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ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreterlige bagli gérev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Erasmus degisim programi se¢im komisyonlarinda yer almak ve bu komisyonlarda alinan
kararlar1 uygulamak,

Harcama yetkilisi gérevini yiiriitmek,

Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii'niin genel yonetimini gerceklestirmek, iist yonetim ile iletisimi
saglamak, liniversitemizin uluslararasi iligkilerinin gelismesi i¢in gerekli olan adimlar1 atmak,
Universitenin birimleriyle ve diger resmi kurumlarla gerektiginde is birligi ve koordinasyon
icinde calisilmasini saglamak,

Ulusal Ajansin ve Avrupa Komisyonun istedigi raporlari, sdzlesmeleri ve istenilen tiim evraklari
takip etmek, hazirlamak ve evrak ve raporlarin gerekli mercilerce imzalanmasmi ve takip
edilmesini saglamak,

Ofis icinde calisan personelin uyum i¢inde ¢aligmalarini ve islerini aksatmadan takip ettiklerini
kontrol etmek ve koordinasyonu saglamak,

Gelen 6grenci ve personeli program igerikleri ve degisim programlarina katilim i¢in izlenecek
yol haritas1 ve prosediirlerle ile ilgili bilgilendirmek,

Ofis ile ilgili oryantasyon, kurs, egitim, toplant1 vb. katilim saglamak,

Birimde yiiriitiilmekte olan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Birimin y1llik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NiTELIKLER:

2547 Sayili YOK da belirtilen niteliklere sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite YOnetim Kurulu
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