GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon Uluslararas1 Akademik iliskiler ve Programlar Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Rektérliik/ Uluslararas: Akademik iligkiler ve

Programlar Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Uzman

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmalk,

2.1.2. | Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (lyi seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

» Uluslararas: akademik protokollere hakim olmalk,
» Erasmus Programinin “Uygulama El Kitabi1”’na hakim olmak,
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= Programlarin uygulanmasinda yararlamilan c¢evrimic¢i sistemleri etkin sekilde

kullanabilmek,

4. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Detaylara dikkat etme ve dikkatli calisma becerisi,

= Etkin iletisim ve problem ¢ézme,

= Kultarel farkindalik ve uluslararas: 6grencilerle etkilesimde deneyim,
= Sabirli, ¢6zim odakli ve stres altinda etkili calisabilme yetenegi,

» Ekip calismasi,

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

= Programlar icin kullanilan ydnetmelikler, uygulama ek kitaplar ve ilgili proseduirler
konusunda bilgi sahibi olma,

» Veri takip ve raporlama yetenegi,

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Uluslararasi akademik programlar (Erasmus degisim, diinya déonem degisim, staj, yaz okulu, kis
okulu, dil okulu vb.) kapsamindaki giden ve gelen 6grenci/personel hareketliligi stireclerinin
Universite icinde ve kurumlararasinda uygulanmasina yénelik stirecin takip, kontrol ve rapor

edilmesinden sorumlu olmak,

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Uluslararas1 akademik programlar kapsaminda yurtdisina gidecek/gelecek 6grenci ve
personel icin kurum i¢i ve kurumlararasi organizasyon sureclerinde Oncesi ve
sonrasinda evraklarin takibini yapmak, yazismak ve danismanlik hizmeti vermek, stirec

boyunca tim taraflarla etkin iletisim kurmak,
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6.2. Anlasmalar/protokoller/projeler kapsamindaki gerceklesen Ogrenci ve personel
hareketliliginde ilan ve secim asamasindan hareketliligin organizasyonu, takibi ve
sonuclandirilmasina kadar aktif iletisimde olmak, stire¢ ve belge kontrolil saglamak,

6.3. Sorumluluklar cercevesinde cesitli organizasyonlar1 gerceklestirmek ve Universiteyi
temsilen kurum dis1 fuar ve toplantilara katilmak,

6.4. Universitenin Uluslararasilagsma stratejisi dogrultusunda olusturulacak ikili anlasmalar
icin gerekli 6n iletisimleri kurmak, imzaya sunulmak tizere protokolleri hazirlamak,

6.5. Programlardan yararlanan gelen 6grenci ve personel/ giden 6grenci ve personel icin
organize edilen oryantasyon programlarinda aktif rol almak,

6.6. Bagli bulundugu yoneticisi ya da Ust yOnetim tarafindan, sorumluluk alanlar ile
baglantili diger gorevleri yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

» Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmak,
*» Yukarida belirtilen gérevleri yerine getirebilmek icin gerekli ¢evrimici sistemleri kullanma
yetkisine sahip olmak
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