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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



1. Genel Görevler

· Müdürlük tarafından yapılan düzenlemeler çerçevesinde verilecek görevleri yerine getirmek ve yürütmek,
· Müdürlük ile ilgili konularda, kurum içi ve/veya kurum dışı ilgili kişilerle telefon, faks ve bilgisayar ortamında yapılan görüşmeleri Müdürlük bilgisi dâhilinde yürütmek,
· Sorumluluk alanında çalışmalarla ilgili yazışmaları yürütmek,
· Aylık iş planını takip ederek, sorumluluk alanı kapsamında yer alan işlemleri yürütmek
· Uluslararası ilişkiler konusundaki son gelişmeleri sürekli izlemek, sorumluluğunu üstlendiği işlemlerin iyileştirilmesine çalışmak ve bu konuda başkanlığa öneriler getirmek,
· Müdür tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

2. Erasmus+ Giden Öğrenci Kapsamındaki  Görevler

· Erasmus+ kapsamında kurumun anlaşmalı olduğu yurtdışı üniversitelere öğrenci gönderilmesi konusunda duyuru ve ilanlar gerçekleştirmek,
· Erasmus+ kapsamında yurtdışına gitmek için talepte bulunan öğrencilerin seçim çalışmalarına ilişkin süreçleri başlatmak ve yürütmek,
· Seçim çalışmalarına ilişkin süreci tamamlamak ve Erasmus+ aday öğrenci statüsü kazanmış olan öğrencileri belirlemek,
· Öğrencilerin süreç içerisinde gerçekleştirmeleri gereken sorumlulukları belirlemek ve düzenleyecekleri dokümanları açıklamak amacıyla oryantasyon toplantıları düzenlemek ve öğrencileri süreç hakkında bilgilendirmek,
· Öğrencilerin yurtdışı işlemlerine ilişkin bölüm koordinatörleri ile iletişime geçmek ve öğrencilerin yurtdışı üniversite seçimi koordinasyonunu gerçekleştirmek,
· Yurtdışı üniversite belirlemiş olan öğrencilerin gidecekleri üniversitelere bildirimlerini yapmak,
· Öğrencilerin hazırlaması gereken gerekli dokümanları öğrencilere sağlamak ve hazırlanan ilgili belgeleri karşı üniversiteye bildirmek,
· Kabul mektubu gelen öğrencilere vize yazısı hazırlamak,
· Yurtdışına gidecek olup gerekli sorumluluklarını yerine getirmiş olan öğrencilerin gerekli bütün dokümanlarını dosyalamak ve ilgili öğrencilerin hibe ödeme evraklarını hazırlamak,
· Öğrenim süreleri içerisinde öğrencilerin değişebilecek olan dokümanlarını takip etmek ve belgelerin hazırlanmasını koordine etmek,
· Yurtdışından dönen öğrencilerin gerekli evraklarını almak ve dokümanları tamamlanmış olan öğrencilerin ödeme evraklarını düzenlemek,
· Öğrencilerin yurtdışında elde ettikleri kredilerin tanınması için öğrencilerin tarafından hazırlanmış olan gerekli belgelerin ilgili fakültelere gönderilmesini koordine etmek.
· Erasmus+ kapsamında kurumu temsil etmek, anlaşma olanakları araştırmak ve tanıtım yapmak amacıyla, yurtiçi ve yurtdışı toplantı, konferans, uluslararası hafta ve kişisel eğitim kurs ve organizasyonlarına katılmak, 

3. Bologna Sürecine İlişkin Görevler

· Bologna süreci kapsamında Üniversite bünyesinde yürütülen çalışmalara katılmak,
· Bu kapsamda yurtiçi ve yurtdışı toplantılara katılmak ve elde edilen bilgileri Üniversite bünyesinde ilgili paydaşlarla paylaşmak ve gerekli çalışmaları yapmak,
· Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) kapsamında gerçekleştirilecek çalışmalar katılmak,
· Yüksek Öğretim Kurulu'nun Bologna Süreci kapsamındaki talepleri doğrultusunda üniversite ilgili kişileri ile birlikte gerekli çalışmaları yürütmek.
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