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İŞİN TANIMI: 
Erasmus Değişim Programı hizmetlerinin ve uluslararası öğrenci hizmetlerinin en üst düzeyde yürütülmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri yürütmek.
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Genel Sekreterliğe bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Uluslararası İlişkiler Ofisi içinde koordinasyonunu sağlamak.

· Uluslararası İlişkiler Ofisi kapsamındaki alt birimler üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak.

· Uluslararası İlişkiler Ofisinin fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını sağlamak.

· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

· Ofis çalışmaları konusunda gerekli bilgilendirmelerin yapılması, ilgili birimlerle koordinasyon içinde çalışılması.  
· Ofis çalışmaları konusunda Genel Sekreterlik ve Rektörlük Makamına bilgi vermek.
· Yurt dışından öğrenci başvuru işlemlerini ilgili mevzuat çerçevesinde yapmak ve üniversitenin ilgili birimleri arasındaki koordinasyonu sağlamak
· Üniversitenin Erasmus+ değişim Programı anlaşmalarının randımanlı bir şekilde yürütülmesini sağlamak ve bu kapsamda Alanya HEP Üniversitesi kararları ve Değişim Programların Uygulama el kitabı doğrultusunda öğretim elemanları ve personelin seçilmesini sağlamak ve idari işlemlerinin yürütülmesini koordine etmek. Bu doğrultuda öğrenim ve staj faaliyetlerine seçilen öğrencilerin idari ve eğitimle ilgili işlemlerinin aksatılmadan yürütülmesini koordine etmek. 
· Gelen öğrenci ve personelin (akademik ve idari) üniversitemizdeki ilgili birimleriyle koordinasyonunu sağlamak ve onları iyi şekilde ağırlamak, idari işlerinin takibini sağlamak.
· Uluslararası İlişkiler Ofisini gerek üniversite içindeki birimlerle gerekse dışarıdaki resmi diğer kurumlarla (Ulusal Ajans, Yükseköğretim Kurulu) koordineli bir şekilde çalışmasını sağlamak.
· Erasmus Değişim Programı dışında, Üniversitenin dış ilişkilerinin koordine edilmesi işlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Yurt içi ve yurt dışı, her türlü değişim programlarından ve iş birliği protokollerinden doğan anlaşma ve dış ilişkilerini, öğrenci ve öğretim üyesi değişimi işlemlerinin koordine edilmesini sağlamak.
· Birimde yürütülmekte olan hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.

· Üniversitemizin gerektiğinde toplantılarda ve fuarlarda Uluslararası ilişkiler birimini temsil etmek.

· Ofis içinde çalışan personelin uyum içinde çalışmalarını ve işlerini aksatmadan takip ettiklerini kontrol etmek ve koordinasyonu sağlamak.
· Ofis işlemleri ile ilgili üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işler ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.

· Ofiste hazırlanan yazı ve dosyaların içerik ve biçim yönünden incelenerek gerekli düzenlemeler için yönlendirmelerin yapılması, eksikliklerle ilgili gerekli önlemlerin alınması için ilgili yerlere bilgi verilmesi.

· Birimin yıllık performans programına ilişkin istatistiksel verilerin ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesinin sağlanmasında gerekli desteğin sağlanması.
· Ofis web sayfasının gerekli güncellemelerinin yapılması için takibinin sağlanması.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

·  Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

·  Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

· Yabancı bir dili etkin olarak kullanabilmek,
· Araştırıcı,

· Pratik çözüm üretebilen.

· İyi iletişim kurabilen.

· Önderlik yeteneğine sahip.

· Temsil yeteneğine sahip olmak,

· Uluslararası yazışma kurallarına hakim olmak.
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