
BİRİM : Fakülte Sekreterliği
ALT BİRİM : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler
BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Sorumlusu

Sadettin YILMAZ -  Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Birimi Sorumlusu Bilgisayar İşletmeni
Görev Tanımı

1 Genel yazışmaların yapılması,

2
Erasmus Değişim Programı kapsamında Avrupa üniversiteleri ile öğrenci, öğretim üyesi 
ve idari personel değişimini gerçekleştirmek, anlaşmalar yapılmasını sağlamak, gerekli 
organizasyonu gerçekleştirmek

3 Mevlana Değişim programı kapsamında Asya ülkelerindeki üniversiteler ile öğrenci, 
öğretim üyesi değişimini gerçekleştirmek, anlaşmalar yapılmasını sağlamak,

4 Farabi Değişim programı kapsamında ülkemizdeki üniversiteler ile öğrenci, öğretim üyesi 
değişimini sağlamak,

5 Erasmus-Mevlana-Farabi Değişim programlarına katılan öğrencilerin ders denkliklerini 
yapmak,

6 Akademik İşbirliği Protokolleri ve ikili anlaşmalar kapsamında yurtdışı üniversiteler ile 
öğrenci ve öğretim üyesi değişimini gerçekleştirmek,

7 Yurt dışı ve içinden burs, konferans ve paneller, ulusal üniversite yayınları, anket vb. 
duyurularını ilgililere iletmek,

8

Bilgi edinme kapsamında Fakültemize yapılan başvuruların alınması, ilgili yerlere 
yönlendirilmesi ve yasal süresi içerisinde başvuru yapan kişi yada kuramlara gerekli 
cevabın verilmesi ve yapılan işlemlerin Rektörlüğümüz Bilgi Edinme birimine bilgi 
verilmesi,

9 Yabancı ve misafir öğretim elemanlarının görevlendirmelerinin yapılması,

10 Bologna Sürecinin takip edilmesi ve sonuçlandırılması,

BİLGİ

K u l l a n ı l a n  B i l g i l e r B i l g i l e r i n  T e m i n  E d i l d i ğ i  Y e r B i l g i n i n  Ş e k l i

1 H a v a l e  E d i l m i ş  E v r a k Ç i m e r  ( C u m h u r b a ş k a n l ı ğ ı  B i lg i  
E d i n m e  S i s t e m i )  /  D e k a n l ı k  

M a k a m ı - B ö l ü m / A n a b i l i m  D a l l a r ı -  
İd a r i  B i r im le r i

E - B e l g e

2 T a l i m a t D e k a n l ı k  M a k a m ı - F a k ü l t e  
S e k r e t e r l i ğ i

Y  a z ı l ı - S ö z l ü - T e l e f o n - E - P o s t a -  
Y e r i n d e  T e s p i t

3

Tarih
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Onaylayan 
Mesut ERDOĞAN



T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil ve Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : Fakülte Sekreterliği
ALT BİRİM : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler
BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Sorumlusu

Musa TAŞKIRAN -  Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Birimi Memuru Görev Tanımı

1 Genel yazışmaların yapılması,

2
Erasmus Değişim Programı kapsamında Avrupa üniversiteleri ile öğrenci, öğretim üyesi 
ve idari personel değişimini gerçekleştirmek, anlaşmalar yapılmasını sağlamak, gerekli 
organizasyonu gerçekleştirmek

3 Mevlana Değişim programı kapsamında Asya ülkelerindeki üniversiteler ile öğrenci, 
öğretim üyesi değişimini gerçekleştirmek, anlaşmalar yapılmasını sağlamak,

4 Farabi Değişim programı kapsamında ülkemizdeki üniversiteler ile öğrenci, öğretim üyesi 
değişimini sağlamak.

5 Erasmus-Mevlana-Farabi Değişim programlarına katılan öğrencilerin ders denkliklerini 
yapmak,

6 Akademik İşbirliği Protokolleri ve ikili anlaşmalar kapsamında yurtdışı üniversiteler ile 
öğrenci ve öğretim üyesi değişimini gerçekleştirmek,

7 Yurt dışı ve içinden burs, konferans ve paneller, ulusal üniversite yayınları, anket vb. 
duyurularını ilgililere iletmek,

8

Bilgi edinme kapsamında Fakültemize yapılan başvuruların alınması, ilgili yerlere 
yönlendirilmesi ve yasal süresi içerisinde başvuru yapan kişi ya da kurumlara gerekli 
cevabın verilmesi ve yapılan işlemlerin Rektörlüğümüz Bilgi Edinme birimine bilgi 
verilmesi,

9 Yabancı ve misafir öğretim elemanlarının görevlendirmelerinin yapılması,

10 Bologna Sürecinin takip edilmesi ve sonuçlandırılması,

BİLGİ

K u l l a n ı l a n  B i l g i l e r B i l g i l e r i n  T e m i n  E d i l d i ğ i  Y e r B i l g i n i n  Ş e k l i

1 H a v a l e  E d i l m i ş  E v r a k Ç i m e r  ( C u m h u r b a ş k a n l ı ğ ı  B i l g i  

E d i n m e  S i s t e m i )  /  D e k a n l ı k  

M a k a m ı - B ö l ü m / A n a b i l i m  D a l l a r ı -  

İ d a r i  B i r i m l e r i

E - B e l g e

2 T a l i m a t D e k a n l ı k  M a k a m ı - F a k ü l t e  

S e k r e t e r l i ğ i

Y a z ı l  ı - S ö z l ü - T e l e f o n - E - P o s t a -  

Y e r i n d e  T e s p i t

3

Tarih
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