TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI
DIS ILISKILER OFiSi KURULUS, iSLEYiS VE GOREV YONERGESI

Dayanak
MADDE 1 — Bu Yonerge 2547 sayili Kanunun degisik 7/d—2 maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.
Tanimmlar
MADDE 2 — Yénergede Dis liskiler Ofisi i¢in Ofis, Dis Iliskiler Ofisi Koordinatdrii igin
Koordinatér, Tiirk Hava Kurumu Universitesi i¢in Universite, , Tiirk Hava Kurumu Universitesi
Rektorii i¢in Rektor kelimeleri kullanilacaktir. Uluslararasi yazigmalarda bu birimin Ingilizce ad
"Office of Foreign Affairs" olarak gegecektir.
Amag ve Kapsam
MADDE 3 -
Amag: Bu yonergenin amaci, Universitenin ulusal ve uluslararas: iliskilerinin ikili anlasma,
program ve projeler cergevesinde baslatilmasina zemin hazirlamak, bu iliskileri baslatmak,
yiiriitmek ve gelistirmek {izere Rektorliige bagl olarak kurulan Dis iliskiler Ofisinin kurulus,
isleyis ve gorev esaslarini diizenlemektir.
Kapsam: Yonergenin 5. maddesinde agiklanan faaliyetlerin yiiriitilmesi ile ilgili kurumsal
diizenlemeleri kapsar.
Misyon ve Vizyon
MADDE 4 — Ofisin misyonu; Universite dgrencilerinin ve dgretim elemanlarinin egitim
arastirma faaliyetlerinde uluslararasi1 deneyim kazanmalarini saglamak, yabanci liniversitelerden
gelen ogrenci ve bilim insanlarinin Universite ile biitiinlesmelerine yardimer olmak ve
uluslararasi program ve projelerden azami 6l¢iide yararlanarak hem tiniversitenin hem de yorenin
gelismesine katkida bulunmaktir.
Ofisin vizyonu; Universitenin ulusal ve uluslararasi camia ile etkin bir iletisimini temin etmek
icin diinyadaki en 1yi firsatlara iliskin bilgi akisini saglamak ve bunlardan nasil yararlanilacag:
konusunda uzmanlik hizmeti vermektir.
Ofisin Faaliyet Alanlar:
MADDE 5 — Ofis, bu yonergenin 4'lincii maddesinde belirtilen misyon ve vizyon
dogrultusunda asagidaki faaliyetlerde bulunur;
a) Universitenin ihtiyaclar1 ve potansiyeli dikkate aliarak yabanci iiniversitelerle asagida
hedefleri gergeklestirmek {izere isbirligi kurmak, gelistirmek ve siirdiirmek:
—Ogrenci degisimi
—Ogretim eleman1 degisimi
—Ortak program, proje, arastirma ve toplanti
—Diger alanlarda karsilikli isbirligi
b) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanliginin koordine ettigi
basta Erasmus olmak iizere tiim program ve projeleri Universite adina yiiriitmek.
¢) Ulusal veya uluslararasi projeler konusunda bilgi akis1 saglamak, Universitedeki 6gretim
elemanlarinin proje iiretmesine ve/veya bu projelerde yer almasina yardime1 olmak gerektiginde
bu projeleri bizzat yiiriitmek.
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d) Bologna siireci ¢ergevesinde Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) ve Diploma Eki
(DE) i¢in gerekli calismalari siirdiirerek Universitenin AKTS Etiketi (ECTS Label) ve DE Etiketi
(DS Label) almasini ve AB'de taninir bir {iniversite olmasim1 saglamak amaciyla gerekli
caligmalar yliriitmek.

e) Uluslararasi proje, program, seminer, kurs, yaz okulu ve benzeri firsatlari tiniversitedeki
Ogrenci ve O0gretim elemanlarima duyurmak amaciyla tanitim toplantilar1 diizenlemek, tanitici
bildiriler dagitmak, web sayfasindan duyurmak, ilanlar asmak ve/veya e-posta gondermek.

f) Avrupa Birligi Egitim Programlar1 ve Universite kaynaklarindan yararlanarak yurtdist
egitim ve arastirma programlarina katilacak 6gretim elemanlarina yardimci olmak i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak ve yliriitiilmesini saglamak.

g) Avrupa Birligi Egitim Programlari icin Universiteye azami 6denegin ayrilmasini
saglamak ve 6deme ve harcamalarin planlamasin1 yapmak.

h) Uluslararast protokol yazismalarini iiniversite adina hazirlamak ve yurtdis1 ziyaretlerini
planlamak.

i) Ulusal ve uluslararasi egitim ve tanitimla ilgili fuar ve etkinlikleri takip etmek,
diizenlenmesine yardimci olmak ve bu tiir faaliyetleri planlamak.

j) Uluslararasi1 degisim programlarina katilacak dgrenci ve 6gretim elemanlarindan ihtiyag
duyanlara kisa donemli yabanci dil egitiminin verilmesi i¢in ilgili birimlerle igbirligi yapmak ve
uyum programlari diizenlemek.

k) Yabanci iiniversitelerden gelecek Ogrenci ve Ogretim elemanlarinin  konaklama
ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak ve uyum programlari diizenlemek.

I) YOK tarafindan uygulanmasi planlanan Ulusal Degisim Programi (UDEP) gergevesinde
yurt i¢indeki yliksekdgrenim kurumlariyla isbirligi yaparak oOgrenci ve Ogretim elemani
hareketliligini saglamak ve ortak egitim, arastirma ve toplumsal hizmet projelerinin
planlanmasina ve yiiriitiilmesine katkida bulunmak.

m) Universitede  yapilacak iiniversiteleraras1 etkinliklere yonelik programlarin
hazirlanmasina destek olmak, yapilacak goniillii egitimi faaliyetlerine katkida bulunmak ve
gerceklesme siirecinde tiniversitenin ev sahipligini en 1yi sekilde yerine getirmesi i¢in gerekli
goriilen ¢aligmalar yapmak.

Organlar
MADDE 6 — Birimin organlar1 sunlardir:
a)Koordinator

b)Danisma Kurulu
c)Alt Birim Temsilcileri

Koordinator ve Alt Birim Temsilcileri

MADDE 7-

a) Koordinator, yabanci dil bilen ve uluslararasi deneyimi olan Universite personeli
arasindan iki yil siire i¢in Rektor tarafindan gorevlendirilir. Siiresi biten koordinator tekrar
gorevlendirilebilir. Siiresi dolmadan ayrilan koordinatoriin yerine Rektor tarafindan ayni sekilde
gorevlendirme yapilir.

b)Koordinatdr, yabanci dil bilen ve uluslararasi deneyimi olan personel arasindan birim

temsilcilerini secer ve iki (2) yilligina gorevlendirilmeleri i¢in Rektdre dneride bulunur. Siiresi

Senato K.T. / No: 26.01.2012/03
Revizyon Senato K.T. / No: 05.10.2017/27
Miitevelli Heyet K.T./No: 16.10.2017/31



dolmadan goérevinden ayrilan alt birim temsilcisinin yerine ayn1 sekilde bir bagka 6gretim iiyesi
gorevlendirilir.

c)Alt Birim Temsilcileri, atandig1 alt birim ile ilgili faaliyetleri yiiriitiir ve faaliyetlerle
ilgili olarak koordinatdre bilgi verir ve onayini alir. Koordinatdr gorevi basinda bulunmadig:
zamanlarda koordinatoriin belirleyecegi alt birim temsilcilerinden birisi Rektoriin onay alinarak
vekaleten gorevlendirilebilir.

Dis iliskiler Koordinatoriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Ofisin faaliyet alanlar1 ¢er¢evesinde iiniversitenin uluslararasi iligkilerini koordine
etmek,

b) Danigma kurulunu toplamak, giindemi hazirlamak ve toplantiya bagkanlik etmek,

c¢) Alt Birim Temsilcilerinin koordinasyonunu ve etkin ¢alismasini saglamak,

d)Yilsonu calisma raporlarini ve yeni ¢alisma programini danisma kurulu ile birlikte
hazirlayarak Rektorliige sunmak.

Damisma Kurulu

MADDE 9-

a)Danigsma Kurulu, koordinator, birim temsilcileri ve birimde ¢alisan uzmanlardan

olusur. Arzu ettiklerinde Rektor ve/veya Rektor Yardimcilari danisma kurulu

toplantilarina katilirlar.

b)Danigsma Kurulu ayda en az bir defa toplanir. Koordinator gerekli gordiigii durumlarda

Danigma Kurulunu toplantiya ¢agirir.

c)Danigsma Kurulu toplantisina iist iiste ii¢ defa 6ziirsiiz katilmayan alt birim temsilcisinin

gorevi kendiliginden sona erer.

Damisma Kurulunun Gorevi
MADDE 10- Danisma Kurulunun gorevi, ofisin iyi yonetimi, etkin g¢aligmasi ve
faaliyetlerinin gelistirilmesi i¢in fikir iiretmek, bu fikirleri miizakere etmek ve 6neriler sunmaktir.

Alt Birimler

MADDE 11-

a) Koordinator, bu yonergenin 5'inci maddesinde belirtilen faaliyetleri gergeklestirmek
ve daha etkin bir ¢aligma ortami saglamak i¢in ofis biinyesinde Rektoriin teklifi Miitevelli
Heyetinin oluru ile asagidaki alt birimleri olusturabilir.

- Erasmus Koordinatorligi
Bologna Koordinatorliigii
Ceviri Biirosu

Idari Biiro
b) Alt birimlerin sayisi, gorevleri, ¢alisma usul ve esaslari Koordinatoriin Onerileri
dogrultusunda Rektoriin teklifi Miitevelli Heyetinin oluru ile degistirilebilir.

Senato K.T. / No: 26.01.2012/03
Revizyon Senato K.T. / No: 05.10.2017/27
Miitevelli Heyet K.T./No: 16.10.2017/31



Personel Thtiyac

MADDE 12- Ofisin akademik, teknik ve idari personel ihtiyact koordinatoriin Onerisi
iizerine, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 13/b maddesine gére Rektoriin gérevlendirecegi
personel tarafindan karsilanir.

Biitce

MADDE 13 - Ofisin o yil i¢in planladigi ve 6nceki y1l yaptig1 faaliyetler dikkate alinarak,
ofis faaliyetlerinin daha hizli ve etkin bir sekilde yiirtitiilmesi i¢in Ofisin hazirladig: gerekli biitge
raporu Rektorliige sunulduktan sonra Rektorliik makaminin takdir edecegi miktarda bir biitce
saglanir.

Yazismalar

MADDE 14 -

a)Universite i¢indeki birimlerle iletisimi saglamak amaciyla koordinatérliikge hazirlanan
yazilar koordinatoriin imzastyla ¢ikar, Rektor veya ilgili rektdr yardimeisinin {ist yazisiyla ve
yazi igleri vasitasiyla dagitilir.

b)Yurticindeki kurum ve kuruluslarla iletisimin saglanmasi i¢in hazirlanan yazilar
koordinatoriin imzasiyla ¢ikar ve Rektorliik Makaminin iist yazistyla dagitilir.

¢)Yurtdisina gonderilecek yazilar ofis tarafindan hazirlanir ve denklik (miitekabiliyet)
esasina gore imzalanarak yazi isleri vasitasiyla gonderilir.

d)Yurtdisindan gelen yazilar degerlendirilmek ve ilgili birime ulastirilmak {izere ofise
gonderilir.

e)Akdi nitelikli yazigmalarda Rektor veya yetkili kilinan rektér yardimcisinin imzasi
sarttir.

f)Tiim yazigsmalar gelen ve giden defterine islenerek arsivlenir.

g)Yonergede yer almayan hususlarda Genel Mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15 — Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat hiikiimleri
ile Senato kararlar1 uygulanur.

Yiiriirliik

MADDE 16 — Bu Yénerge, Tiirk Hava Kurumu Universitesi Senatosun kabuliinii takiben
Miitevelli Heyet onayi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17— Bu Yénerge hiikiimlerini Universite Rektoril yiiriitiir.
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