GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayimn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 657 sayili Kanun
Gorev Ad1 Sube Miidiiri
Birimi Uluslararas1 Ofis
Alt Birimi

i1k Amiri Koordinator

Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Idari Isler Birim Sorumlusu

GOREVIN AMACI

Birim faaliyetlerine destek olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

hazirlanmasina katkida bulunmak

1) Koordinatorliigiimiiz idari isleyisin sorumlulugu, yiiriitiilmesi, takibi ve sorunlarin Koordinatore iletmesi

2) idari personel arasinda gorev boliimii yapmak, uyum ve isbirligi iginde calismalarin saglamak, izlemek

3) Koordinatérliigiimeze gelen evraklarin kabulii, sorumlu kisilere havale edilmesi, gerekli islem siireclerinin
baglatilmasini saglamak, gerekli takibi yapmak, sonuglandirilmasi gereken yazilarin sonuglandirilmasini saglamak
4) Evraklar Standart Dosya Planina gore dosyalamak ve Koordinatorligiimiiz kapsaminda yiiriitiilen degisim
programlarinin evraklarinin arsiv ortaminda saklanmasini saglamak ve takibini yapmak

5) Koordinatr resmi yazigmalarinda "Resmi Yazigmada Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik"
hiikiimlerine gore hazirlamak, hazirlatmak ve takibini yapmak

6) Gorev alalina giren konulara ait mevzuatlarda yapilan degisiklikleri takip etmek
7) Malzeme talep formlarini hazirlatmak ve Koordinatoriin onayina sunmak

8) Kendi goérev alanimdaki her tiirlii bilginin tam ve giincel olarak tutulmas iglemini yapmak

9) Stratejik Planlama Birimi ya da fakiilteler tarafindan talep edilen, 6z degerlendirme, dis degerlendirme girisimci
iiniversite, akreditasyon, kalite, iiniversite siralamasi, YOK karnesi vb. siireclere iliskin bilgi, veri ve belgelerin

10) Yukarida listelenen gérev ve sorumluluklar diginda, Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YETKIiLERi

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2) Ofis tarafindan yapilan resmi yazigsmalar1 paraflama ve imzalama yetkisine sahip olmak

3) Birimde yiiriitiilen biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi
4) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahip olmak

is
GEREKLILIK
LERI

1) Anayasa
2) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3) YOK Mevzuat:

5) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Bilgi 6) Avrupa Komisyonu Erasmus+ Program Rehberi

Kurumlart i¢in Uygulama El Kitab1

10) ASBU Egitim Ogretim Yonetmelikleri

4) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

7) AB Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi/Yiiksekogretimde Ogrenci ve Personel Hareketliligi/Yiiksekogretim

8) Erasmus+ Programi Kapsamindaki Proje i¢in Hibe S6zlesmesi
9) AB Komisyonu Erasmus Programi KA1 Sézlesme Belgeleri (ilgili Proje Dénemi)

1) Temsil yetenegine sahip olmak
2) Liderlik yetenegine sahip olmak
3) Etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olmak

Beceri ve
Yetenekler

calismasi niteliklerine sahip olmak

4) Ofisin faaliyet alanlari ile ilgili bilgi ve deneyime sahip olmak
5) Gorevin ve yiiriitiilen programlarin gerektirdigi her tiirlii isleyis kurallar1 ve standartlarina hakim olmak
6) Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

7) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek
8) Yiiriitiilen faaliyetlerin ve islerin saglikli ilerlemesi i¢in gerekli karar verme, sorun ¢6zme, iyi iletisim, takim

TAAHHUT [Ofisin is ve iglemlerinin yiiriitilmesi sirasinda elde ettigim bilgilerin niteligine uygun olarak gizliligini taahhiit ederim.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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