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Koordinatorliigi

STATUSU Idari/Akademik Personel
UNVANI Ogretim Gorevlisi / Memur / Bilgisayar Isletmeni
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Program Koordinatorii, Birim Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1

) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Mevlana Degisim Programi projelerini yiiriitmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Birimle ilgili giincel is takibinin yapilmasi ve galigma takviminin akigini saglamak.

Havale edilen is ve evraklarin geregini saglamak; cevap yazilarini hazirlamak.

Mevlana Degisim Programi projelerinin basvuru siireclerini tamamlamak.

YOK tarafindan onaylanan projeler kapsaminda hibe tahsis edilerek hareketlilige katilacak ogrenci
personeli program sartlarina uygun sekilde belirlemek.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve personel hareketliliklerine katilmaya hak kazanan
adaylarin hazirlik islemlerini takip etmek ve bu siiregte gerekli goriilen belgeleri hazirlamak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve personel hareketliliklerini tamamlayan 6grenci ve
personelin gerekli islemlerini yiirtitmek.

Proje kapsaminda ortak kurumlardan gelecek 6grenci ve personele hareketlilik dncesi, siiresi ve sonrasinda
gerekli bilgi ve belgeleri saglamak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda gorevlendirilen Birim / Boliim Temsilcilerinin takibini yapmak.
Birime ait web sayfalarini giincel tutmak.

Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptig1 calismalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve ortaya ¢ikan

sorunlari iistiine rapor etmek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde kullanmak.
Ogretim Gérevlisi/Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Program Koordinatoriine, Birim Baskanina,
Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tansmimz okudum.
Gaérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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