmasi, yazismalarin ve
yonlendirmelerin yasal ve hiyararsik dizen igcinde yapilmasinin saglanmasi ve imzaya hazir hale
getirilmesi, islemi sonlanan evraklarin dizenli bir sekilde dosyalanmasinin saglanmasi. Uluslararasi
iliskiler Ofisi'nde biiro hizmetlerine iliskin islerin ve isleyisin; hiyerarsik yapi igerisinde planli ve
koordineli calismaya yonlendirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universitemiz tarafindan imzalanan Protokol Anlasmalari kapsaminda, gelen-giden &grencilerin
islemlerinin ve yazismalarinin yapilmasi, evraklarinin dosyalanmasi, dosya takibinin yapilmasi. Web
sayfasindaki ilanlarin ve protokollerin glincellenmesi icin gerekli takibin ve hazirliklarin yapilmasi.

e Zamanla ve maliyetle sinirh islemlerin (ilan, basvuru, ivedi yazilar, 6demeler...) siresi igerisinde
tamamlanmasi icin gerekli hazirlik calismalarinin yapilmasi.

e  Ofiste hazirlanan yazi ve dosyalarin icerik ve bicim yoninden incelenerek gerekli diizenlemeler igin
yonlendirmelerin yapilmasi, eksikliklerle ilgili gerekli 6nlemlerin alinmasi icin ilgili yerlere bilgi
verilmesi.

e Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivieme hizmetlerinin usuliine
uygun sekilde yapilmasi.

e  Bilgi akisinin ilgililere ylz-ylze, telefon yada internet iletisim kanallari da kullanilarak hizlh ve dogru
akisinin saglanmasi.

e  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemlerin alinmasi.

e  Ofis calismalari konusunda gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi, ilgili birimlerle koordinasyon iginde
cahisilmasi.

e  Birimin yillik performans programina iliskin istatistiksel verilerin ve vyillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesinin saglanmasinda gerekli destegin saglanmasi.

e  Ofis web sayfasinin gerekli glincellemelerinin yapilmasi i¢in takibinin saglanmasi.

e  Biriminiilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.



