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Task Name: Mevlana Kurum Koordinatoru
Code: GT253

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Universite ile YOK arasindaki iletisimi ve koordinasyonu saglamak
e Protokoller: Mevlana Programi gergevesinde yurtdisindaki Gniversiteler ile ikili isbirligi kurmak, sirdirmek ve gelistirmek;

prosedurlerin takibi, diger Universitelerle yazismalar, anlasma formlarinin doldurulmasinda destek, imza surecinin takibi, anlasma
asillarinin saklanmasi, anlasmalarin posta ile génderilmesi; yeni anlasmalar yapilmasi ve Erasmus+ Programi prosedurlerinin dogru

bilinmesi icin akademik birim koordinatorlerini prosedir hakkinda bilgilendirmek ve tesvik etmek
« ikili anlasmalarin kontenjanlarini ve YOK kararlarini degerlendirerek her akademik yil icin program basvurularini yapmak

e Mevlana Programinin kurum genelinde ve birimler diizeyinde tanitiimasi amaciyla web sayfasi ve sosyal medya araclarini etkin bir

sekilde kullanmak; etkinliklerini planlamak ve yonlendirmek
* Mevlana programi kapsaminda yapilan faaliyetler igin ve programin tanitiimasi icin yazili ve gorsel materyaller hazirlamak
» Hareketliligin planlama, koordinasyon, secim ve gergeklesme faaliyetlerinin takibi
e Hibelerle ilgili olarak Harcama Yetkilisi gérevini yerine getirmek
 Yillik hareketlilik faaliyetlerine yénelik nihai raporu YOK’e sunmak
o Ogrenci ve personele Mevlana Programi ile ilgili danismanlik yapmak ve problemlerin ¢6ziimlerinde destek saglamak
e Mevlana Programi cercevesinde eylem planlarini ve stratejileri olusturarak tst yonetime raporlamak,
e Mevlana Kurum Koordinatorligl galisanlarina gorev alanlarina gore gerekli gérev dagihmini yapmak
 Universitenin uluslararasilasma vizyonuna katkida bulunmak

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri

bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney

e (Harcama Yetkilisi olarak vekalet birakamiyor)/idari Gérevlerde Uluslararasi iliskiler Birim Baskani
Qualifications

 Uluslararasi Akademik isbirligi konusunda tecriibe
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