CANKAYA UNIVERSITESI
DIS iLISKiLER VE ERASMUS MUDURLUGU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorlik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Dis Tiskiler ve Erasmus

Alt Birimi Yok

Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri 2.grup
Unvam Erasmus Koordinatorii

Gorevi Dis iliskiler ve Erasmus Miidiirii
Yoneticileri Genel Sekreterlik

idari Sorumluluk

Dis iliskiler ve Erasmus Miidiirii

isin Kisa Tanimi

Dis iliskiler ve Erasmus Miidiirliigii faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, raporlanmasi ve gelistirilmesi

A.|Gorevi ve Sorumluluklari
Miidiir kendisine verilen gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek konusunda Universiteye ve bu baglamda Ilgili Rektor
Yardimcisina karst sorumludur
Ekonomik ve kiiltiirel yonden geligmis iilkeler ve Avrupa Birligi iilkeleri ile Universitelerinde egitim, arastirma, karsilikli degisim ve isbirligi ile
2|arastirma gelistirme kurumlarinda staj, ortak ¢alisma, mesleki gelisim kurslarinin arastirilmasi, yénetime raporlanmas, protokol taslaklarnin
hazirlanmasi, bu ¢alismalarin koordine edilmesi, sonuglarinin degerlendirilmesi, arsivlenmesinin saglanmasi
Avrupa Birligi degisim programi olan Erasmus+ programina iligkin siireglerin takibi, hibe basvurularin yapilmasi, proje dongiistiniin yonetilmesi
3 kapsaminda her dénem gerekli duyurulara ¢ikilmasi, 6grenci segim siireglerinin yonetilmesi, segilen 6grenci akademisyen ve idari personelin
hibelerin dogru sekilde hesaplanmasi ve yonetilmesi, siirecin gerektirdigi raporlamalarin yapilmasi, hesaplarin zamaninda ve dogru olarak
kapatilmast siireglerinin yonetilmesi
Erasmus+ progranu kapsaminda dgrencilere yonelik bilgilendirme toplantilart diizenlenmesinin organize edilmesi, buna ilave olarak 6grencilere
ofiste program detaylart ile ilgili danigmanlik hizmetleri verilmesi ile ilgili gerekli bilgilerin diizenlenmesi, 6grenciye dogru bilgi aktariminin temini
Fakiilte ve Boliimler bazinda mevcut uluslararasi isbirliklerimizin korunmasi, sayisinin ve kalitesinin arttirilmasi yoniinde destek verilmesi,
5|anlagmalarin biirokratik siireclere uygun sekilde hazirlanmasmin, Rektorliigiimiize imzaya sunulmasinin ve biirokratik siireglerin uygun sekilde
yOnetilmesi
Yurtdisinda alinan deslerin Tam Taninma siireglerinin takip edilmesi, aksakliklar ya da eksikler konusunda Ust Yonetimimizin zamaninda
6|bilgilendirilmesi, Fakiilte, Boliimler ve Ogrenci Isleri ile esgiidiim saglanmasi ve Hareketlilikten yararlanan 6grencilerimizin Tam Tanimalarmm
eksiksiz gergeklestirilmesi, olusabilecek aksakliklarin dniine gegilmesi igin gerekli koordinasyonun saglanmasi
AB Baskanlig1 tarafindan diizenli gergeklestirilen Proje Yénetim toplantilarma Universitemizi temsilen katilim saglanarak proje yonetimi hakkinda
gelismelerin takibinin saglanmasi
8| YOK tarafindan gergeklestirilen Uluslararast siireglerle ilgili Rektorliigiimiiziin uygun gordiigii toplantilarda Universitemizin temsil edilmesi
9 ABD, Avrupa Birligi Ulkeleri ve Cin gibi gelismis Ulkelerle Boliim ve Fakiilte bazinda isbirliklerinin gelistirilmesi bu kapsamda Uluslararasilasma
hedeflerine katki saglanmasi
10 Ogrencilerimize yurtdiginda sunulan degisim firsatlarimn arttirilmast ve gesitlendirilmesi igin gerekli arastirmalarm yapilmass, ilgili Rektor
Yardimcisina potansiyel firsatlarla ilgili bilgilendirilmesi
11| Gelismis iilkelerdeki burs imkanlarmin arastirilmasi, takibi, ilgili bolim baskanlariyla paylasilmasi ve 6grencilerimize yeni firsatlar yaratilmasi
12|Birim web sayfasin giincel tutulmasi, diizenli araliklarla gerekli bilgilerin girilmesinin temini
B.| Yetkileri
Yoneticisi oldugu birimdeki personeli yetistirme, gorevlendirme, gérevlerin ve isleyisin kontrolii, gerekirse diizeltilmesi, gerektiginde uyarilmasi ve
1| gerekli raporlamalarin istenmesi
Yoneticisi oldugu personeller arasinda rotasyon uygulama, istenmeyen durumlar karsisinda gerektigi takdirde savunma isteme, egitim verme ve
2isilevisi aksatmayacak sekilde izin verilmesi
Yoneticisi oldugu birimde ¢aliyma arkadaslarinca hazirlanan yazi ve dosyalar1 icerik ve big¢im yoniinden inceleyerek gerekli kontrollerin ve
3| diizeltmelerin vapilmasin saglanmast
4 Tamamlannus olan evrak ve dosyalari ilgililere gonderilmesi ve evrak memurlarina zamaninda verilmesini saglanmasi
Birimindeki memurlarm devam ve galigmalarmi izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasim saglamak, Ust Yonetimden istenildigi takdirde|
5|personel degerlendirme ve raporlama yapilmasi
6|Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gerece zarar verilmeden kullanilmasinin saglanmasi
7|Ulusal Ajans nezdinde Erasmus programimn yiiriitiilmesinde Universite admna yetkili
8|Ogrencilerle Erasmus+ kapsaminda imzalanan Ogrenim Hareketliligi Sozlesmelerinin "Yeki Devri" kapsaminda Universite adina imzalanmast
C.[Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1|Hizh ve dikkatli Siire¢ Ynetimi
2|Saburla ve diizenli takiple siireglerin koordine edilebilmesi
3|lyi derecede ingilizce bilgisi
4|Planli galigma ve proaktif olarak gerekli firsatlarin tehditlerin farkedilebilmesi
5|lyi derecede bilgisayar ve online raporlama araglarin kullanimu.
6 |iletisim becerileri
7| Ketumiyet
8|Gerekli Mevzuat bilgisi ve bu bilginin dogru yorumlanmasi
9| Arastirmaci
10| Temsik Kabiliyeti
D.|ilgili i¢ ve Dig Mevzuat




Yiiksekogretim Mevzuati

Cankaya Universitesi Stratejik Plan Belgesi

Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara iliskin Yonerge

Cankaya Universitesi Ogretim Elemanlarmin Yurtici ve Yurtdis1 Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara iliskin Yonerge

Erasmus+ programinin yiiriitiilmesi amaciyla hersene revize edilen ve yaymlanan, Yiiksekdgretim Kurumlari icin El kitabt

Siirecin isleyisi sirasinda, isleyiste olusabilecek aksakliklari en aza indirme hedefiyle alninan Universite Senato Kararlar
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Avrupa Birligi " Erasmus Charter for Higher Education" belgesi
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