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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Ad1 Degisim Programlari, Uluslararast Ogrenciler ve Drs Iliskilerden Sorumlu Ogretim Gorevlisi
Birimi Uluslararasi Ofis

Alt Birimi Degisim Programlari, Uluslararas: Ogrenciler ve Dis iliskiler

ilk Amiri Koordinator

Gorev Devri

[ GOREVIN KISA TANIMI

|Degi§im programlari, uluslararas: grenciler ve dis iliskiler ile ilgili is ve islemler

[ GOREVIN AMACI

|Kurumsal faaliyetlere deger katmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

T) Erasmus+ Ogrenim ve Staj Hareketliligi giden ogrenci islemleri kapsaminda; hareketlilige hak kazanan Katilimc1 63 ler igin oryantasyon adaylik bildirimlerinin yapiimas1, misafir
olunacak kurumlara bagvuru siireglerinde destek saglanmasi, boliim koordinatorleri ile iletigimin yiiriitiilmesi, ders segimleri ve §grenim anlagsmasi (OLA) hazirlama siireglerine destek olunmasi, kabul ve vize islemlerine
destek verilmesi, hibe sozlesmelerinin hazirlanmasi, gidis 6ncesi ve hareketlilik siireci boyunca tiim islemlerde destek saglanmasi, hareketlilik sonrasi akademik taninma islemlerinin takibi ve dosya kapatma islemlerinin
gergeklestirilmesi

2) Erasmus+ Personel Hareketliligi (ders verme ve egitim alma) kapsaminda giden personel islemlerinin yiiriitilmesi

3) Erasmus+ giden 6grenci ve personel degerlendirme siireglerinin koordine edilmesi ve siirecin her asamasinda Degisim Komisyonu’na destek olunmasi

4) Erasmus+ Ogrenim ve Staj Hareketliligi ile Personel Hareketliligi (egitim alma ve ders verme) kapsaminda gelen 5grenci ve personel ile ilgili tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesi

5) Erasmus+ siire¢ takvimi dogrultusunda yillik olarak 6grenci ve personel ilan siireglerinin takibi ve sonuglandirilmasi

6) Erasmus+ Progranu kapsaminda AB Komisyonu ve Ulusal Ajans nezdinde her yil diizenli olarak yiiriitiilen Erasmus+ KA131 Proje (Hibe) Basvurulari, Hibe Sézlesmelerinin imzalanmasi, Ara Raporlarin ve Yararlanict
Final Raporlarinin hazirlanmasi siireglerinin yiirtitiilmesi

7) Erasmus+ KA171 Proje bagvurularinin iiniversite birimlerinden alinmas, proje bagvurusu olmasi halinde proje basvurularimin yapilarak is ve islemlerinin yiiriitiilmesi

8) Erasmus+ Programi kapsaminda kullanilan Giden/Gelen Ogrenci Yol Haritas, Erasmus+ Tamtim Giinleri sunumlari gibi bilgilendirme materyallerinin hazirlanmast

9) Erasmus+ Progranu kapsaminda Ulusal Ajans tarafindan diizenlenen proje yonetimi, bilgilendirme toplantilari, egitimler, fuarlar ve benzeri etkinliklere katilim saglanmasi

10) Erasmus Without Paper (EWP) Dashboard sistemi, TURNAPortal basvuru sistemi ve Webgate (Beneficiary Module) iizerinden ilgili is ve islemlerin Imesi

11) Erasmus+, uluslararas: 6grenciler ve dis iliskiler faaliyetleri kapsaminda resmi yazismalarin hazirlanmasi; evrak diizenlenmesi, paraflanmasi ve Erasmus islemlerine ait evraklarin imzalanmasi

12) Uluslararasi 6grencilerin lisans ve lisansiistii programlara bagvuru, degerlendirme ve kabul siireglerinin yiiriitiilmesi; basvurulara iligkin ilanlarin OBS ve internet sitesi {izerinden yayimlanmasi, degerlendirme
komisyonlariyla koordinasyonun saglanmasi ve kabul edilen adaylara kabul mektuplarimin gonderilmesi

13) Uluslararasi 6grencilere yonelik bilgi paketlerinin hazirlanmasi; grencilerin egitimleri siiresince rehberlik, yonlendirme ve bilgilendirme hi: lerinin
14) Das iliskiler faaliyetleri kapsaminda Erasmus+ ve MoU (Memorandum of Understanding) anlasmalarma iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi; yeni ikili ve ok tarafli is birliklerinin tesis edilmesine y6nelik ¢alismalarin
yapilmasi

15) Yurt igi ve yurt dis1 kurumlarla (iiniversiteler, aragtirma merkezleri vb.) degisim programlar1 (Erasmus+, Farabi, Mevlana vb.) kapsaminda 6n goriismelerin gergeklestirilmesi; ortak dgretim programlari ve projeler
kapsamunda ikili ve ¢ok tarafli is birliklerinin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve gelistirilmesinin koordine edilmesi

16) Universite birimlerinin uluslararasi kurumlarla yiiriitecegi yazisma ve iletisim siireglerine rehberlik edilmesi; konferans, kongre, seminer gibi uluslararas: etkinliklerin planlanmas ve yiiriitiilmesinde ilgili birimlere
destek saglanmasi

17) Ofisin galisma alanma giren uluslararasi degisim programu, staj, proje, kongre, konferans gibi egitim ve 6grenimle ilgili firsatlarin ve yurt dis1 burs imkanlarinin 6grencilere/akademisyenlere duyurulmasi ve bilgilendirme
toplantilarinin diizenlenmesi

18) Uluslararasi degisim programlari ve projeler kapsaminda yurt disindan gelen 6grenci, akademisyen ve ziyaretgiler ile yabanci misyon seflikleri ve temsilciliklerinden gelen ziyaretgilere yonelik hazirlik, planlama ve
uyum siireglerine katki saglanmasi

19) Yurt igi ve/veya yurt disindan gelen misafir aragtirmacilarin basvuru siirecleri, bagvurulara iliskin 6n degerlendirme, sekretarya, kabul mektubu olusturma ve arsivleme islemlerinin ASBU Misafir Arastirmaci Kabul ve
Uygulama Y 6nergesi kapsaminda yiiriitiilmesi

20)Universite’nin uluslararast jilerinin ve 1nin saptanmas, gdzden gegirilmesi ve uygulamak i¢in gerekli altyapi ¢alismalarinin yapilmast

21) Universitenin uluslararasi tanimirhgmn artirmaya yonelik yazili ve gorsel tanitim materyallerinin hazirlanmast ve yayginlastirilmasi; Ofisin duyuru, bilgilendirme, uluslararasi yazisma ve dokiimantasyon siire¢lerinde
Koordinatorliik galisanlarina ve diger birimlere destek saglanmasi

22) Uluslararast Ofis Koordinatorliigii adina yillik faaliyet raporlart ile stratejik plan degerlendirme dokiimanlarimin hazir katki sagl Stratejik Planlama Birimi ya da fakiilteler tarafindan talep edilen 6z
degerlendirme, dis degerlendirme, akreditasyon, kalite, iiniversite siralamalar1 ve benzeri siiregler kapsaminda talep edilen bilgi, veri ve belgelerin hazirlanmasina destek olunmast

23) Rektorliik Ozel Kaleminden gelen talepler dogrultusunda bilgi notlarinin hazirlanmast

24) @asbu.edu.tr, inter I@ast a edu.tr ve grad.admission@asbu.edu.tr adreslerinin giinliik olarak kontrol edilmesi; yazismalarin yiiriitiilmesi, dosyalanmasi veya gorevi ile
ilgili olup kisisel e-posta adresine gelen e-postalar hakkinda Koordinator’iin bilgilendirilmesi

25) Uluslararasi Ofis ve Erasmus+ programina ait Tiirkge ve Ingilizce internet sitelerinin diizenli olarak takip edilmesi ve gerekli giincellemelerin yapilmast

26) Birimin giinliik islerinin yiiriitiilmesi; ofis verilerinin geriye doniik toplanmasi, tasnifi, dijital ve fiziki arsivlenmesi ile veri envanteri olusturulmasi

27) Gérev alanina giren konulara ait 1 ve mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi, siireglerin yeniden diizenlenmesine destek olunmasi

28) Yukarida belirtilen gorevler disinda, Koordinator tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

litikal

edu.tr, undergrad.admi

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2) Ofis tarafindan yapilan resmi yazismalar1 paraflama ve imzalama yetkisine sahip olmak
3) Birimde yiiriitiilen biitiin faaliyetleri takip ve kontrol etmek

4) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahip olmak

Bilgi

is
GEREKLILIiK
LERI

1) Anayasa

2) 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu

3) YOK Mevzuatt

4) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

5) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

6) Avrupa Komisyonu Erasmus+ Program Rehberi

7) AB Egitim ve Genglik Programlari Merkezi/Y iiksekogretimde Ogrenci ve Personel Hareketliligi/Y itksekogretim Kurumlari igin Uygulama El Kitab
8) Erasmus+ Programi kapsaminda yiiriitiilen KA1 (6grenci ve personel hareketlilikleri — KA131 ve KA171 dahil) projelerine iligkin ilgili proje donemine ait hibe sozlesmesi
9) 6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

10) ASBU Uluslararasi Ofis Birimi Kurulus, sleyis ve Gorev Yénergesi

11) ASBU Degisim Programlar Y énergesi

12) ASBU Lisans Programlarina Uluslararasi Ogrenci Kabul ve Kayit Y onergesi

13) ASBU Lisansiistii Programlara Uluslararasi Ogrenci Kabul ve Kayit Yénergesi

14) ASBU Misafir Arastirmaci Kabul ve Uygulama Y énergesi

15) ASBU Egitim Ogretim Yonetmelikleri (Lisans/Lisansiistii)

Beceri ve
Yetenekler

1) Temsil yetenegine sahip olmak

2) Etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olmak

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

4) lyi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak

5) Goérevin ve yiiriitiilen programlarin gerektirdigi her tiirlii isleyis kurallar1 ve standartlarina hakim olmak

6) Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

7) Yiriitiilen faaliyetlerin ve islerin saghkl ilerlemesi igin gerekli karar verme, sorun ¢6zme, iyi iletisim, takim ¢alismasi niteliklerine sahip olmak

TAAHHUT |Gorevim geregi edindigim kisisel verileri korumayy/Ofisin is ve islemlerinin yiis

iilmesi sirasinda elde ettigim bilgilerin niteligine uygun olarak gizliligini taahhiit ederim.

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Aysegiil AZAKLI
imza

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

ONAYLAYAN:

Tarih: .

Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ ANKARA

Telefon 312 596 44 44-45

Internet Adresi ww.asbu.edu.tr

E-Posta faysegul edu.tr



http://www.asbu.edu.tr/
mailto:aysegul.azakli@asbu.edu.tr

