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Birim Adi Dis iliskiler Baskanlig
Alt Birim Ad1 Uluslararasi Projeler ve Erasmus Kurum Koordinatorligi
Gorev Unvani Memur
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev Koordinator

Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Erasmus Program ile Gelen ve Giden Ogrenci
e Uluslararas1 Ogrenci Sistemi

e Kalite Yonetimi Programi

o Yaz Isleri

Temel Gorev ve

Gérev ve sorumluluk alanina iliskin mevzuati uygulamak

e Gorev ve sorumluluk alanina iligkin mevzuati uygulamak
e Kalite Yonetimi Birim sorumlusu gorev tanimini yerine getirmek
e Erasmus gelen ve giden 6grenci resmi yazigmalarini yapmak

e Erasmus gelen ve giden personel resmi yazigmalarini yapmak

Sorumluluklari ® Erasmus basvuru siirecinde ilgili gérevlerini yerine getirme
o Universite i¢ ve dis yazigmalarini yapmak
e Erasmus d6deme planlarini yapma
Yetkileri e Gorev tanimina giren konularda rapor diizenlemek ve amirine sunmak
Temel Teknik Yonetsel
Kamu hizmeti Mevzuat bilgisi Kamu personeli
inli i i gorme e Resmi yazisma davranis ve
Yetkinlik Diizeyi farkindalig1 usulleri bilgisi usullerine haiz
e Kamu yonetim o Bilgisayar olma
kurallarina uyum kullanabilme ® Zaman YOnetimi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Emin Bakay
Erasmus Koordinatorii
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Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Emin Bakay
Bu belge, glivent dgiRnikdBre Hadsngel anmistir.

Prof. Dr. Ender Akan
Drs iliskiler Baskan

mull TTCieX



T.C. K-Q
MR iZMiR KATIP CELEBI UNIVERSITESI Lo
e Dis iliskiler Baskanlig
Dok. No: GT/KOR02/02
" Ilk Yaymn Tar.: 3.10.2017
TSEN 1SO y
9001:2015 MEMUR GOREV TANIMI Rev. No/Tar.: 04/27.09.2023
Sayfa2/2
Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Orta diizey Ingilizce

Dis iliskiler Bagkani ile;disiplin amirligi iliskisi
e . e ® Birim Ydneticisi ile;dogrudan raporlama iliskisi
Dlger Gorevlerle IhskISI o Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin diger

birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile;bilgilendirme ve yonlendirme

02/11/2022 tarih ve 2022/30-03 no’lu Izmir Katip Celebi
Yasal Dayanaklar Universitesi Senato Karar1

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Emin Bakay Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Emin Bakay Prof. Dr. Ender Akan
Erasmus Koordinatorii Bu belge, glventi ggtnikdBritigtspgal anmistir. Dss iligkiler Bagkani
Betge-DogrotarmertcottrFrarSFA—Bege Tk AtreshttpsTrobsTRe et ER v S Recort ConfrmetronPageiex




