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T.C.

ORDU UNIVERSITESI
ULUSLARARASI iLiSKILER BiRiMi
VE
DEGIiSiM PROGRAMLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar, Misyon ve Vizyon
Amacg

MADDE 1 — Bu yénerge, Ordu Universitesi Rektorliigii’ne bagli olarak kurulan Uluslararasi
Iliskiler Birimi’nin amaclarmma, faaliyet alanlarma, yetki ve sorumluluklarina, yonetim
organlarina ve ¢alisma sekline iliskin usul ve esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2 — Bu yonerge, Ordu Universitesi Uluslararas1 Iliskiler Birimi’nin amaglarina,
faaliyet alanlarina, yetki ve sorumluluklarina, yonetim organlarina ve ¢alisma sekline iliskin
hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4/C ve 12. maddeleri, Ordu
Universitesi’nin Y®6netmelikleri ile Erasmus, Farabi ve Mevlana Degisim Programlari ile Ordu
Universitesi Uluslararas1 Ogrenci Kabul- Kayit Esas ve Usullerine dayanilarak hazirlanmistir

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite: Ordu Universitesi’ni,

b) Rektorliik: Ordu Universitesi Rektorliigii nii,
¢) Rektor: Ordu Universitesi Rektodrii ni,

¢) Rektoér Yardimcist: Uluslararas: iligkiler Birimi’nden sorumlu Ordu Universitesi Rektor
Yardimcisini

d) Senato: Ordu Universitesi Senatosu’nu,

e) Birim: Rektorliige dogrudan bagl olarak, Uluslararas: iliskiler Birimi Bagkani’mn
sorumlulugunda, {iniversitenin uluslararasi iliskiler faaliyetlerini yiiriiten Uluslararas1 Iliskiler
Birimi’ni,

f) Yonetim Kurulu: Uluslararasi Iliskiler Birimi’nin yonetim kurulunu,

g) Baskani: Ordu Universitesi Uluslararas1 iliskiler Birimi faaliyetlerinin {iniversite adina
yiiriitiilmesinden sorumlu 6gretim elemanint,

g) Baskan Yardimcisi: Ordu Universitesi Uluslararas: Iliskiler Birimi Baskan Yardimcis
ogretim elemanini,
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h) Erasmus Kurum Koordinatorii: Ordu Universitesi Erasmus Kurum Koordinatériinii,

1) Farabi Kurum Koordinatorii: Ordu Universitesi Farabi Kurum Koordinatoriinii,

i) Mevlana Kurum Koordinatérii: Ordu Universitesi Mevlana Kurum Koordinatériinii,

j) Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorii: Ordu Universitesi Uluslararas1 Ogrenci Koordinatdriinii
k) Idari personel: Ordu Universitesi Uluslararasi Iliskiler Birimi idari personelini,

1) Birim personeli: Ordu Universitesi Uluslararasi Iliskiler Biriminde gérev yapan ya da 2547
sayill Yiiksekogretim Kanununun 13b-4 maddesi uyarinca gorevlendirilen akademik/idari
personelini,

m) Meslek Yiiksekokulu/Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Boliim/Program Koordinatorii: Ordu
Universitesi Meslek Yiiksekokulu, Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokullarindaki Erasmus, Farabi ve
Mevlana Degisim Programlarinin uygulanmasindan sorumlu Meslek Yiiksekokulu/Fakiilte
/Yuiksekokul/Enstitii Bolim koordinatorlerini ifade eder.

Misyon ve Vizyon

MADDE 5 - Birimin misyonu, Universitemizin uluslararas1 boyutunu gelistirme ve
stirdiirmek, bu baglamda, iiniversitemizin de misyonlarindan biri olan uluslararasilagsma
stirecinde Farabi Degisim Programi’yla ulusal, Erasmus Degisim Programi’yla Avrupa ve
diinya, Mevlana Degisim Programi’yla tiim diinya tiniversiteleriyle hem hareketlilikler hem de
isbirlikleri ger¢eklestirmek, tiniversite 0grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin egitim arastirma
faaliyetlerinde uluslararasi deneyim kazanmalarini saglamak, yabanci iilke ve {iniversitelerden
gelen 6grenci ve bilim insanlarinin iiniversite ile biitiinlesmelerine yardimci olmak, bdylece
iiniversitenin uluslararasi 6grenci sayisini artirarak liniversitenin uluslararasilagmasina katkida
bulunmak, uluslararasi program ve projelerden azami 6l¢iide yararlanarak hem tiniversitenin
hem de yorenin gelismesine katkida bulunmaktir.

Vizyonu ise, ulusal ve uluslararasi tniversiteler, kurum ve kuruluslarla azami is birligi
saglamak suretiyle diinya Olceginde en iyi firsatlardan nasil faydalanilacagi konusunda
iiniversitemiz 6grenci ve personeliyle bilgi akisini saglamaktir.

IKINCI BOLUM
Birimin Yonetim Organlar: ve Faaliyet Alanlar:

Birimin Yonetim Organlar:
MADDE 6 — (1) Birimin yonetim organlar1 asagidakilerden olugmaktadir:
a) Uluslararasi Iligkiler Birimi’nden Sorumlu Rektdr Yardimeisi,
b) Yonetim Kurulu,
¢) Uluslararasi Iliskiler Birim Baskany,
¢) Uluslararasi Iliskiler Birimi Genel Baskan Yardimecisi,
d) Koordinatorler:

1) Erasmus Kurum Koordinatorii
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2) Farabi Kurum Koordinatorii
3) Mevlana Kurum Koordinatorii
4) Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorii
d) Birim Personeli
e) Idari personel
f) Meslek Yiiksekokulu/Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Boliim/Program Koordinatorleri
Yonetim Kurulu
MADDE 7- (1) Uluslararasi Iliskiler Birimi’nin karar organ1 Yénetim Kuruludur.

Yonetim Kurulu, Universitenin uluslararasi iligkilerden sorumlu Rektér Yardimcisi
baskanliginda, Uluslararasi iliskiler Birim Baskani, Erasmus Kurum Koordinatorii, Farabi
Kurum Koordinatorii, Mevlana Kurum Koordinatorii, Uluslararasi Ogrenci Koordinatorii
olmak iizere toplam alt1 iyeden olusur.

(2) Yonetim Kurulu ii¢ ayda bir toplanir. Bunun disinda gerekli goriilmesi halinde Baskanin
cagristi ile toplanabilir.

(3) Kurul iiye tam sayisinim salt gogunlugu ile toplanir. Uye tam sayisinin salt gogunlugu ile
karar alinir. Oylamada esitlik olmas1 halinde toplant1 bagkaninin oyu yoniinde karar alinir.

(4) Yonetim Kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik tarafindan diizenlenecek organizasyonlarin hazirlik ve uygulama programlarini
karara baglamak,

b) Baskanligin yillik veya donemsel ¢aligmalarini degerlendirmektir.
Uluslararasi iliskiler Birim Baskam

MADDE 8 — (1) Uluslararas: Iliskiler Birimi Baskani, Rektdr tarafindan 6gretim iiyeleri
arasindan gorevlendirilir. Bagskanin gorev siiresi {i¢ yildir. Gorev siiresi sona eren Bagkan yeni
bir 6gretim tliyesi gorevlendirilinceye kadar gorevine devam eder. Gorev sliresi sona eren
Baskan yeniden gorevlendirilebilir. Baskan, kendisine verilen goérevlerin yiiriitiilmesinde
yardimci olmak iizere, bir 6gretim elemanini yardimcisi olarak atar. Baskan yardimcisinin
gorev sliresi Bagkanin gorev siiresinin bitimi ile sona erer. Baskan yardimcisi, Baskanin
gorevde olmadigi hallerde yerine vekalet eder. Vekalet siiresinin 6 (alt1) ay1 agmas1 durumunda
yeni bir baskan atanir.

(2) Uluslararas: Iligkiler Birim Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Yabanci iilkelerdeki yiiksekdgrenim kurumlari ve diger organizasyonlar ile yapilan is birligi
anlagma ve protokollerinin hazirlik ve yiiriitme ¢alismalarini yapmak,

b) Universitenin, Avrupa Yiiksekdgrenim alanina entegrasyonu ile ilgili ¢alismalarini
desteklemek,
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¢) Birimin ¢alisma alanina giren tiim ulusal ve uluslararasi egitim, fuar, konferans, seminer vb.
aktivitelerde tiniversitenin temsilini ya da koordinasyonunu saglamak,

¢) Universiteyi birimin ¢alisma alanina giren ulusal ve uluslararas1 diizeyde yapilan toplanti,
fuar ve konferanslarda temsil etmek,

d) Universitenin uluslararasi ortaklari ile ulusal ortaklar1 olan diger iiniversiteler, sanayi ve
benzeri kurumlar arasindaki is birligini desteklemek, organize ve koordine etmek, boylece
tiniversite merkezli bir ag olusturmaya calismak,

e) Universitenin uluslararas1 diizeyde tanmtimma yonelik olarak her tiirlii materyalin
hazirlanmasina katkida bulunmak,

f) Uluslararasi iligkiler alanina giren konularda {iniversite i¢inde her tiirlii duyuru, tanitim ve
bilgilendirmeyi yaparak, yazisma, haberlesme, belge hazirlama konularinda teknik destek
saglamak,

g) Birim ¢aligmalar1 konusunda {ist yonetimi bilgilendirmek,
g) Birim ile ilgili oryantasyon, kurs, egitim, toplant1 ve benzeri programlara katilim saglamak,

h) Birim iginde ¢alisan personelin uyum iginde, islerini aksatmadan ¢aligmalarini saglamak,
bunun i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

1) Universitemizin nitelikli uluslararas1 grenci sayisinin artirilmasinda gerekli tedbirleri almak,

i) Universitemize gelen 6grenci, akademik ve idari personelin ilgili birimlerle koordinasyonunu
saglamak, onlar1 iyi sekilde agirlamak ve idari islerinin takibini yapmak,

j) Birimin gerek tniversite i¢indeki birimlerle gerekse disaridaki diger resmi kurumlarla ve
Ulusal Ajans ile koordineli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

k) Birimin yillik performans programia iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanma iglemlerinin takibini yapmak ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamaktir.

Koordinatorliikler

MADDE 9 — (1) Birime bagl olarak Erasmus, Farabi, Uluslararast Ogrenci ve Mevlana
Koordinatorliikleri bulunur. Bu birimler, ilgili programlarla baglantili olarak iiniversitenin
koordinatorliikleri olup, Erasmus, Farabi ve Mevlana koordinatorliikleri altinda ilgili akademik
birimlerin temsilcilerinden olusan alt birim koordinatorti bulunur.

(2) Koordinatrler, Universitenin Erasmus, Farabi, Uluslararas1 Ogrenci ve Mevlana Degisim
Programi kendi mevzuatlar1 dogrultusunda Uluslararas: Iligkiler Birimine bagl olarak gérev
yaparlar.

Erasmus Kurum Koordinatori:

MADDE 10 — (1) Avrupa Birligi ve uluslararasi iligkiler ¢alismalarinda deneyimi olan dgretim
elemanlar1 arasindan birim bagkaninin teklifi {izerine Rektor tarafindan {i¢ yilligina
gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Koordinatoriin yerine yeni bir koordinator atanincaya
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kadar gorevi Uluslararas1 Birim Bagkani yiiriitiir. Grev siiresi sona eren Koordinatér yeniden
gorevlendirilebilir.

(2) Erasmus Kurum Koordinatorii’niin gorevleri sunlardir:

a) Erasmus Programu ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

b) Universite ile Tiirkiye Ulusal Ajansi arasindaki iletisimi ve koordinasyonu saglamak,
c¢) Erasmus Programi i¢in kurumlar arasi anlagmalar yapmak ve bunlari giincellemek,

¢) Erasmus Degisim Programi takviminin belirlenmesini saglamak.

d) Avrupa Birligi (AB) program ve projeleri dahilinde iiniversiteye belirli bir siire i¢in gelen
ogrencilerin/dgretim elemanlarmin ilgili dersleri alabilmeleri/verebilmeleri igin {iniversite
birimlerinin arasinda koordinasyonu saglamak,

e) AB ve diinya tiniversitelerinden ilgili degisim programlari ile ikili ve/veya ¢ok tarafli projeler
dahilinde iiniversiteye gelecek Ogrencilerin ve Ogretim elemanlarmin ihtiyaclarinin
kargilanmasi i¢in gerekli planlar1 yapmak,

f) Tlgi alanina giren diger egitim, arastirma, organizasyon ve proje faaliyetlerinde bulunmak,
caligmalara katki saglamak,

g) Koordinatorliigiin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve istatiksel raporlarini hazirlamak ve
iist yonetime sunmak,

g) Yurtici ve yurtdist baglantilarin kurulup gelistirilmesinde, koordinatorliigiin faaliyet
planlarinin gelistirilmesi ve uygulanmasinda birimlerin sorumlularina ve Uluslararas: Iliskiler
Birimi bagkanina yardimci olmak,

h) Universitenin Bologna Siireci, degisim programlar1 ve benzeri calismalar ile ilgili gelismeleri
takip etmek ve baskanin Uluslararas: iliskiler Birimi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine
getirmek,

1) Erasmus Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve dgretim elemani faaliyetlerine yonelik
islemlerin yapilmasini saglamak,

1) Meslek Yiiksekokulu / Fakiilte / Yiiksekokul / Enstitii Bolim/Program Koordinatérlerinin ve
ogrencilerin bilgilendirilmesini saglamak,

j) Universiteyi ulusal ve uluslararas: diizeyde Erasmus Programi'na yonelik yapilan toplanti,
fuar ve konferanslarda temsil etmek,

k) Erasmus Degisim Programina secilen dgrencilerin degisim programina hazirlanmalarini ve
oryantasyonlarini saglamak,

I) Erasmus Degisim Programu ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve yasal siiresi i¢inde Tiirkiye
Ulusal Ajansi’na bildirim yapilmasini saglamak,

m) Degisim Programinin mali hesaplarinin takibini yapmak,

n) Kurum igerisinde ve kurum disinda koordinatorliigli temsil etmek,
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(3) Erasmus Kurum Koordinatori, gorevleri ile ilgili olarak birim baskanina karst sorumludur.
Farabi Kurum Koordinatorii:

MADDE 11 — (1) Birim baskaninin teklifi iizerine 6gretim elemanlar1 arasindan Rektor
tarafindan {i¢ yilligina gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Koordinatoriin yerine yeni bir
koordinator atanincaya kadar gérevi Uluslararasi Birim Bagkani yiiriitiir. Grev siiresi sona eren
Koordinator yeniden gorevlendirilebilir.

(2) Farabi Kurum Koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Farabi Programu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Universite ile YOK arasindaki iletisimi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Farabi Degisim Programi i¢in kurumlararasi anlasmalar yapmak ve bunlar1 giincellemek,
¢) Kurum igerisinde ve kurum diginda koordinatorliigii temsil etmek,

d) Farabi Degisim Programi takviminin belirlenmesini saglamak,

e) Farabi Programinin tanitim toplantilarinin diizenlenmesini saglamak,

f) Farabi Degisim Programi faaliyetinin genel takibini yapmak,

g) Farabi Degisim Programina segilen 6grencilerin degisim programina hazirlanmalarini ve
bilgilendirilmelerini saglamak,

g) Degisim Programinin mali hesaplarinin takibini yapmak,
h) Farabi bagvurulari igin gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak,

1) Universitenin Bologna Siireci, degisim programlari ve benzeri ¢aligmalar ile ilgili gelismeleri
takip etmek ve baskanin uluslararast iligkiler birimi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

(3) Farabi Kurum Koordinatorii, gorevleri ile ilgili olarak birim bagkanina kars1 sorumludur.
Mevlana Kurum Koordinatorii:

MADDE 12 - (1) Uluslararasi iligkiler ¢alismalarinda deneyimi olan 6gretim elemanlari
arasindan birim baskaninin teklifi tizerine Rektor tarafindan ii¢ yilligina gérevlendirilir. Gorev
sliresi sona eren Koordinatdriin yerine yeni bir koordinatdr atanincaya kadar gorevi Uluslararasi
Birim Bagkan yiiriitiir. Gorev siiresi sona eren Koordinator yeniden gorevlendirilebilir.

(2) Mevlana Kurum Koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Mevlana Degisim Programu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Universite ile YOK arasindaki iletisimi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Mevlana Degisim Programi i¢in kurumlararasi anlasmalar yapmak ve bunlari giincellemek,

¢) Mevlana Degisim Programina segilen 6grencilerin degisim programina oryantasyonunu
saglamak,
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d) Kurum igerisinde ve kurum diginda koordinatorliigii temsil etmek,

e) Mevlana Degisim Programi takviminin belirlenmesini saglamak,

f) Mevlana Degisim Programlari basvurulari igin gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak,
g) Mevlana Degisim Programlar1 bagvurulari i¢in duyurularin yapilmasini saglamak,

g) Mevlana Degisim Programlari tanitim toplantilarinin diizenlenmesini saglamak,

h) Degisime katilacak Ogrencilerin ve akademisyenlerin islemlerinin baslatilmasini ve
tamamlanmasini saglamak,

1) Degisim Programinin mali hesaplarinin takibini yapmak,

1) Koordinatorliigiin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve istatiksel raporlarini hazirlamak ve
iist yonetime sunmak,

j) Universitenin Bologna Siireci, degisim programlari ve benzeri caligmalar ile ilgili gelismeleri
takip etmek ve baskanin uluslararasi iligkiler birimi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

(3) Mevlana Kurum Koordinatori, yirittiigi gorevlerle ilgili olarak birim baskanina karsi
sorumludur.

Uluslararasi Ogrenci Koordinatorii

MADDE 13 - Uluslararast iliskiler calismalarinda deneyimi olan 6gretim elemanlar arasindan
birim bagkaninn teklifi iizerine Rektor tarafindan ii¢ yilligina gorevlendirilir. Gorev siiresi sona
eren Koordinatoriin yerine yeni bir koordinator atanincaya kadar gorevi Uluslararast Birim
Bagkani yiiriitiir. Gorev siiresi sona eren Koordinatdr yeniden gorevlendirilebilir.

(2) Uluslararas1 Ogrenci Kurum Koordinatdriiniin gérevleri sunlardir:
a) Uluslararas1 Ogrenci kabul- kayit ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Yurt dis1 Tirkler ve Akraba Topluluklar1 Bagkanligi tarafindan Tiirkiye Burslar1 kapsaminda
gonderilen uluslararas1 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek,

c) Erasmus programi disinda kalan kurumlarla uluslararasi dgrenci degisimi ile ilgili is ve
islemleri ytriitmek,

¢) Uluslararasi 6grencilerin oryantasyonunu saglamak,

d) Universite ile YOK arasindaki uluslararasi ogrenci ile ilgili konularda iletisimi ve
koordinasyonu saglamak,

e) Kurum igerisinde ve kurum diginda koordinatorliigii temsil etmek,
f) Uluslararasi 6grenci kabul- kayit takviminin belirlenmesini saglamak,
g) Uluslararas: 6grenci basvurulari igin gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak,

g) Uluslararasi 6grenci basvurulari i¢in duyurularin yapilmasini saglamak
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h) Hem finiversitemizin diger iilke kiiltiirlerine yakinligimin artmasi hem de diger tilkelerde
iilkemizin kiiltiirel ve sosyal yapisinin tanitilmasi amaciyla iiniversitemizde 6grenim gérmeyi
Ozendirmeye ve uluslararasi 6grenci sayisinin artirtitlmasina yonelik ¢alismalar yapmak.

1) Universitemizde 6grenim gdrmekte olan yabanci uyruklu égrencilerin Ordu Universitesi’nde
nitelikli egitim/6gretim donemi yasamalarini, 6grenimlerini igten memnuniyet, huzur ve
baglilik duygular i¢erisinde tamamlamalarini, iilkemiz hakkinda olumlu kanaat, diisiinceler ile
yetismelerini saglamak, iilkelerine ayn1 donanim, duygularla donmelerini saglamaya yonelik
ve llkelerinde kendilerini Tiirkiye Cumbhuriyeti devletinin goniillii birer elgisi olarak
hissetmelerini saglamaya yonelik ¢calismalar yapmak,

i) Koordinatorliigiin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve istatiksel raporlarini hazirlamak ve
iist yonetime sunmak,

J) Uluslararas1 6grencilerin ikamet ile ilgili is ve islemlerini takip etmek ve baskanin uluslararasi
iliskiler birimi ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

(3) Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérii, yiiriittiigii gorevlerle ilgili olarak birim baskanina karsi
sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu/Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Boliim/Program Koordinatorleri:

MADDE 14 — (1) Erasmus Programi, Mevlana Degisim Programi ve Farabi Degisim Programi
gibi programlarin uygulanmasindan, bagli olduklari birimleri adina, sorumlu 6gretim elemani
olup, Universite Ogretim elemanlar1 arasindan ilgili egitim birimi  (Meslek
Yiiksekokulu//Fakiilte/Yliksekokul/Enstitii) ~ yoneticisi tarafindan 3 yillik siire igin
gorevlendirilir ve yazili olarak uluslararas iligkiler birimine bildirilir.

(2) Meslek Yiiksekokulu/Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Boliim/Program  Koordinatoriiniin
gorevleri sunlardir:

a) Ilgili programin amaglar ve faaliyetleriyle ilgili boliim biinyesinde islemleri yiiriitmek,
b) Program faaliyetleri hakkinda bagli oldugu bolim yoneticisini bilgilendirmek,
¢) Ogrenci ve 6gretim elemanlaria damsmanlik yapmak,

¢) Degisimlerden faydalanan Ggrencilerin boliim seviyesinde danigmanligini istlenerek ve
degisimle ilgili belgelerini imzalamak,

d) Ogrencinin Erasmus, Mevlana ve Farabi Degisim Programlari ile bagka yiiksekogretim
kurumlarinda almis oldugu derslerin taninmasinda taraflardan biri olarak sorumlulugunu yerine
getirmek,

e) Gorev alamyla ilgili ¢agrildigi toplantilara katilmak.
(3) Kurum koordinatoriine yiiriittiigii gorevlerle ilgili olarak sorumludur.

idari Personel
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MADDE 15 — (1) Birimin giinlik ¢alismalarini yiiriitmek, baskana birim caligmalar1 ve
faaliyetlerinde yardimci olmak, gerekli yazismalari yapmak ve takip etmek iizere Rektorliik
tarafindan atanir.

(2) Birim idari personelinin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticisinin verecegi is ve islemleri yerine getirmek,

b) Tiim yazismalart EBY'S Sistemi iizerinden veya elden “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

c) Birim ve kurum koordinatérliikleri tarafindan cevaplanmasi gereken yazilarin EBY'S Sistemi
tizerinden yazarak ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

¢) Gelen yazilari, kurum Koordinatorliikleri ile ilgili birim ve personele havale ederek EBYS
tizerinden takibini yapmak, standart dosya planina gore dosyalayip, arsiv sistemine gore
korunmasini saglamak,

d) Birim personelinin yillik izni, mazeret izni, saglik raporu ve benzeri islemlerini takip etmek,
e) Birim personeline calistigina dair ¢alisma belgesi diizenlemek,

f) Degisime katilan 6grencilerin ders denkligi islemlerinin yapilmasi ve takibini yapmak,

g) Degisim programlarindan faydalanan 6grencilerin hibe islemlerini takip etmek,

&) Birimin giinliik ¢caligmalarini yiiriitmek,

h) Kurum koordinatorliiklerine birim ¢alismalari ve faaliyetlerinde yardimci olmak,

1) Birimin idari faaliyet raporunu hazirlamak.

(3) Uluslararas: Iligkiler Birimi idari personeli, yiiriittiigii gorevlerle ilgili olarak birim
baskanina kars1 sorumludur.

Birim Personeli

MADDE 16— (1) Uluslararasi Iliskiler Birimine bagl koordinatorliiklerin birim hizmetlerini
yiriitecek akademik ve/veya idari personeli ifade eder.

(2) Birim personeli asagidaki is ve islemler ile birim bagskaninin verecegi diger gorevleri yerine
getirmekle sorumludur.

a) Farabi Kurum Koordinatorliigii Personelinin Gorevleri:

1) Farabi Degisim Programina ait islemlerin yapilmasi, bagvurularin alinmasi, bilgilendirme,
ogrenim protokold, ekle-sil formu imza islemlerinin yapilmasi ve kabul mektubunun
hazirlanmasi,

2) Farabi Degisim Programina iligkin bagvurularin gonderilmesi, sdzlesmelerin imzalanmasi,
ogrenci dosyalarinin agilmasi, ddeme islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi,
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3) Farabi Degisim Programina ait ikili anlagmalarin hazirlanmasi ve imza siirecinin takip
edilmesi,

4) Farabi Degisim Programi kapsaminda gelen oOgrencilerin islemlerinin yapilmasi,
bilgilendirme, 6grenim ve ekle-sil protokollerinin imzalanmasi ve dosyalanmast,

5) Farabi Degisim Programu ile ilgili raporlarin hazirlanmas: ve yasal siiresi i¢inde YOK’e
bildirim yapilmasi,

6) Ogrencilere gerekli bilgi ve belge hizmetlerinin saglanmasi,

7) Hareketlilige ait egitim-6gretim donemi sona erdikten sonra giden/donen o6grencilerin
gidis/doniis islemlerinin yapilmasi,

8) Egitim-6gretim donemi baslangicinda tniversitemize gelen Ogrencilerin ders kayit
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

9) Farabi Degisim Programinin elektronik yazigsmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi,
10) Degisime katilan 6grencilerin ders denkligi islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi,

11) Kurum koordinatorliigiiniin web sayfasinin kullanim amacina uygun ve giincel olmasinin
saglanmasi.

b) Erasmus Kurum Koordinatorliigii Personelinin Gorevleri:
1) Erasmus Degisim Programina ait islemlerin yapilmasi,

2) Proje donemi ilaninin hazirlanmasi, bagvurularin alinmasi, hareketlilige katilacak
ogrencilerin se¢imi, 6grenim protokolii, ders tanima formu imza islemlerinin yapilmasi ve
protokollerinin imza siireclerinin takip edilmesi ve dosyalanmasi,

3) Erasmus Degisim Programina ait ikili anlagsmalarin hazirlanmasi ve imza siirecinin takip
edilmesi,

4) Erasmus Degisim Programi kapsaminda gelen Ogrencilerin iglemlerinin yapilmast,
bilgilendirme, 6grenim Ve protokollerinin imzalanmasi ve dosyalanmast,

5) Erasmus Degisim Programu ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve yasal siiresi iginde Ulusal
Ajans’a bildirim yapilmasi,

6) Degisime katilacak yararlanicilara gerekli bilgi ve belge hizmetlerinin saglanmasi,

7) Hareketlilige ait egitim-6gretim dénemi sona erdikten sonra, giden/dénen o&grencilerin
gidis/doniis islemlerinin yapilmasi ve ders denkligi islemlerinin takip edilmesi,

8) Erasmus Personel ve Ogrenci Hareketlili§i kapsaminda koordinatorliige yapilacak olan
basvurularin alinmasi ve takip edilmesi,

9) Erasmus Personel ve Ogrenci Hareketliligi kapsaminda giden-gelen yararlanicilarin 6deme
islemlerinin yapilmasi,

10) Erasmus Degisim Programinin elektronik yazigsmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi,
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11) Kurum koordinatorliigiiniin web sayfasinin kullanim amacina uygun ve giincel olmasinin
saglanmasi.

c) Mevlana Kurum Koordinatorliigii Personelinin Gorevleri:
1) Mevlana Degisim Programina ait islemlerin yapilmasi,

2) Mevlana Degisim Programi ilaninin hazirlanmasi, bagvurularin alinmasi, hareketlilige
katilacak Ogrencilerin sec¢imi, bilgilendirme, 6grenim protokolii, ekle-sil formu imza
islemlerinin yapilmasi, protokollerinin imza siireclerinin takip edilmesi ve dosyalanmasi,

3) Degisime katilacak yararlanicilara gerekli bilgi ve belge hizmetlerinin saglanmasi,

4) Egitim-6gretim baslangicinda tiniversitemize gelen basvurularin alinmasi, 6grencilerin ders
kayit igslemlerinin takip edilmesi ve 6grenci dosyalarinin agilmasi.

5) Mevlana Degisim Programi Personel ve Ogrenci Hareketliligi kapsaminda koordinatorliige
yapilacak olan bagvurularin alinmasi ve takip edilmesi,

6) Mevlana Degisim Programina ait ikili anlagmalarin hazirlanmasi ve imza siirecinin takip
edilmesi,

7) Mevlana Degisim Programu ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve yasal siiresi icinde YOK’e
bildirim yapilmasi,

8) Hareketlilige ait egitim-6gretim donemi sona erdikten sonra giden/donen o6grencilerin
gidis/doniis islemlerinin yapilmasi ve ders denkligi islemlerinin takip edilmesi,

9) Mevlana Degisim Programi Personel ve Ogrenci Hareketliligi kapsaminda giden-gelen
yararlanicilarin 6deme islemlerinin yapilmasi,

10) Mevlana Degisim Programinin elektronik yazigmalarinin yapilmas,

11) Kurum koordinatorliigiiniin web sayfasinin kullanim amacina uygun ve giincel olmasinin
saglanmasi.

d) Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii Personelinin Gorevleri:
1) Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigiine ait islemlerin yapilmasi,

2) Uluslararast Ogrenci bagvuru ilanmnin hazirlanmasi, basvurularin alinmasi, dgrencilerin
secimi, bilgilendirme,

3) Uluslararas: 6grenciler i¢in gerekli bilgi ve belge hizmetlerinin saglanmasi,

4) Egitim-6gretim baslangicinda iiniversitemize gelen bagvurularin alinmasi, 6grencilerin ders
kayit islemlerinin takip edilmesi ve 6grenci dosyalariin agilmasi.

5) Degisim Programi Ogrenci Hareketliligi kapsaminda koordinatérliige yapilacak olan
bagvurularin alinmasi ve takip edilmesi,

6) Uluslararas1 6grenci degisimine ait ikili anlasmalarin hazirlanmasi ve imza siirecinin takip
edilmesi,
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7) Uluslararast Ogrenciler ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve yasal siiresi icinde YOK’e
bildirim yapilmasi,

8) Kurum koordinatérliigiiniin web sayfasiin kullanim amacina uygun ve giincel olmasinin
saglanmasi.

Faaliyet Alanlar
MADDE-17 Birimin faaliyet alanlar1 sunlardir:

Birim, bu yonergenin 5’inci maddesinde belirtilen misyon ve vizyon dogrultusunda asagidaki
faaliyetlerde bulunur:

a) Yurtdigindaki yiiksekogrenim kurumlar1 ve diger organizasyonlar ile yapilan is birligi
anlagmalariin metin 6rnekleri ve protokollerinin hazirlik ve yiiriitme ¢aligmalarini yapmak,

b) Anlasmalar/protokoller ¢ercevesinde gerceklesen 6grenci ve personel hareketliliginde ilan
ve se¢cim asamasindan, hareketliligin organizasyonunun takibi ve sonuglandirilmasina kadar
tiim islerin koordinasyonun ve yiiriitiilmesini saglamak,

c) Yurtdisina giden Ogrenci ve personelin hareketliligi icin gerekli islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak, resmi yazilar1 hazirlamak, kisileri yonlendirmek ve yol
gostermek,

¢) Yurtdisindaki tiniversiteler, tiniversitelere bagli birimler, arastirma merkezleri ve benzeri
kurumlarla ortak egitim programlarmin agilmasi, ortak projelerin gelistirilmesi ve
Universitenin birimleri ile ortaklasa planlanan konferans, kongre, seminer, calistay, sergi,
sempozyum ve panel gibi faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalara destek olmak
ve bu amagla ikili ve ¢ok tarafli isbirligi kurulmasi, bu isbirliginin siirdiiriilmesi ve
gelistirilmesine destek olmak,

d) Diinyadaki Universiteler ve egitim-arastirma kurumlariyla iletisim kurarak isbirligi
saglamak, bu birimlerle degisim programlari ve ortak projeler ger¢eklestirmek ve egitimle ilgili
faaliyetler diizenlemek,

e) Calisma alanina giren tiim ulusal ve uluslararasi egitim, fuar, konferans, seminer ve benzeri
aktivitelerde tiniversitenin temsilinde destek olmak,

f) Uluslararas1 organizasyonlar ile iliskilerde tiyelik bagvurularini, bilgi giincellemelerini,
yazismalarin1 yapmak ve takip etmek, ulusal ve uluslararasi ortaklar arasinda is birligini
desteklemek ve koordine etmek,

) Universitenin uluslararasi diizeyde tanitimina yonelik her tiirlii materyalin hazirlanmasina
katkida bulunmak; uluslararas: iliskiler alanina giren konularda {iniversite icinde her tiirlii
duyuru, tamitim ve bilgilendirmeyi yaparak yazisma, haberlesme ve belge hazirlama
konularinda teknik destek saglamak,

g) Universitenin birimler bazinda yurtdisindaki kurumlarla yapacagi her tiirlii yazisma ve
iletisim kurma siire¢lerine yardimci olmak,
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h) Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurtdisindaki tiniversitelerle, tiniversitelere bagli
birimler, aragtirma merkezleri ve kuruluslarla 6gretim eleman1 degisimi, lisans ve lisansiistii
diizeyde 6grenci ve personel degisimi konularini takip etmek ve gelistirmek,

1) Farabi Degisim Programi ¢er¢cevesinde yurtigindeki tiniversitelerle 6gretim elemani degisimi,
on lisans, lisans ve lisansiistii diizeyde 6grenci ve personel degisimi konularini takip etmek ve
gelistirmek,

i) Universiteye gelen yabanci dgrencilerin ve personelin her tiirlii basvuru ve kabul islemlerini
yiriitmek ve takibini yapmak. Bu 6grencilerin ve personelin tiniversiteye ve ¢evreye uyumunu
saglamak i¢in tamitim programlart da dahil olmak iizere programlar yapip yliriitmek ve
faaliyetler diizenlemek, bu Ogrencilerin ve personelin {iniversitedeki ¢alismalarini
kolaylastirmak i¢in gerekli stratejiyi saptayip uygulanmasinda katki saglamak,

J) Avrupa Birligi Programlar1 da dahil olmak iizere, yurtdisindaki tiniversiteler, {iniversitelere
bagl birimler, aragtirma merkezleri ve benzeri kurumlarla;

1) Ogretim eleman1 degisimi,

2) Lisans, lisansiistii (yiiksek lisans, doktora ve sanatta yeterlilik) diizeyinde egitim alan
ogrencilerin degisimini,

3) Idari personel degisimini gerceklestirmek icin gerekli girisimlerde bulunmak, bu amagla ikili
ve ¢ok tarafli ig birligi kurmak, siirdiirmek ve gelistirmek.

UCUNCU BOLUM
Mali Konular ve Cesitli Hiikiimler
Harcama Yetkilisi ve Gerc¢eklestirme Gorevlisi

MADDE 18- (1) Harcama Yetkilisi ilgili birimin koordinatoriidiir. Bu yetkisini, gerektiginde
devredebilir.

(2) Gergeklestirme gorevlisi ilgili birim koordinatérii tarafindan, birimde gorevli personeller
arasindan segilir.

Biitge, Gelir ve Giderler

MADDE 19 — (1) Birime ayrilmis 6zel bir biitce bulunmamaktadir. Birimin o yil i¢in planladigt
ve Onceki y1l yaptig1 faaliyetler dikkate alinarak, faaliyetlerinin daha hizli ve etkin bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in birime saglanacak biitce Rektorliik makaminin takdirindedir.

(2) Birimin gelirleri sunlardir:

a) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanligi kanaliyla Erasmus
Degisim Programindan saglanan destekler,

b) YOK kanaliyla Farabi Degisim Programindan saglanan destekler,

¢) YOK kanaliyla Mevlana Degisim Programindan saglanan destekler,
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(3) Degisim programlarindan saglanan destekler yalnmizca ilgili programin giderleri igin
kullanilabilir.

(4) Birimin giderleri sunlardir:

a) Madde 16’da tanimlanan faaliyet alanlariyla ilgili giderler; fuar, yolluk, konaklama, katilim
ucretleri ve benzeri,

b) Temsil, karsilama ve agirlama giderleri,
¢) Kirtasiye giderleri,

¢) Tanitim ve basin-yayin giderleri,

d) Diger giderler.

Yazismalar

MADDE 20 — (1) Yurtdisina gonderilecek yazilar birim tarafindan hazirlanir ve genel
sekreterlik yazi isleri tarafindan gonderilir.

(2) Yurtdisindan gelen yazilar degerlendirilmek ve ilgili birime/personele ulastirilmak iizere
birime gonderilir.

(3) Yonergede yer almayan hususlarda tiniversitenin belirledigi yazisma kurallar1 uygulanir.
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 — Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
ve Senato kararlariyla; ilgili proje s6zlesmesindeki esaslar uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat

MADDE 22 — Bu Yonergenin yiiriirlige girdigi tarihte 27/03/2008 tarihli ve 2008/18 sayili
Senatoda kabul edilen Uluslararas: Iliskiler Birim Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yirirlik

MADDE 23 — Bu Yonerge Senatoda kabuliinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24— Bu Yonerge hiikiimlerini Ordu Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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