[image: ]
	T.C.
MARDİN ARTUKLU ÜNİVERSİTESİ ULUSLARARASI İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	Dok. No:
MAU-GT_FRM-241_01
	

ULUSLARARASI İLİŞKİLER KOORDİNATÖRÜ
GÖREV TANIMI
	

	İlk Düz. Tar.:
01/09/2020
	
	

	Rev. No/Tar.:
00/…
	
	

	Sayfa: 1/1
	
	



	Birim
	Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü

	Alt Birim
	Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü

	Görev Ünvanı
	Koordinatör

	Üst Yönetici/ Yöneticileri (Görevin Bağlı
Olduğu Unvan)
	Rektör Yrd.

	Astlar
	· UİK Koordinatör yrd.
· Mevlana Koordinatörü
· Erasmus Koordinatörü
· Farabi Koordinatörü

	Yetki Devri /
Vekâlet
	[bookmark: _GoBack]Uluslararası İlişkiler Koordinatörü Yokluğunda, Erasmus Koordinatörü Öğr.Gör. İrem KARAMIK KAYA Vekalet eder.

	





Görev Alanı
	·  Mardin Artuklu Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğünün vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 
· Üniversitenin uluslararasılaşma stratejisi taslağını ve eylem 
programını hazırlamak, Rektör ve ilgili Rektör Yrd. tarafından onaylanan programı uygulamak,
·  Avrupa Birliği programları da dâhil olmak üzere, yurtdışındaki 
üniversiteler, üniversitelere bağlı birimler, araştırma merkezleri ve benzeri kurumlarla akademik personel, öğrenci ve idarî personel değişimini gerçekleştirmek için gerekli girişimlerde bulunmak, bu amaçla ikili ve çok taraflı iş birliği yapmak,
·  Ulusal Ajans ve YÖK programlarına, ayrıca uluslararası boyutlu 
diğer değişim ve burs programlarına Üniversite öğretim elemanlarının etkin katılımını sağlamak üzere rehberlik ve koordinasyon hizmeti vermek; bu alanda seminer, eğitim vb. organizasyonlar gerçekleştirmek,
·  Yurt dışındaki üniversiteler, üniversitelere bağlı birimler, araştırma ,
merkezleri ve benzer kurumlarla ortak eğitim programlarının açılması, ortak projelerin gerçekleştirilmesi ve bilimsel etkinliklerin düzenlenmesi sürecine destek olmak,
·   Avrupa Eğitim ve Gençlik Programlarına üniversitenin aktif bir 
şekilde katılımını sağlamak; bu kapsamda ilgili tüm program ve projelerin üniversite adına takibini yapmak, kabul edilen proje tekliflerinin yürütücülerinden taahhütname almak,
·   Avrupa Birliği program ve projeleri çerçevesinde üniversiteye gelen 
öğrencilerin /öğretim elemanlarının ders alabilmeleri/verebilmeleri için akademik birimlerin ders kataloğu ve ders programı gibi çalışmaları ve hazırlıklarını teşvik etmek ve desteklemek,
·   Üniversiteye yurt dışından değişim programları veya projeler 
çerçevesinde gelecek öğretim elemanlarının, öğrencilerin ve idarî personelin ihtiyaçlarının karşılanmasına imkânlar dâhilinde yardımcı olmak; uyum programları, dil kursları ve benzeri planlama ve uygulama çalışmaları yapmak ve sorunlarla ilgili çözüm önerilerinde bulunmak,
·   Üniversitenin yurtiçinde ve dışında düzenlenen her türlü uluslararası 
tanıtım ve iş birliği fuarlarına katılımını sağlamak ve söz konusu etkinliklerle ilgili teşvik ve destek süreçlerini takip etmek ve ilgili Bakanlıklar ile koordinasyonu sağlamak,
·   Mevlana Değişim Programı, Erasmus+ Programı ve Farabi Değişim 
Programı kapsamındaki anlaşmalar/protokoller çerçevesinde gerçekleşen öğrenci ve personel hareketliliğinde ilan ve seçim aşamasından hareketliliğin organizasyonu, takibi ve sonuçlandırılmasına kadar tüm işlerin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak,
·  Rektörlük, akademik ve idarî birimlerin yurtdışındaki kurumlarla 
yapacağı her türlü yazışmaya ve iletişime yardımcı olmak,
·  Rektör tarafından verilen diğer görevleri yapmaktır.




	




Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Üniversitenin uluslararasılaşma stratejisi taslağını ve eylem 
programını hazırlamak, Rektör ve ilgili Rektör Yrd. tarafından onaylanan programı uygulamak,
·  Avrupa Birliği programları da dâhil olmak üzere, yurtdışındaki 
üniversiteler, üniversitelere bağlı birimler, araştırma merkezleri ve benzeri kurumlarla akademik personel, öğrenci ve idarî personel değişimini gerçekleştirmek için gerekli girişimlerde bulunmak, bu amaçla ikili ve çok taraflı iş birliği yapmak,
·  Ulusal Ajans ve YÖK programlarına, ayrıca uluslararası boyutlu 
diğer değişim ve burs programlarına Üniversite öğretim elemanlarının etkin katılımını sağlamak üzere rehberlik ve koordinasyon hizmeti vermek; bu alanda seminer, eğitim vb. organizasyonlar gerçekleştirmek,
·  Yurt dışındaki üniversiteler, üniversitelere bağlı birimler, araştırma ,
merkezleri ve benzer kurumlarla ortak eğitim programlarının açılması, ortak projelerin gerçekleştirilmesi ve bilimsel etkinliklerin düzenlenmesi sürecine destek olmak,
·   Avrupa Eğitim ve Gençlik Programlarına üniversitenin aktif bir 
şekilde katılımını sağlamak; bu kapsamda ilgili tüm program ve projelerin üniversite adına takibini yapmak, kabul edilen proje tekliflerinin yürütücülerinden taahhütname almak,
·   Avrupa Birliği program ve projeleri çerçevesinde üniversiteye gelen 
öğrencilerin /öğretim elemanlarının ders alabilmeleri/verebilmeleri için akademik birimlerin ders kataloğu ve ders programı gibi çalışmaları ve hazırlıklarını teşvik etmek ve desteklemek,
·   Üniversiteye yurt dışından değişim programları veya projeler 
çerçevesinde gelecek öğretim elemanlarının, öğrencilerin ve idarî personelin ihtiyaçlarının karşılanmasına imkânlar dâhilinde yardımcı olmak; uyum programları, dil kursları ve benzeri planlama ve uygulama çalışmaları yapmak ve sorunlarla ilgili çözüm önerilerinde bulunmak,
·   Üniversitenin yurtiçinde ve dışında düzenlenen her türlü uluslararası 
tanıtım ve iş birliği fuarlarına katılımını sağlamak ve söz konusu etkinliklerle ilgili teşvik ve destek süreçlerini takip etmek ve ilgili Bakanlıklar ile koordinasyonu sağlamak,
·   Mevlana Değişim Programı, Erasmus+ Programı ve Farabi Değişim 
Programı kapsamındaki anlaşmalar/protokoller çerçevesinde gerçekleşen öğrenci ve personel hareketliliğinde ilan ve seçim aşamasından hareketliliğin organizasyonu, takibi ve sonuçlandırılmasına kadar tüm işlerin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak,
·  Rektörlük, akademik ve idarî birimlerin yurtdışındaki kurumlarla 
yapacağı her türlü yazışmaya ve iletişime yardımcı olmak,
·  Rektör tarafından verilen diğer görevleri yapmaktır.


	Yetkinlik
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine



	Hazırlayan:
Birim Kalite Komisyonu
	Kontrol Eden:
Üniversite Kalite Komisyonu
	Onaylayan:
Üniversite Kalite Komisyon Başkanı
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	(Aranan Nitelikler)
	sahip olmak.
· Faaliyetlerin	gerçekleştirilmesi	için	gerekli	araç	ve	gereci kullanabilmek.

	
	· Mardin Artuklu Üniversitesi’ nin temsil yetkisini kullanmak.  İmza yetkisine sahip olmak,

	
	· Harcama yetkisine sahip olmak.

	
	· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

	
	· Emrindeki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, sicil verme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

	
	· Kuruma alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri karara bağlama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

	
	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	




Yetkinlik Düzeyi
	
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	




Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
	· Görevin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.
· Faaliyetlerini en iyi şekilde ürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	
	· Analitik düşünebilme

	
	· Analiz yapabilme

	
Görev İçin Gerekli
Beceri ve Yetenekler
	· Ardıl çeviri yapabilme
· İleri düzeyde bilgisayar ve internet kullanımı
· Özel bilgileri paylaşmama
· Değişim ve gelişime açık olma
· Düzgün diksiyon

	
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

	
	· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
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	· Ekip liderliği vasfı
· Empati kurabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim
· Güçlü hafıza
· Hızlı düşünme ve karar verebilme
· Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
· Hoşgörülü olma
· İkna kabiliyeti
· İleri düzey İngilizce
· İnovatif, değişim ve gelişime açık
· İstatistiksel çözümleme yapabilme
· Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
· Koordinasyon yapabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Liderlik vasfı
· Makroekonomik göstergeleri kavrama ve kıyaslayabilme
· Matematiksel kabiliyet
· Müzakere edebilme
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Sabırlı olma
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma
· Sorun çözebilme
· Sonuç odaklı olma
· Sorumluluk alabilme
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
· Stres yönetimi
· Temsil kabiliyeti
· Üst ve astlarla diyalog
· Yönetici vasfı.

	

Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Rektör ve ilgili Rektör Yrd. ile raporlama ilişkisi
· Üniversitenin Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi
· İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi
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Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547	sayılı	Yükseköğretim	Kanunu	Kabul	Tarihi:	04/11/1981 Yayımlandığı R. Gazete ve Tarih:06/11/1981 Sayı:17506 madde 16/b



	
TEBLİĞ EDEN
Unvan/ Adı Soyadı/İmzası İdari görev

	
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; verilen görevleri Görev Tanım Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı / Soyadı
	Kadro Ünvanı
	Tarih
	İmza

	
	
	
	


Bu form 26 Aralık 2007 tarihli 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi çerçevesinde hazırlanmıştır.
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