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GÖREV TANIMI: Mevlana Kurum Koordinatörlüğü Büro Personeli Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ 
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Dış İlişkiler Genel Koordinatörü-Rektör Yardımcısı-Rektör
Bağlı Birimler: Dış İlişkiler Genel Koordinatörlüğü

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Mevlana Programı kapsamında gelen ve giden öğrenci/personel işlemlerine destek olmak.
· Başvuru, öğrenim protokolü, davet/kabul mektubu, katılım belgesi vb. belgelerin hazırlanması ve takibini yapmak.
· YÖK Mevlana Bilgi Sistemi’ne gerekli girişleri ve kontrolleri gerçekleştirmek.
· Belgeleri dijital ortamda düzenlemek, arşivlemek ve yazışmaları yürütmek.
· Programla ilgili ilan, duyuru ve bilgilendirme içeriklerini hazırlamak ve web sitesine yüklemek.
· Toplantı, oryantasyon ve bilgilendirme etkinliklerinde teknik ve lojistik destek sağlamak.
· Gelen/giden öğrencilerin işlemleri ile ilgili resmi yazışmaları hazırlamak.
· Mevlana faaliyetlerine ilişkin rapor, tablo ve sunumları hazırlamak.
· Ofis cihazlarının (bilgisayar, yazıcı vb.) düzenli ve etkin kullanılmasını sağlamak.
· Koordinatörlüğe bağlı her türlü teknik ve idari destek hizmetlerini yürütmek.
· Üst yönetim ve koordinatör tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

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