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Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Dis iliskiler ile ilgili is ve islemler

GOREVIN AMACI

Kurumsal faaliyetlere deger katmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Universite’nin uluslararasi stratejilerinin ve politikalarmin saptanmasi, gdzden gegirilmesi ve uygulamak igin gerekli altyapi galismalarinin yapilmasi,

2) Ofisimizin ¢aliyma alanina giren uluslararasi degisim programu, staj, proje, kongre, konferans gibi egitim ve dgrenimle ilgili firsatlar1 ve yurt dig1 burs imkéanlarimi
Ogrencilere/akademisyenlere duyurulmasi ve bilgilendirme toplantilarinin diizenlenmesi,

3) Yurtdisindaki tiniversiteler, tiniversitelere bagli birimler, arastirma merkezleri ve benzeri kurumlarla ortak 6gretim programlarinin agilmasi i¢in 6n gériismelerin
gergeklestirilmesi, ortak projelerin yiiriitiilmesinin saglanmasi, Universite’nin diger birimleriyle ortaklasa planlanan konferans, kongre, seminer, calistay, sergi,
sempozyum ve panel gibi faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli caligmalara destek olunmasi ve bu amagla ikili ve ¢ok tarafli igbirligi kurulmasi, bu isbirliginin
stirdiiriilmesinin ve gelistirilmesinin koordine edilmesi

4) Avrupa Birligi programlar1 da (Erasmus+, Farabi, Mevlana vb.) dahil olmak iizere, yurti¢i ve yurtdigindaki tiniversiteler, tiniversitelere bagl birimler, aragtirma
merkezleri ve benzeri kurumlarla akademik personel degisimini; lisans ve lisansiistii diizeyde egitim alan dgrencilerin degisimini, idari personel degisimini
gerceklestirmek igin gerekli girisimlerde bulunulmasi, bu amagla ikili ve ¢ok tarafli isbirligi kurulmass, siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi,

5) Yurtdigindaki Universitelerden Universite’ye ilgili degisim programlari ve ikili veya ¢ok tarafli projeler gergevesinde gelecek grencilerin ve akademisyenlerin
ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in gerekli hazirhklarin ve planlamalarin yapilmasi, uluslararasi degisim programlari kapsaminda dil kurslari diizenlenmesi ve uyum
programlarinin gergeklestirilmesi gibi faaliyetleri planlayip yiiriitiilmesine katkida bulunulmasi

6) Universitenin birimler bazinda yurtdigindaki kurumlarla yapacag her tiirlii yazismaya ve iletisime yardimct olunmasi

7) Universite'de gergeklesecek uluslararasi etkinlikler planlama ve yonlendirme caligmalarma katki saglanmast

8) Yurtdisindan veya yurtigindeki yabanci misyon sefliklerinden ve temsilciliklerinden Universiteye gelecek ziyaretgilerle iletisime gegilmesi, bu ziyaretlerin verimli
olmast i¢in gerekli diizenlemelerin ve faaliyetlerin planlanmasina ve bunlarin uygulanmasina yardimei olunmast

9) Universite’nin ve faaliyetlerinin yurtdisinda daha iyi tannmas iin gerekli stratejilerin belirlenmesi, bu amagla faaliyet programlarinin planlanmasi ve bu
programlarm yiiriitiilmesi, yazili ve gorsel materyallerin (CD, brosiir ve katalog) hazirlanmasi, Universite'nin imkanlar1 araciligtyla bu materyallerin basilmasi ve
yayilmasi i¢in yapilan ¢alismalarin koordine edilmesi

10) Yurtdiginda veya yurtiginde diizenlenen Uluslararas: Ofis ile ilgili uluslararasi nitelikteki toplantilar ile egitim, aragtirma toplantilarina ve fuarlara katilim
saglanmast

11) international@asbu.edu.tr adresindeki maillere giinliik olarak kontrol edilmesi, cevap verilmesi ve yazismalar yapilmasi

12) Uluslararasi Ofis’e ait Tiirkge ve ingilizce web sayfasinin takibi ve giincel tutulmasi

13) Stratejik plan ve faaliyet raporlarinin yazilmasinda yardimer olunmasi

14) Kalite birimine yonelik bilgilendirme ve yazismalarmn yapilmasi

15) Rektorliik Ozel Kalemden gelen talebe istinaden bilgi notlarinin hazirlanmasi

16) Yukarida listelenen gérev ve sorumluluklar disinda, Koordinator tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak

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

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

Bilgi

is
GEREKLILIK

1) Anayasa

2) 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu

3) YOK Mevzuati

4) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

5) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

6) Avrupa Komisyonu Erasmus+ Program Rehberi

7) AB Egitim ve Genglik Programlari Merkezi/Yiiksekogretimde Ogrenci ve Personel Hareketliligi/Yiiksekdgretim Kurumlari igin Uygulama El Kitabi
8) Erasmus+ Programi Kapsamindaki Proje i¢in Hibe Sozlesmesi

9) AB Komisyonu Erasmus Programi KA1 Sézlesme Belgeleri (ilgili Proje Dénemi)
10) 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

11) ASBU Egitim Ogretim Y 6netmelikleri

LERI

Beceri ve
Yetenekler

1) Temsil yetenegine sahip olmak

2) Liderlik yetenegine sahip olmak

3) Etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olmak

4) Ofisin faaliyet alanlari ile ilgili bilgi ve deneyime sahip olmak

5) lyi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak

6) Gorevin ve yiiriitiilen programlarin gerektirdigi her tiirlii igleyis kurallar1 ve standartlarina hakim olmak

7) Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

8) Yiiriitiilen faaliyetlerin ve islerin saglikli ilerlemesi i¢in gerekli karar verme, sorun ¢ozme, iyi iletisim, takim ¢aligmasi niteliklerine sahip olmak

TAAHHUT |Gi'>revim geregi edindigim kisisel verileri korumay1/Ofisin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda elde ettigim bilgilerin niteligine uygun olarak gizliligini taahhiit ederim.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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