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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Rektörlüğe bağlı olarak görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Erasmus ve Mevlana Programları kapsamındaki yükseköğrenim kurumları ile yapılan işbirliği anlaşmalarının ve protokollerin hazırlık ve yürütme çalışmalarını yapmak,

· Ortaklar arasındaki işbirliğini desteklemek, organize ve koordine etmek; böylece üniversite merkezli bir ağ oluşturmaya çalışmak,

· Erasmus ve Mevlana Programlarının tanıtımı yapmak ve kurumun uluslararası tanınırlığını arttırmak için uluslararası çalışmalara, fuarlara ve eğitimlere katılmak,
· Ortaklar arasında bilgi paylaşımını sağlamak, bilgi güncellemelerini yapmak, yazışmaları gerçekleştirmek ve süreci takip etmek,

· Ortaklık kurulan üniversitelerle yürütülecek olan lisans, yüksek lisans, doktora programlarının hazırlık ve yürütme aşamalarında ilgili birimlere destek sağlamak ve koordinasyonunu gerçekleştirmek,

· Yurtdışı/yurtiçi kaynaklı yükseköğretim proje başvuruları yapmak veya başvuru yapan birimleri desteklemek,

· Erasmus ve Mevlana Programları hakkında öğrenci ve personeli bilgilendirmek ve periyodik bilgilendirme toplantıları düzenlemek,
· Programlardan faydalanacak gelen/giden öğrenci ve personelin bilgilendirilmesini sağlamak, gerekli belgelerini düzenlemek, değişim süreci boyunda danışmanlık hizmeti vermek,
· Üniversitenin uluslararası düzeyde tanıtımına yönelik olarak her türlü materyalin hazırlanmasına katkıda bulunmak,
· Erasmus ve Mevlana Programları ile ilgili öğrenci anketlerini yapmak ve arşivlenmesini sağlamak,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ve yeni doküman oluşturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak, 
· Kurumdaki Erasmus ve Mevlana Programları ile ilgili bilgilerin güncellenmesini takip etmek ve arşiv oluşturmak.
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