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GOREV TANIMI: DIS ILISKILER SUBE MUDURU — (HACI AKAY)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Daire Baskan1

Alt Makam: Birim Personeli

Bagh Birimler:

v Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Degisim Programlari (Erasmus, Farabi, Mevlana vb.) ile ilgili islemler,

llgili programlarin {iniversite i¢inde tamtimlarinin yapilmas: ve
materyallerinin hazirlanmasi

Ilgili iiniversitelerle yazismalarin yiiriitiilmesi, anlasmalarin yapilmasi ve
giincellenmesi

Programlara ait basvuru, yerlestirme ve 6deme islemlerinin koordineli
sekilde yiiriitiilmesi

Gelen/giden personel/6grenci islemlerinin yiiriitilmesi,

v Yabanci uyruklu dgrenci kontenjan ve kayitlari ile ilgili islemler,

Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit islemlerinin yapilmasi
Tlgili 6grencilerle alakali kurumici ve kurumdis1 yazismalarm yiiriitiilmesi

v' Diger Islemler

Work and Travel islemleri

Ofis ile ilgili oryantasyon, kurs, egitim, toplant1 vb. diizenlenmesi

Birimle ilgili web sayfasi i¢eriklerinin olusturulmasi ve giincel tutulmasi
Birimle ilgili raporlamalarin ve istatistiksel bilgilerin hazirlanmasi ve talep
edilen birimlere iletilmesi

Birimle ilgili EBYS iizerinden gelen taleplerin karsilanmasi, gerekli
yazigmalarin yapilmasi

Kendi gorev alani i¢indeki birimlerle ve diger subelerle olan yazili ve sozli
bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda olusmasinin saglanmasi,

Daire Baskanin Baskanliginda yapilan haftalik toplantilarda yapilan
islemlerin, sorunlarin goriisiilmesi; goriis ve 6nerilerin bildirilmesi amaciyla
katilim saglanmasi

Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb.
malzemelerinin alimmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin
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tutulmasinin saglanmasi, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire
Baskanina onerilerin sunulmasi

* Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglanmasi, gerekli
nitelikleri kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaglarinin
tespit edilmesi ve egitimlerin ger¢eklesmesi i¢in girisimlerde bulunulmasi

* Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmasi,
gerekirse bildiriler sunmasi veya izleyici olarak takip etmesi

* Sube memurlar1 arasinda gérev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi icinde
caligmalarinin saglanmasi ¢calismalarinin izlenmesi, denetlenmesi

* Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan
islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglanmasi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

v' 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
v' 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
v' 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
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