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GÖREV TANIMI: Dış İlişkiler Genel Koordinatörlüğü Büro Personeli Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Dış İlişkiler Genel Koordinatörü-Rektör Yardımcısı-Rektör
Bağlı Birimler: Dış İlişkiler Genel Koordinatörlüğü
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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Dış İlişkiler Genel Koordinatörlüğü tarafından yürütülen tüm işlemlere ait dosya, belge ve yazışmaların fiziksel ve dijital ortamda düzenli şekilde arşivlenmesini sağlamak.
· Yurt içi ve yurt dışındaki kurum ve kuruluşlarla yapılacak resmi yazışmaların hazırlanmasını sağlamak.
· Hazırlanan rapor, sunum ve belgelerin ilgili formatlara uygun olarak düzenlenmesine destek vermek.
· Birimin genel işleyişine katkı sağlayacak önerilerde bulunmak, süreç iyileştirmelerine destek olmak.
· Uluslararası öğrencilere yönelik oryantasyon programlarının içeriğini oluşturmak ve uygulamak.
· Dış İlişkiler Genel Koordinatörlüğü bünyesindeki alt birimlere gerektiği zaman destek sağlamak.
· Bulunduğu birimin amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak.
· Görevli bulunduğu birimde ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
· Üst yönetim ve koordinatörlük tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 2547 Yükseköğretim Kanunu 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
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