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1. GÖREV UNVANI
: Uluslararası İşbirlikleri Sorumlusu 
     2. GÖREV YERİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi 
     3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü
     4. VEKALETİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatör Yardımcısı
5. GÖREV ÖZETİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi’nin sorumluluğunda olan uluslararası işbirliği ile ilgili iş ve işlemlerin takibini yapmak.
     6. İŞ GEREKLERİ
: 

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile tanımlanan memur olma şartlarını taşımak,

· Asgari lisans diplomasına sahip olmak,

· İleri seviyede İngilizce (tercihen ilave olarak Almanca, Rusça, Arapça dillerinden biri veya birkaçını) bilmek,
· İlgili mevzuata vakıf olmak,
· Etkin iletişim becerilerine sahip olmak,
· Takım çalışmasına yatkın olmak.
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Yurtdışındaki üniversitelerden gelen işbirliği protokolü imzalama talebi konulu resmi yazıları takip etmek, Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatorü’ne sunmak;

7.2. Yurtdışında bulunan bir üniversite ile Üniversitemiz arasında işbirliği protokolü imzalanması talebi konulu Üniversitemiz akademik biriminlerinden gelen üst yazıları takip etmek, Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatorü’ne sunmak;

7.3. Üniversitemizin uluslararasılaşma politikası çerçevesinde işbirliklerinin geliştirilmesine yönelik öneriler sunmak;

7.4. Üniversitelerarası işbirliği protokolü imzalanması planlanan üniversite hakkında üniversitenin THE, QS, ARWU uluslararası sıralama kuruluşlarındaki yeri, akademik birimleri, uluslararası anlaşmaları gibi bilgileri içeren bilgi notu hazırlamak;

7.5. İşbirliği tesisinden önce ilgili üniversitenin YÖK’ün kabul ettiği uluslararası listelerde yer alma durumunu https://okultanima.yok.gov.tr adresinden tespit etmek veya ilgili üniversitenin tanınırlık bilgisini YÖK’e üst yazı ile sormak;
7.6. Taslak işbirliği protokolü metnini (Türkçe), Hukuk Müşavirliği, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na görüş için üst yazı ile göndermek;

7.7. Taslak işbirliği protokol metni, Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı Okul Tanıma Belgesi, Hukuk Müşavirliği Görüşü, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Görüşü ve Üniversitemiz veya karşı taraftan gelen İşbirliği Talep Yazısını Senato’ya üst yazı ile göndermek;

7.8. Senato onayı sonrası, işbirliği protokolü metnini Rektör’e imzaya sunmak; karşı tarafın Rektör’ünün imzalaması için karşı üniversiteye e-posta yolu ile göndermek;                                                                                                    

7.9. Yürürlüğe giren protokolleri klasörlemek; web sayfasında partner üniversiteler listesi ve web sayfaları hakkında bilgileri yayımlatmak;                                                                      

7.10. İmzalanan işbirliği protokolleri çerçevesinde gelen talepleri içeren resmi yazıları ilgili akademik birime değerlendirilmesi için üst yazı ile göndermek;                                      

7.11. İlgili e-posta adresini sistematik olarak kontrol etmek;

7.12. İşbirliği protokolleri kapsamında gelecek olan öğrenci ve personel başvurularını alıp ilgili akademik birimlere değerlendirilmesi için üst yazı ile bildirmek;

7.13. İşbirliği protokolleri kapsamında gelen öğrencilere davetiyelerini hazırlamak ve göndermek;

7.14. İşbirliği protokolleri kapsamında gelen öğrencilerin oturma izinlerinin alınması için gereken öğrencilerden gerekli belgeleri almak ve Antalya İl Göç İdaresi Müdürlügüne üst yazı ve posta ile göndermek;

7.15. İşbirliği protokolleri kapsamında gelen öğrenci veya personele değişim süreçlerinin bitiminde katılım belgelerini hazırlamak ve vermek;

7.16. İşbirliği protokolleri kapsamında gidecek olan öğrencilerin başvuru evrakları almak ve partner üniversitesine e-mail ile göndermek;

7.16. İşbirliği protokolleri kapsamında gelen öğrenci ve personelin evraklarının takibini yapmak ve klasörlemek; 


7.17. Kalite süreçlerine ilişkin iş ve işlemlerin yürütülmesinde, kendi görev alanına giren konularda Birim Kalite Sorumlusu’na yardımcı olmak;

7.18. Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü ve Üst Makamın verdiği diğer görevleri yerine getirmek.

	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	07.11.2014
	Üniversite logosu güncellenmiştir.

	02
	08.12.2015
	Görev tanımı revize edilmiştir.

	03
	27.01.2016
	Birinci Derecede Sorumlu Amiri değiştirildiği için revize edilmiştir.

	04
	15.10.2021
	Birinci Derecede Sorumlu Amiri, İş Gerekleri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları revize edilmiştir.

	05
	18.12.2023
	Koordinatörlüğün adının güncellenmesi

	06
	08.07.2024
	Görev, yetki ve sorumluluklar revize edilmiştir.


	Hazırlayan

Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü

	Onaylayan
Genel Sekreter
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