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Birimi Rektörlük 

Görev Adı İkili Anlaşmalar Koordinatörü 

Kadro Adı Öğretim Görevlisi / Öğretim Üyesi 

Bağlı Bulunduğu Birim Dış İlişkiler Koordinatörlüğü 

Alt Birimi İkili Anlaşmalar Bölüm Koordinatörleri 

İletişim İçinde Olunan Birimler Akademik ve İdari Birimler 

Yetki Devredilecek Görev Ünvanı Öğretim Üyesi/Öğretim Görevlisi/Şef 

Sorumlu Olunan Süreç Numarası  

 

 Görevin Kısa Tanımı 

 İkili Anlaşmalar Koordinatörü; üniversitenin yurt içi ve yurt dışındaki yükseköğretim 
kurumlarıyla yapacağı protokol/MoU/ikili iş birliği anlaşmalarının (öğrenci–personel değişimi, ortak 
araştırma, ortak ders/etkinlik vb.) hazırlanması, gözden geçirilmesi, onay–imza–yürürlük–izleme–
yenileme süreçlerinin planlanması ve yürütülmesinden sorumludur. 
 

 Görev, Yetki ve Sorumluluklar   
 Fakülte/bölüm ihtiyaçları, dil ve ders açma kapasitesi, takvim uyumu ve alan eşleşmesi 

bakımından potansiyel partnerleri analiz etmek; uygun iş birliği modelini (öğrenci/personel 
değişimi, ortak ders, kısa program, araştırma odaklı protokol) önermek. 

 Kurumsal şablonlara uygun taslak protokol/MoU/Agreement hazırlamak; gerekli durumlarda 
karşı kurum metnini paralel metin yöntemiyle karşılaştırmak ve madde önerileri geliştirmek. 

 Taslakların Hukuk Müşavirliği ile koordineli kontrolünü sağlamak; imza, mühür, yetki ve 
yürürlük maddelerinin kurum mevzuatına uygunluğunu teyit etmek. 

 İç onay (bölüm/fakülte/komisyon), rektörlük olur ve imza süreç takvimini oluşturmak; karşı 
kurumla karşılıklı imza ve yürürlük başlangıç tarihini netleştirmek. 

 Tüm anlaşmaların kayıt, numaralandırma, versiyonlama ve e-arşiv düzenini sağlamak; 
geçerlilik/yenileme takvimi (süre bitimi alarmı) ve performans ölçütleri (giden-gelen sayıları, 
ders tanınması, ortak etkinlik sayısı) içeren bir anlaşma envanteri tutmak. 

 Anlaşma kapsamında yıllık uygulama planı (kontenjan, takvim, ilan–nomination, kabul 
mektupları) oluşturmak; uygulama sırasında ortaya çıkan akademik/idari sorunların çözümü için 
birimlerle koordinasyon sağlamak. 

 Süresi dolacak anlaşmalar için en az 6 ay önce değerlendirme başlatmak; alan/koşul 
güncellemeleri ve performans raporu ile yenileme kararını hazırlamak. 

 Partner kurumlarla resmi yazışmalar; kurum webi ve duyuru kanallarında anlaşmaların güncel ve 

erişilebilir biçimde yayımlanması; akademik birimlere bilgilendirme oturumları düzenlemek. 

 İki dilli metinlerde terminoloji tutarlılığı, mühür-imza blokları, tarih/sayı formatları ve ekler (ders 

listeleri, akış şemaları) için biçimsel kontrol. 

 Dönemsel olarak rektör yardımcısına ve Koordinatörlüğe anlaşma envanteri, 

kullanım/performans raporları ve iyileştirme önerilerini sunmak. 

Yazışma ve Dosyalama 

 Tüm anlaşma evrakının (taslak, görüş yazısı, onay-imza, asıl nüsha, elektronik sürümler) standart 

dosyalama planına uygun tutulması; versiyon ve revizyon geçmişinin kayıt altında izlenmesi. 

 Erişilebilir doküman havuzu (şablonlar, kontrol listeleri, süreç adımları, SSS) oluşturmak ve 

güncel tutmak. 

Kalite Çalışmaları ve İç Kontrol 

 Süreçlerin kurumsal kalite güvence sistemi (PUKÖ) ile uyumlu işletilmesi; ölçülebilir göstergeler 

(aktif anlaşma sayısı, kullanım oranı, yenileme süresi, memnuniyet) tanımlayıp izlemek. 
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 İç ve dış denetimlerde istenecek kanıt belgelerinin (kararlar, protokoller, e-posta teyitleri, 

tutanaklar) izlenebilirliğini sağlamak. 

 

Görevi ile İlgili Mevzuat 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

 Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

 Yalova Üniversitesi Dış İlişkiler Koordinatörlüğü Yönergesi 
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