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1 BİRİM ADI  FAKÜLTE/ENSTİTÜ/YÜKSEKOKUL/MYO 

2 GÖREV ADI DIŞ İLİŞKİLER GÖREVLİSİ 

3 

GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA 

MADDESİ/ALT MADDESİ 

(KANUN-KHK-YÖNETMELİK-

TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-

YÖNERGE) 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 36/I maddesi, 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/a maddesi 

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ Fakülte/Enstitü/Yüksekokul Sekreteri 

5 
SORUMLULUĞU ALTINDA 

BULUNAN PERSONEL 
 

6 İŞİN ÖZETİ   Fakülte/Enstitü/Yüksekokulda ulusal ve uluslararası 

nitelik taşıyan tüm faaliyetlerin koordinasyonunu sağlar 

ve yürütülmesinde bütün birimlere destek verir. 

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ 

 

− Değişim programları ( Erasmus, Farabi, Mevlana, vb), ile ilgili olarak gelen işbirliği 

talepleri kapsamındaki tüm yazışmaları ve duyuruları yapar, 

− Üniversite Dış İlişkiler Koordinasyon birimi tarafından gönderilen bilgileri ilgililere 

duyurur, 

− Değişim programı kapsamında yapılan anlaşmaların takibi ve bu kapsamda gelen/giden 

öğrenci ve akademisyenlerin işlemlerini yürütür, 

− Gelen öğrencilerin karşılanması ve ilgili birimde her türlü sorunu ile doğrudan 

ilgilenilmesini sağlayacak organizasyonu yapar, 

− Değişim programları kapsamında gelen ve giden personele, kurum işleyişi, yürütülecek iş 

ve işlemler vb. konularda danışmanlık yapar ve Üniversiteyi ve birimi tanıtır, 

− Birimin düzenlediği uluslararası her türlü etkinliklerinde görev alır. 

− Yurt dışından gelen heyetlerle ilgili işlemleri yapar, 

− Değişim programlarına ilişkin evrakları dosyalar ve muhafaza eder, 

− İlgili üst amirlerin verdiği diğer görevleri ifa eder. 

8 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48/a maddesi 

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nun 51/a maddesi 

9 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48/b maddesi 

10 ÇALIŞMA KOŞULLARI 

 A) ÇALIŞMA ORTAMI 

 Birimin açık ve kapalı alanlarında hizmet verilen tüm fiziki ortamlar 
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 B) İŞ RİSKİ 

 

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9 uncu maddesi uyarınca 

işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine göre ; 

       Az Tehlikeli 


