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A. GOREV TANIMI, GOREYV YETKI VE SORUMLULUKLARI

* Orhun Degisim Programi faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

* Programin tiim 6grenci ve 6gretim tiyelerine duyurulmasini saglamak; katilimcilarin
belirlenmesine yonelik stiregleri seffaf ve tarafsiz bir sekilde yonetmek.

« Universitemize Orhun Degisim Programi kapsaminda yapilan 6grenci ve dgretim iiyesi
bagvurularini degerlendirmek ve ilgili siiregleri yiirtitmek.

* Program kapsaminda gergeklestirilen 6grenci ve dgretim iiyesi degisim islemlerini
koordine etmek.

* Ofis caligmalar1 ve program faaliyetleri hakkinda bagli oldugu amirlere diizenli olarak
bilgi vermek ve gerekli raporlamalar1 yapmak.

* Program ile ilgili kurs, egitim, toplanti, calistay vb. etkinliklere katilim saglamak ve
gerekli organizasyonlar yliriitmek.

* Orhun Degisim Programu ile ilgili tiniversite i¢i ve dis1 paydaslarla iletisim ve is birligi
stireclerini ylriitmek.

* Program kapsaminda karsilasilan sorunlari tespit ederek ¢oziim Onerileri gelistirmek ve
ilgili birimlere iletmek.

* Orhun Degisim Programi kapsaminda yapilan ulusal ve uluslararasi giincellemeleri takip

etmek ve programi gelistirmeye yonelik ¢alismalar yiiriitmek.

B. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Orhun Koordinatorii Yardimcisi

C. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.

* 657 Say1li Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, YOK ve
Orhun Degisim Programu ile ilgili usul ve esaslar hakkinda bilgi sahibi olmak.

« Universitenin i¢ yonergeleri ve ilgili ulusal/uluslararas1 degisim programi mevzuat:
konusunda bilgi ve uygulama becerisine sahip olmak.

* Yonetim, koordinasyon ve iletisim becerileri giiglii olmak; raporlama ve organizasyon
stireclerinde deneyimli olmak.

* Ofis yazilimlar1 ve dijital arsivleme sistemlerini etkin bi¢imde kullanabilmek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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A. GOREV TANIMI, YETKI VE SORUMLULUKLARI

* Orhun Koordinatorii’niin gorevlerini yiiriitmesinde yardimci olmak.

* Koordinatoriin bulunmadigi durumlarda gorev ve yetkilerini iistlenmek.

* Programin akademik takvimine uygun siiregleri takip etmek.

» Ogrencilerden gelen basvurulari toplamak, 6n incelemesini yapmak ve Koordinatdre iletmek.
« Ogrencilere bagvuru, kabul, dgrenim anlasmasi, ders secimi ve diger siireclerde rehberlik
etmek.

» Ogrenci dosyalarmi diizenlemek ve giincel tutmak.

* Boliim koordinatorleri, danigmanlar ve ilgili akademik birimlerle iletisimi saglamak.

* Yurt disindaki partner tiniversiteler ile resmi yazigmalarin hazirlanmasinda Koordinatore
destek olmak.

* Toplanti, bilgilendirme oturumu ve oryantasyon programlarinin diizenlenmesine katki
saglamak.

* Yonetim kurulu kararlari, gérevlendirme yazilar1 ve kabul belgelerinin hazirlanmasina
yardimc1 olmak.

« Ogrencilerin gerekli belgeleri zamaninda teslim etmesini takip etmek.

* Arsivleme ve belge diizeninde Koordinatorliige destek saglamak.

* Y1l sonu faaliyet raporlar1 i¢in verilerin toplanmasina katkida bulunmak.

« Ogrenci degisim siireclerinin degerlendirilmesinde geri bildirim toplamak.

* Programin iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirmek.

« Universite igerisinde programin tanitimi i¢in duyuru ve bilgilendirme faaliyetlerini
desteklemek.

» Web sitesi ve sosyal medya duyurulariin giincellenmesine yardimct olmak.

B. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Orhun Degisim Programi Personeli

(Koordinatoriin onayi ile)

C. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, YOK ve Orhun
Degisim Programu ile ilgili usul ve esaslar hakkinda bilgi sahibi olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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» Universitenin i¢ ydnergeleri ve ilgili ulusal/uluslararas1 degisim programi mevzuati

konusunda bilgi ve uygulama becerisine sahip olmak.
* Organizasyon, planlama ve iletisim becerileri giiglii olmak.
* Ofis yazilimlar1 ve dijital arsivleme sistemlerini etkin bi¢gimde kullanabilmek.

2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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A. GOREV TANIMI, YETKI VE SORUMLULUKLARI

* Orhun Koordinatorliigii blinyesinde yiiriitiilen tiim yazisma, belge ve dokiiman islemlerini
ilgili mevzuat, yonerge ve Universitenin i¢ prosediirleri cercevesinde hazirlamak, kaydetmek,
siniflandirmak ve arsivlemek.

* Orhun Degisim Programi kapsaminda diizenlenen toplanti, etkinlik, protokol ve is birligi
stireglerine iliskin yazigmalar yiiriitmek; toplant1 giindemleri, davetler ve tutanaklarin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili birimlere zamaninda iletmek.

* Koordinatorliigiin giinliik faaliyetleri kapsaminda ortaya ¢ikan resmi yazigsmalari takip etmek,
gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden temin etmek ve siirecin koordinasyonunu saglamak.
* Orhun Koordinatorliigii dijital arsivinin diizenli ve giincel tutulmasina katki saglamak, belge
ve dokiimanlarin elektronik ortamda giivenli bir sekilde kayit altina alinmasini takip etmek.

* Koordinatdriin verecegi diger yazi isleri ve biiro islemleriyle ilgili gorevleri yerine getirmek;
Orhun Koordinatorliigii faaliyetlerinin diizenli, etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesine destek

saglamak.

B. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Orhun Koordinatérliigii Personeli

C. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen kanun ve mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak:

* 657 Sayili Devlet Memurlar1t Kanunu

* 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu

» Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ve Orhun Degisim Programu ile ilgili usul ve esaslar,

yonergeler ve iiniversite i¢ diizenlemeleri

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



