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GÖREV TANIMI: İkili Anlaşmalar ve Protokoller Kurum Koordinatör Yardımcısı 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
· İkili Anlaşmalar ve Protokoller Koordinatörünün çalışma süreçlerinde destek sağlamak, anlaşmaların hazırlanması, takibi ve protokol işlemlerinin yürütülmesine yardımcı olmak.
· İkili anlaşmalar ve protokol süreçlerinde koordinatöre destek vermek, gerekli yazışma ve dokümantasyonun hazırlanmasına yardımcı olmak.
· Üniversitenin yurtdışı iş birliği süreçlerinde veri toplamak, anlaşma metinlerinin taslaklarını hazırlamak ve güncellenmesini takip etmek.
· Aday öğrencilere bilgilendirme, yönlendirme ve danışmanlık hizmeti sunmak.
· İlgili akademik ve idari birimlerle iletişim kurarak protokollerin uygulanma sürecini kolaylaştırmak.
· Akademik birimler, fakülte/bölüm koordinatörleri ve öğrenci işleriyle iletişimde kalarak süreçlerin uyumlu ilerlemesine destek olmak.
· Uluslararası iş birliği kapsamında gelen taleplerin kayıt altına alınmasını ve süreçlerinin takibini sağlamak.
· İmzalanan protokollerin takvimlendirilmesi, süresi ve yenileme tarihleri ile ilgili dosyalama ve arşiv işlemlerini yürütmek.
· Öğrenci ve personel hareketliliği ile ilgili verilerin derlenmesi ve raporlanmasına destek vermek.
· Uluslararası etkinlikler, toplantılar ve ziyaretlerde koordinatöre lojistik ve idari destek sağlamak.
· Gerekli yazışmaların hazırlanması, çeviri hizmetlerinin takibi ve ilgili evrakların düzenlenmesinde görev almak.
· Uluslararası anlaşmalarla ilgili bilgi ve dokümanların dijital ve fiziksel arşivlerinin düzenlenmesini sağlamak.
· Üniversitenin uluslararası tanıtım faaliyetlerinde görev almak; fuar, seminer ve bilgilendirme toplantılarına katılım sağlamak.
· Web sitesi ve sosyal medya içeriklerinin hazırlanması, güncellenmesi ve takibine destek vermek.
· Üst yönetime sunulacak raporların hazırlanmasında koordinatöre yardımcı olmak.
· Gerektiğinde koordinatör adına resmi yazışmaları yürütmek.



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 2547 Yükseköğretim Kanunu 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
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