J»

b Ondokuz Mayis University
E%OO_; Uluslararasi isbirlikleri Ofisi Personeli Task Definition

Task Name: Uluslararasi isbirlikleri Ofisi Personeli
Code: GT475

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

 Uluslararasi isbirlikleri Ofisi ile birlikte, Universitenin degisim programlari disinda yritiilen tiim uluslararasi protokol ve uluslararasi
calismalar ile ilgilenmek ve uluslararasi isbirlikleri ile ilgili diger is ve islemleri ylritmek,
e Yurtdisi Universiteleri ile kurumlar arasi protokollerin imzalanabilmesi icin gerekli altyapiyi hazirlamak, streci ytritmek ve mevcut

protokollerin etkinligini ve glincelligini takip etmek,

 Yurtdisi Universiteleri ile Universitenin ilgili bélimleri arasindaki lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeylerinde ortak/cift derece
programlari olusturma sureclerinin koordinasyonunu saglamak.

« Universitenin anlasmasi bulunan yiiksekégretim kurumlariyla yapilan protokol kapsaminda gelen ve giden 6grenci (egitim, staj
amach veya gozlemci olarak) ve personel (ders verme, egitim alma amach veya gozlemci olarak) ile ilgili tim resmi sirecleri yerine

getirmek
« Universiteye protokoller disinda misafir personel veya misafir 6grenci (freemover) olarak gelmek isteyenlerle ilgili tim resmi

surecleri yerine getirmek,
Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum 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.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o 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 Uluslararasi isbirlikleri Koordinatérii
Qualifications

e Ofis programlarini kullanabilme, kulturlerarasi iletisim becerisi
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