T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

Birim Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Rektorliik

Birim : Uluslararas: Ilisikler Ofis Baskanlig1
Alt Birim : Erasmus Koordinatorligii

Personel : Hakan ATES

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddeleri ile Cankiri Karatekin

1 | Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket
etmek.
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda
2 | hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak.
Universitenin uluslararasi iliskilerini ilgilendiren konularda {iniversite birimleri arasinda
3 | esgiidiim saglamak.
Cankir1 Karatekin Universitesi ile Ulusal Ajans arasindaki iletisimi ve koordinasyonu
4 | saglamak.
5 Igili proje tiirlerinde Ulusal Ajans’a génderilen ara ve nihai raporlarin kontroliinii
yapmak ve onaylamak.
Ikili anlagmalarin kontenjanlarini1 ve potansiyel yararlanici (6grenci/personel) sayilarini
6 | degerlendirerek Ulusal Ajans teklif gagrilarina bagvurmak ve hibe talebinde bulunmak.
7 Ofiste gorev yapan personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve denetlemek.
Birimin ¢aligmalart ile ilgili her tiirlii yazisma, veri ve belgenin kayitlarinin tutulmasin
8 | saglamak.
9 Degisim programlarinin {iniversite i¢inde tanitimini yapmak ve tanitim materyallerinin
hazirlanmasini saglamak.
Uluslararas1 lliskiler Ofis Baskanligi, Erasmus Kurum Koordinatérliigii, Mevlana ve
10 Farabi programlari gibi sorumluluk alanlarinda her tiirlii faaliyet ve ¢aligmalar ile ilgili
plan ve programlar1 goriismek, karara baglamak ve uygulanmasini saglamak.
11 | Degisim Programlarinda harcama yetkilisi olarak gdrev yliriitmek.
12 Degisim Programlarinin biit¢elerini ve 6deme islemlerini takip etmek.
Koordinatorliige tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak bagli bulunan alt birimlerin tiimiine
13

gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

14

Ofisin yillik faaliyet raporunu goriiserek karara baglamak.




Ofisin amaglarinin gerceklesmesi ve yapacagi calismalarin yiirlitiilmesi i¢in gerekli

15 | kararlar1 almak.
15 Erasmus Programimin Universite genelinde uygulanmasi sorumlulugunu yerine getirmek.
Programla ilgili y1l i¢cinde gergeklesen olagan toplantilara katilmak ve alinan kararlarin
16 Rektorliik, birim koordinatorleri ve Erasmus Ofisi ¢alisanlart araciligryla duyurulmasini
saglamak.
Her yil bilgilendirme toplantilart yapmak; ayrica yil icinde uygulamalarda meydana
17 | gelen degisiklikleri akademik birim koordinatdrlerine duyurmak.
Birim Erasmus Koordinatorleri ile iletisimi koordine etmek, sorunlarini dinlemek ve
18 | ¢oziim onerilerinde bulunmak.
Ilgili Rektér Yardimcisi ile birlikte Erasmus biitcesinin yonetimi ve hedeflenen
19 | hareketliliklere ulagsmak i¢in kontenjan ve kotalarin isleyisini saglamak.
Erasmus programinin yiiriitiilmesi sirasinda diizenlenen belgeler ile yasal temsilcinin
20 imza yetkisini devrettigi belge ve finansal evraklarda Erasmus Kurum Koordinatorii ve
Proje Yiiriitiiciisii sifatryla onay ve imza yetkisini kullanmak.
Cankir1 Karatekin Universitesi varliklarmi, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak,
21 | kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet etmek.
Koordinator tarafindan hazirlanan konularda ilgili kurum ve kuruluslarla is birligine
22 | yonelik 6n calismalar yapmak ve ortak proje Onerilerini degerlendirerek karara
baglamak.
73 Ofisin genel strateji ve politikalarin1 olusturmak, diizenlenecek c¢esitli programlarla ilgili
faaliyetleri degerlendirmek.
Ofis elemanlarinin egitim, uygulama, arastirma ve damismanlik gibi konulardaki
24 NP . y
taleplerini degerlendirip karara baglamak.
75 Yurt i¢i ve yurt disindaki kamu ve 6zel kuruluslar ile ortaklasa yiiriitiilecek ¢alismalarin
temel ilke, esas ve usullerini tespit etmek.
Ofisin c¢alisma alani ile ilgili, kisi, kurum ve kuruluslarla yapilacak ulusal/uluslararasi
26 | .. C L .
diizeyde is birliklerinin esaslarini belirlemek.
27 | Ofisin yillik faaliyet raporunu goriiserek karara baglamak.
78 Ofisin amaglarinin gergeklesmesi ve yapacagi ¢alismalarin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger
kararlar1 almak.
Erasmus Programini web sitesi, e-posta, toplantilar ve brosiirler gibi tanitic1 araglar
29 N . .. .
araciligryla kurum genelinde ve birimler diizeyinde tanitmak.
30 Erasmus KA131 ve KA171 Personel degisimini (ders verme/egitim alma) planlama,

koordinasyon, secim ve hareketlilik faaliyetleri baglaminda takibini yapmak.




Erasmus+ KA131 ve KA171 Ogrenci Hareketliligi (egitim/staj): se¢im takvimini
belirleme, ilanlarin birimlerde duyurulmasin1 koordine etme, ilanla ilgili web

31 | duyurusunu yapmak, basvurular1 toplamak, se¢imin organizasyonu yapmak, 6grenci
bagvurularinda destek, hareketlilik faaliyetlerini takip etmek, 6grenim anlagsmalarinin
birim koordinatorleri tarafindan hazirlanmasinin takibini yapmak.

Erasmus+ KAI131 ve KA171 Gelen Ogrenci/personel: Erasmus kapsaminda gelen

32 | degisim Ogrencisi ve ziyaret¢i 6gretim elemanlarinin bagvuru ve hareketlilik siireglerinin
takibini koordine etmek.

33 Hibe dagilimlarin1 yapmak, 6demelerin kontrolii ve yararlanici 6demelerin Harcama
Yetkilisi olarak Strateji Daire Bagkanligina iletilmesini koordine etmek.

34 | Koordinatorliik i¢i ve dis1 tiim yazismalar1 imzalamak.

35 | Birimde ¢alisan akademik ve idari personeli ihtiya¢ duyulan alanlarda gorevlendirmek.

36 Gorevleri arasinda bulunan isler ile ilgili tespit ve tavsiyeleri bagli oldugu Rektor
Yardimcisina ve Rektore iletmekten sorumludur.

Calisma alanma giren ulusal ve uluslararast konferans, seminer, fuar vb. etkinliklere

37 katihm ve Universitemizde toplanti ve organizasyonlarin diizenlenmesine katki ve
katilim1 saglamak.

Erasmus+ Degisim Programi1 protokolii bulunan iiniversitelerle gerekli yazismalari

38 | koordine etmek, protokollerin giincellenmesi ve yeni protokol yapma taleplerini
degerlendirmek.

Erasmus+ Programu ¢ergevesinde diizenlenen kurs (Ogrenci Yabanci Dil kursu vs.) ve

39 | egitim (Hizmet I¢i Egitim, Proje Yonetimi Egitimi, vb.) ¢alismalarinin planlamasini ve
uygulanmasini saglamak.

40 Her tiirlii uluslararasi proje ¢agri ve duyurularini {iniversite 6grenci ve personeline iletir,
bilgilendirme toplantilar1 diizenler, proje hazirlama ve yiiriitme konusunda destek saglar.

41 | Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmakla sorumludur.

Personelin yoklugunda gorevlerini yiirlitecek personel: Uluslararast ilisikler ofisinden
baskanligindan vekalet birakilan personeldir.

Birim Yoneticisi ONAYLAYAN
Ad1 ve Soyadi Ad1 ve Soyadi




