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Sayfal/9
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar Yetkileri Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
) Ofisi yonetmek ve temsil Belirtilen gorev ve
Basak Koordinator/Ogr. etmek, sorumluluklart Prof. Dr. Adem Stikrii AYDIN
COSKUN Gor. Universitenin uluslararasilasma gerceklestirme CATAK M_akbule.TéLiP
alanindaki hedeflerine katki yetkisine sahip FISEKCIOGLU
saglamak, olmak,
Ofis tarafindan yiiriitiilen Ofis tarafindan
faaliyetlerin gelistirilmesi yapilan resmi
yoniinde ¢aligmalari yazigsmalari
planlamak, koordine etmek ve paraflama ve
aksiyonlar belirlemek, imzalama yetkisine
Her tiirlii degisim sahip olmak,
programlarindan ve is birligi Birimde yuratulen
protokollerinden dogan bitln faaliyetlerin
anlagma ve dis gbzetim ve
iliskiler islemlerinin koordine denetiminin
edilmesini saglamak, yapilmasi, takip ve
Proje butcelerinin kontrol edilmesi
performanslarini planlamak ve Faaliyetlerin
takip etmek, gergeklestirilmesi
icin gerekli arag ve
gereci kullanma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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Bu b&ge. GoenVekisieiTilipa FigélgabEimistir.
Ogretim Gorevlisi

Kidtus lssaTasH Ui sl ge Qelip loiped itatdshigink alikey
Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Bagak Coskun
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Ofiste gorev yapan personelin
gorev ve sorumluluklarini
belirlemek ve denetlemek,
Kurum Koordinatorleri ve ofis
personeli ile yapilan
toplantilarin giindemini
hazirlamak ve toplantilara
baskanlik etmek,
Universitenin uluslararasi
iliskilerini ilgilendiren
konularda Gniversite birimleri
arasinda esgiidiim saglamak,
Ofis ¢alisanlar1 arasinda
esglidiimii saglamak,

Birimin ¢alismalari ile ilgili
her tiirlii yazigma, veri ve
belgenin kayitlarinin
tutulmasini saglamak.
Degisim

programlarinin yurutilmesi,
proje butceleri ve
hareketlilikler ile ilgili
raporlar1 hazirlayarak tist

yetkisine sahip
olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu

|
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Dog. Dr. Bagak Coskun
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yonetim ile bilgi akisini
saglamak
Erasmus+ Degisim Programi Belirtilen gorev ve
Makbule TALIP Ogr. Gor. faaliyetinin genel takibinin sorumluluklari Basak COSKUN Siikriit AYDIN
FISEKCIOGLU yapilmasi, gerceklestirme
Erasmus+ Degisim Programi yetkisine sahip
kapsaminda 6grenci ve 6gretim olmak,
elemani faaliyetlerine yonelik Faaliyetlerin
islemlerin yapilmasi, gerektirdigi her tiirlii
Erasmus+ Degisim Programi arag, gereg ve
hakkinda koordinatdrlerin ve malzemeyi
ogrencilerin bilgilendirilmesi, kullanabilmek,
Universiteyi ulusal ve Gerekli durumlarda
uluslararasi diizeyde Erasmus+ faaliyetlerin iptali
Programi'na yonelik yapilan icin islemlerin
toplanti, fuar ve konferanslarda baslatilmasi yetkisine
temsil etmek, sahip olmak,
Erasmus+ Degisim Programina Gerekli durumlarda
ait yazismalar (Bagvurularin hibe iadesi igin
alinmasi, basvurularin islemlerin
gonderilmesi, sozlesme, baglatilmasi yetkisine
ogrenci dosyalarinin agilmasi, sahip olmak,
6deme takibi vs.) Yazilar1 paraf etmek
Ve
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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Erasmus+ Degisim Programina imzalamak yetkisine
ait Ikili Anlasmalarinin sahip olmak,
hazirlanmas1 ve imza llgililerden gerekli
asamasinin takip edilmesi, belgelerin talep
Erasmus+ Degisim Programina edilmesi yetkisine
secilen 6grencilerin degisim sahip olmak,
programina hazirlanmalari Birim ile ilgili
(Oryantasyon, Dil Egitimi), yazilari teslim alma
Erasmus+ Degisim Programi ve tutanaklari
kapsaminda gelen 6grencilerin imzalama yetkisine
islemleri (Bilgilendirme sahip olmak,
Oryantasyon- Ogrenim Butiin faaliyetlerin
Protokoll ve Ekle-Sil gbzetim ve
Protokollerinin imzalanmasi- denetiminin
Dosyalama), yapilmasi, takip ve
Erasmus+ Degisim Programi kontrol
ile ilgili raporlarin edilmesi yetkisine
hazirlanmasi ve siiresinde sahip olmak.
Tiirkiye Ulusal Ajansi’na
bildirim yapilmasi,
Erasmus+ Degisim Programi
elektronik yazigsmalarinin
yapilmasi,
Erasmus+ Degisim Programi
Web sayfasinin kontrolii,
bilgilerin giincellenmesi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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Koordinatoriin verdigi diger
gorevleri yapmak.
Erasmus+ Degisim Programi Belirtilen gorev ve
Stikrii AYDIN Ogr. Gor. faaliyetinin genel takibinin sorumluluklari Basak COSKUN Makbule TALIP
yapilmasi, gerceklestirme FISEKCIOGLU
Erasmus+ Degisim Programi yetkisine sahip
kapsaminda 6grenci ve 6gretim olmak,
elemani faaliyetlerine yonelik Faaliyetlerin
islemlerin yapilmasi, gerektirdigi her tiirlii
Erasmus+ Degisim Programi arag, gereg ve
hakkinda koordinatorlerin ve malzemeyi
ogrencilerin bilgilendirilmesi, kullanabilmek,
Universiteyi ulusal ve Gerekli durumlarda
uluslararasi diizeyde Erasmus+ faaliyetlerin iptali
Programi'na yonelik yapilan icin islemlerin
toplanti, fuar ve konferanslarda baslatilmasi yetkisine
temsil etmek, sahip olmak,
Erasmus+ Degisim Programina Gerekli durumlarda
ait yazismalar (Bagvurularin hibe iadesi igin
alinmasi, basvurularin islemlerin
gonderilmesi, sozlesme, baglatilmasi yetkisine
ogrenci dosyalarinin agilmasi, sahip olmak,
0deme takibi vs.) Yazilari paraf etmek
Ve
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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Erasmus+ Degisim Programina imzalamak yetkisine
ait Ikili Anlasmalarinin sahip olmak,
hazirlanmas1 ve imza llgililerden gerekli
asamasinin takip edilmesi, belgelerin talep
Erasmus+ Degisim Programina edilmesi yetkisine
secilen 6grencilerin degisim sahip olmak,
programina hazirlanmalari Birim ile ilgili
(Oryantasyon, Dil Egitimi), yazilari teslim alma
Erasmus+ Degisim Programi ve tutanaklari
kapsaminda gelen 6grencilerin imzalama yetkisine
islemleri (Bilgilendirme sahip olmak,
Oryantasyon- Ogrenim Butiin faaliyetlerin
Protokoll ve Ekle-Sil gbzetim ve
Protokollerinin imzalanmasi- denetiminin
Dosyalama), yapilmasi, takip ve
Erasmus+ Degisim Programi kontrol
ile ilgili raporlarin edilmesi yetkisine
hazirlanmasi ve siiresinde sahip olmak.
Tiirkiye Ulusal Ajansi’na
bildirim yapilmasi,
Erasmus+ Degisim Programi
elektronik yazigsmalarinin
yapilmasi,
Erasmus+ Degisim Programi
Web sayfasinin kontrolii,
bilgilerin giincellenmesi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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Koordinatoriin verdigi diger
gorevleri yapmak.
Kurum i¢i yazigmalar1 yapmak. Belirtilen gorev ve
__BUI’CU Kurum dig1 yazismalari sorumluluklari Basak COSKUN Stikrii AYDIN
GUNDEN yapmak. gerceklestirme M.akbule. TALIP

Ofisle ilgili belgi ve belgelerin yetkisine sahip FISEKCIOGLU
dosyalanmasini ve Olm"’_‘k’ .
muhafazasini saglamak Faallygtlgtl‘n .

.. gerektirdigi her tiirlii
Degisim programlari
kapsaminda faaliyet arac, gerec ve

e o malzemeyi
g.ergeklestlrm ogrencilerin kullanabilmek,
giderken ve doniiste Yazilar paraf etmek
koordinatorliigline birakilmasi yetkisine sahip
gereken zorunlu evraklarin olmak,
takibi ve dosyalama llgililerden gerekli
islemlerinin yapilmasi belgelerin talep
Erasmus+ Programi Ogrenci edilmesi yetkisine
Ogrenim ve Ogrenci Staj sahip olmak, -
Hareketliligi i¢in sdzlesme ve Birim ile ilgili
hibe 6deme Islemlerini yapmak yazilart teslim alma
Erasmus+ Programi Personel ve tutanaklari
gr
Ders Verme ve Egitim Alma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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Hareketliligi sozlesme ve hibe
odeme Islemlerini yapmak,
Ofis i¢in yapilan tiikketim ve
demirbas malzemeleri alim
Islemleri

Kalite Kontrol sorumlulugu
Koordinatorliigiin disardan
ihtiya¢ temini (Satin Alma)
Koordinatorliigiin diger resmi
kurumlarla iletisimini
saglamak ve yazigmalari takip
etmek

imzalama yetkisine
sahip olmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Makbule Talip Fisekgioglu
Ogretim Gorevlisi
Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Makbule Talip Fisek¢ioglu
Ogretim Gorevlisi

Uluslararasi {ligkiler Ofisi koordinatelggtdogrulam
Kalite Birim Sorumlusu
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