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GÖREV TANIMI: İkili Anlaşmalar ve Protokoller Kurum Koordinatörlüğü Büro Personeli Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Dış İlişkiler Genel Koordinatörü-Rektör Yardımcısı-Rektör
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      GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· İkili Anlaşmalar ve Protokoller Koordinatörlüğünün büro işlerini düzenli ve etkin şekilde yürütmek, evrak kayıt, dosyalama ve iletişim işlemlerini gerçekleştirmek.
· Koordinatörlük bürosuna gelen-giden yazışmaları hazırlamak, ilgili birimlere ve kişilere zamanında iletilmesini sağlamak.
· Akademik kurumlarla yapılacak iş birliği protokollerini hazırlamak.
· Anlaşmalar/protokoller çerçevesinde gerçekleşen resmi yazışmaların hazırlanması, takibi ve arşivlenmesini sağlamak.
· Diğer değişim programları kapsamı dışında kalan ikili anlaşma ile gelen öğrenci ve akademik/idari personel staj, araştırma, bilimsel etkinlik vb. faaliyetleri gerçekleştirmek üzere davet/kabul mektuplarının hazırlanması ve ilgili birimlerin bilgilendirilmesini sağlamak.
· Birimin genel işleyişine katkı sağlayacak önerilerde bulunmak, süreç iyileştirmelerine destek olmak.
· E-posta ve telefon gibi dijital iletişim araçları üzerinden gelen taleplerin yanıtlanması ve uygun şekilde yönlendirilmesini sağlamak.
· Toplantı, etkinlik ve imza törenleri için büro organizasyonlarına destek vermek.
· Seminer, panel, konferans, sempozyum gibi bilimsel etkinlikler için davet mektuplarının hazırlanması.
· İkili anlaşma ve protokoller kapsamında gelen öğrenci vize, ikamet izni ve sağlık sigortası gibi konularda öğrencilere rehberlik etmek ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
· 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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