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Gorev Adi: Mevlana Ofis Personeli
Kod: GT263

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mevlana Programi giden/gelen 6grenci ve gelen personel basvuru islemlerini ylritmek (6grenci basvurularinin teslim alinmasi ve
formlarin imza transkript gibi eksiklerinin kontrolt)

e Hareketlilige hak kazanan égrenciler igin oryantasyon programi hazirlamak,

« Hareketlilige hak kazanan égrencilerin karsi kurumlara basvuru ve kabul islemlerini takip etmek

e Kabul edilen 6grenci ve personelin pasaport ve vize islemlerinde ofis tarafindan saglanacak belgeleri hazirlamak ve 6grencilere

ulastirmak
e Mevlana ile ilgili resmi yazilari yazmak, takip etmek ve dosyalamak
» Hareketlilik stiresince 6grencilerin ve personelim ofisle ve bolimleri ile koordinasyonunu saglamak, ilgili belgelerin islem streclerini

takip etmek

e Transkriptleri ulasan 6grencilere transkriptlerini teslim etmek, donls evraklarini kontrol etmek ve donus islemlerini evraklarini
kontrol ederek kalan 6demenin yapilabilmesi icin dosyalarini hazirlamak,

e Mevlana programi ile ilgili bilgi almak icin gelen 6grencilere programla ilgili detayli bilgi vermek,

e Web sayfasindaki bilgileri kontrol ederek glincel tutmak

e Mevlana Programi ile ilgili duyurulan Universite genelinde duyurmak

e Proje Bazli Mevlana Programi basvurularinin YOK’e génderilmesi islemlerini takip etmek

e Mevlana Programi ile ilgili olarak YOKSIS’e veri girisini yapmak

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

e Mevlana Kurum Koordinatoru
Aranan Nitelikler

Ofis programlarini kullanabilme, kultirlerarasi iletisim becerisi
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