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PROGRAMI OFiS PERSONELI Revizyon No

GOREV TANIMI Sayfa Sayisi

Birim

Mevlana Degisim Programi Kurum Koordinatorligu

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Rektor
Sorumluluk Mevlana Degisim Programi Ofis Personeli
Alani

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; ulusal ve uluslararasi koordinatorlik tarafindan belirlenen vizyon
ve misyon dogrultusunda yduritilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik ve verimlilik
ilkelerine uygun yuratilmesini amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Ofis Calisanlari

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

W

o

10.

11.
12.

Yiksekdgretim kurumlarinda Mevlana Dedisim Programina
yuratmekle goérevlidir.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda Universitelerle gerekli yazigmalari yapmak,
protokollerin guncellenmesi ve yeni protokollerin hazirlanmasini saglamak.

Mevlana Degisim Programi bilgilendirme toplantilari dizenlemek.

Mevlana Degisim Programi i¢in ilana ¢ikmak ve gerekli duyurulari yapmak.

Ogrenci ve Personel hareketliligi kapsaminda degisim icin gerekli olan evraklarin
takibini yaparak idari iglemleri yariatmek.

Universitemizin Mevlana Degisim Programi Tirkge ve Iingilizce resmi web
sayfalarinin kontrolinu yapmak ve bilgilerin glincellenmesini saglamak.

Mevlana Degisim Programi resmi e-posta adresinin takibini yapmak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda her turlu resmi yazigsmayi gercgeklestirmek.
Elektronik DokUimantasyon YoOnetim Sistemi Uzerinden havale edilen tum is ve
islemlerin yerine getirmek.

iigili koordinatérlerle, Ogrenci isleri Daire Baskanligi ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlgi ile koordinasyon iginde galismak.

Ofis galigmalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

Kendisine amiri tarafindan verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz bir gekilde
yerine getirmek.

iliskin iglemleri

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Kullanilacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Tiark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu




Bu is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

657 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak

Mevlana Degisim Programina lliskin Yénetmelik Ve Mevlana Degisim Programi
Kapsaminda Yuksekdgretim Kurumlarina Aktarilacak Tutarlarin Kullanimi,
Muhasebelestiriimesi, Yapilacak Odemeler ile ilgili Diger Hususlara iligkin Esas Ve

Usuller hakkinda bilgi sahibi olmak.

lyi derecede ingilizce bilmek ve uluslararasi diizeyde ingilizce yazismalar

yapabilmek

Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

Ofis Programlarini iyi duzeyde kullanmak

Duzenleyen

Onaylayan




