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Gorev Unvani Dis iliskiler Ofisi Personeli
Ust Birim Ad Rektdrliik
Birim Adi Dis iliskiler Koordinatérligi
Ust Yonetici(ler) Rektor, Rektdr Yardimeisi, Dis iliskiler Koordinatérii, Dis iliskiler Koordinatér Yardimcisi
Bagh Alt Unvanlar -
Vekalet Eden -

Gorevin Tanimi

Dis iliskiler Personeli; Konya Teknik Universitesi Dis iliskiler Koordinatérliigii biinyesinde goérev yapan ve Dis iliskiler
Koordinatori ile Koordinator Yardimcisina bagli olarak Gniversitenin uluslararasi iliskiler, degisim programlari, is birlikle ri
ve idari slireclerine iliskin is ve islemleri ylriten idari personeldir.

Personel; Erasmus+, Mevlana ve Farabi programlar ile uluslararasi anlasmalar, yazismalar, basvurular, hareketlilik
suregleri ve raporlama islemlerinin yuritiilmesinde uygulayici gorev Ustlenir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

e Koordinatorlik tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek

e Degisim programlarina iliskin basvuru, degerlendirme ve yerlestirme siireglerini yliritmek
e Gelen ve giden 6grenci ve personel hareketlilik islemlerini takip etmek

o Katihmcilarin evrak kontrolii ve dosyalama islemlerini gerceklestirmek

e Resmi yazismalari hazirlamak ve takibini yapmak

e Ulusal Ajans, YOK ve diger kurumlarla yiritilen yazismalara destek vermek
e Duyuru ve bilgilendirme metinlerini hazirlamak ve yayimlamak

e Oryantasyon ve bilgilendirme toplantilarinin organizasyonunu yapmak

e Hibe s6zlesmeleri ve 6deme belgelerini hazirlamak ve kontrol etmek

o Hareketlilik verilerini ilgili sistemlere girmek ve gilincel tutmak

e Programlara iliskin kayitlar arsivliemek ve raporlamaya hazir hale getirmek
e Uluslararasi anlasma ve protokol dosyalarini hazirlamak ve takip etmek

e Gelen yabanci 6grenci ve personelin idari siireclerine destek olmak

o Koordinatorliik faaliyetlerine iligkin istatistik ve rapor hazirlamak

e Koordinatorlik ziyaret ve etkinlik organizasyonlarinda gorev almak

e Koordinatorlik biinyesindeki yazi isleri ve biiro islemlerini ylritmek
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel sartlara sahip olmak

e Tercihen yuksekogretim kurumlarinda idari suiregler hakkinda bilgi sahibi olmak

e Degisim programlari ve uluslararasi iliskiler siirecleri hakkinda temel bilgi sahibi olmak
e En az bir yabanci dilde temel diizeyde iletisim kurabilmek

e Bilgisayar ve ofis programlarini etkin kullanabilmek

e Resmiyazisma kurallarina hakim olmak

e Dizenli galisma, takip ve arsivieme becerisine sahip olmak

e letisim ve ekip calismasina yatkin olmak

e Zaman yOnetimi ve organizasyon becerisine sahip olmak

e Sorumluluk bilinci ve gizlilik ilkesine uygun c¢alisma disiplinine sahip olmak

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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