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1. GÖREV UNVANI
: Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatör Yardımcısı
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
: Ofisin her türlü faaliyet ve çalışmalarına ilişkin sürecin yönetilmesinde koordinatöre bilgi ve destek sağlar ve iş takibi yapar.
6. İŞ GEREKLERİ
: 

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

· İyi düzeyde İngilizce bilmek,
· Etkin iletişim vasıflarına sahip olmak.
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

7.1. Koordinatör olmadığında, ofisi yönetir ve temsil eder.
7.2. Program Koordinatörleri, memurlar ve çalışanlarla yapılan toplantıların gündemini hazırlar ve toplantıları organize eder.
7.3.  Ofis çalışanların iş takibini yapar.
7.4. Birimin çalışmaları ile ilgili her türlü yazışma, veri ve belgenin kayıtlarının tutulmasını sağlar.
7.5. Ofisin çalışma alanı ile ilgili, kişi, kurum ve kuruluşlarla yapılacak ulusal/uluslararası düzeyde iş birliklerinin geliştirilmesinde görev alır.
7.6. Ofisin yıllık faaliyet raporlarının taslak halini hazırlar ve koordinatöre sunar.
7.7. UİO Koordinatörü ve Erasmus+Program Koordinatörünün Erasmus+ Programı faaliyetlerindeki işlerini koordine eder ve destek olur

7.8. Uluslararası İlişkiler Ofisi’nde yürütülen faaliyetlerin Üniversite Kalite Yönetim Sistemi ile uyumlu bir şekilde yürütülmesinden sorumludur.
7.9. Ofisin amaçları doğrultusunda belirlenen çalışmaların yürütülmesini sağlar.
7.10. Uluslararası İlişkiler Ofis Koordinatörü ve Üst Makamın verdiği diğer görevleri yerine getirir. 
	Hazırlayan

Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü


	Onaylayan
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