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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Maltepe Üniversitesinin ulusal ve uluslararası ilişkilerinin ikili anlaşma, program ve projeler çerçevesinde başlatılmasına zemin hazırlamak, bu ilişkileri başlatmak, yürütmek ve geliştirmek üzere Rektörlüğe bağlı olarak kurulan Uluslararası Ofisin kuruluş, işleyiş ve görev esaslarının tasarlanması ve geliştirilmesiyle ilgili yöntemi açıklamaktır.

2. KAPSAM
[bookmark: _GoBack]Bu prosedür, Üniversite’de tüm birimlerde yapılan Uluslararası İlişkilerle ilgili tüm ayrıntıları kapsamaktadır.

3. MİSYON VE VİZYON
Ofisin misyonu; Üniversite öğrencilerinin ve öğretim elemanlarının eğitim araştırma faaliyetlerinde uluslararası deneyim kazanmalarını sağlamak, yabancı üniversitelerden gelen öğrenci ve bilim insanlarının Üniversite ile bütünleşmelerine yardımcı olmak ve uluslararası program ve projelerden en yüksek seviyede yararlanarak üniversitenin yurtiçi ve yurtdışında gelişmesine katkıda bulunmaktır.

Ofisin vizyonu; Üniversitenin ulusal ve uluslararası camia ile etkin olarak iletişim içinde olmasını sağlayarak dünyadaki en iyi fırsatları Üniversitemiz öğrencilerine sağlamaktır.

4. TANIMLAR
Üniversite: Maltepe Üniversitesini,
Rektörlük: Maltepe Üniversitesi Rektörlüğünü,
Rektör: Maltepe Üniversitesi Rektörünü,
Uluslararası Ofis: Rektörlüğe doğrudan bağlı olarak, uluslararası ofis kurum koordinatörünün sorumluluğunda, üniversitenin uluslararası ilişkiler faaliyetlerini yürüten birimi,
Uluslararası Ofis Kurum Koordinatörü (ERASMUS/Farabi Değişim Programları ve Tam zamanlı Yabancı Öğrenci İşleri Koordinatörü): Koordinatörlük faaliyetlerinin Üniversite adına yürütülmesinden sorumlu öğretim üyesini,
Birim Uluslararası Ofis Koordinatörü (ERASMUS/Farabi Değişim Programları Birim Koordinatörleri): Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu gibi birimlerin Uluslararası Ofis Koordinatörünü,
Alt birim Uluslararası Ofis Koordinatörü: Bölüm/Anabilim Dalı gibi birimlerin Uluslararası Ofis Koordinatörünü ifade eder.

5. SORUMLULUKLAR
· Rektörlük
· Uluslararası Ofisten sorumlu Rektör Yardımcısı
· Erasmus Kurum Koordinatörü
· Erasmus ve Değişim programları Fakülte Koordinatörleri
· Erasmus ve Değişim programları Bölüm Koordinatörleri
· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
· Fakülte, Enstitü, Yüksekokul ve Rektörlüğe bağlı birimler
· Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
· Yurt Müdürlüğü
6. UYGULAMA
6.1 Genel
Ofis, belirtilen misyon ve vizyon doğrultusunda;
a) Üniversitenin ihtiyaçları ve potansiyeli dikkate alınarak yurtdışındaki üniversiteler ile öğrenci ve öğretim elemanı değişimi, ortak program, proje, araştırma ve toplantı gibi aktiviteleri gerçekleştirmek üzere işbirliği kurar, geliştirir ve sürdürür.
b) Avrupa Birliği Eğitim ve Gençlik Programları Merkezi Başkanlığının koordine ettiği başta ERASMUS olmak üzere tüm program ve projeleri Üniversite adına koordine eder.
c) Ulusal veya uluslararası projeler konusunda bilgi akışını koordine eder ve üniversitedeki öğretim elemanlarının proje üretmesine ve/veya ilgili uluslararası projelerde yer almasına yardımcı olur, gerektiğinde bu projeleri bizzat yürütür.
d) Uluslararası proje, program, seminer, kurs, yaz okulu ve benzeri fırsatları üniversitedeki öğrenci ve öğretim elemanlarına duyurmak amacıyla tanıtım toplantıları düzenler, tanıtıcı bildiriler dağıtır, web sayfasından duyurur, ilanlar asar ve/veya e-posta gönderir.
e) Uluslararasılaşma kapsamında akreditasyon çalışmaları yürütür. Avrupa Yükseköğretim Alanına Katılma Çalışmaları (Bologna süreci) çerçevesinde Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) ve Diploma Eki (DE) için gerekli çalışmaları sürdürerek Üniversitenin AKTS Etiketi (ECTS Label) ve DE Etiketi (DS Label) almasını ve AB'de tanınır bir üniversite olmasını sağlamak amacıyla gerekli çalışmaları yürütür.
f) AB Eğitim ve Gençlik Programları Merkezi Başkanlığı (Ulusal Ajans) veya Avrupa Komisyonu tarafından ERASMUS Hareketliliği için Üniversiteye hibe edilen azami ödeneğin ayrılmasını sağlar ve ödeme ve harcamaların planlamasını yapar.
g) Ulusal ve uluslararası eğitim ve tanıtımla ilgili fuar, kongre vb. etkinlikleri planlar, düzenlenmesine yardımcı olur, takip eder ve RP 001 Rektörlüğe sunulur.
h) Uluslararası protokol yazışmalarını Üniversite adına yürütür ve yurtdışı ziyaretlerini düzenler.
i) Avrupa Birliği Eğitim Programları ve Üniversite kaynaklarından yararlanarak yurtdışı eğitim ve araştırma programlarına katılacak öğretim elemanlarına yardımcı olmak için gerekli düzenlemeleri yapar ve yürütülmesini sağlar.
j) Tam zamanlı Yabancı Öğrenci İşlemlerinin Yükseköğretim Kurumu Kriterleri doğrultusunda yapılmasını sağlar.
k) Üniversitede yapılacak uluslararası etkinliklere yönelik programların hazırlanmasına destek olur, yapılacak gönüllü eğitimi faaliyetlerine katkıda bulunur ve gerçekleşme sürecinde üniversitenin ev sahipliğini en iyi şekilde yerine getirmesi için gerekli görülen çalışmaları yapar.
Bu prosedür kapsamında Uluslararası Ofis İş Tanımları ve Uluslararası Ofis Organizasyon Şeması baz alınarak ilgili birimlerin ve/veya yetkililerin gerçekleştirecekleri tüm uluslararası işlerde “Uluslararası Ofis İhtiyaç ve Beklentilerinin Belirlenmesi”, “Uluslararası Ofis Planının Hazırlanması”, “Uluslararası Ofis Girdilerinin ve Çıktılarının Tanımlanması”, “Uluslararası Ofis Operasyonunun Gözden Geçirilmesi”, “Uluslararası Ofis Operasyonunun Doğrulanması”, “Uluslararası Ofis Uygun Olmayan Çıktının Kontrol Edilmesi” ve “Uluslararası Ofis İzleme, Ölçme, Analiz, Değerlendirme ve İyileştirilme” adımları sırasıyla izlenir.

6.2 Uluslararası Ofis İhtiyaç ve Beklentilerinin Belirlenmesi
Uluslararası Ofis faaliyetlerinin geliştirilmesi, düşünülen hizmetlere duyulan ihtiyacın belirlenmesi ile başlatılır.

Yeni Ulusal ve Uluslararası anlaşmaların yapılması, Değişim programlarının var olan anlaşma sayılarının arttırılması, daha fazla öğretim elemanı, idari personel ve öğrenci hareketlilikten faydalanabilmesi gibi ihtiyaç duyulan konular Uluslararası Ofisten sorumlu Rektör Yardımcısı, Uluslararası Ofis Kurum Koordinatörü, Birim Koordinatörleri, Alt birim Koordinatörleriyle yapılan koordineli çalışmayla belirlenir.

Ayrıca Üniversitemizde tam zamanlı Yabancı Öğrenci sayısının arttırılması, Yabancı Öğrencilerin tercih edeceği ilgili bölümleri belirleyerek kontenjanlarının arttırılması gibi ihtiyaç duyulan ilgili konular da yine Uluslararası Ofis’ten sorumlu Rektör Yardımcısı, Uluslararası Ofis Memuru, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve ilgili Fakülte ve Yüksekokullarla yapılan koordineli çalışmayla belirlenir.

6.3 Uluslararası Ofis Planının Hazırlanması
Uluslararası Ofis Üniversitenin beş yılda bir hazırladığı stratejik plana bağlı olarak çalışmalarını yürütür. Uluslararası Ofis ERASMUS Planı, yıl içinde ofiste görev alan Kurum Koordinatörü, Ofis Koordinatörü ve Uzman’ının aylara göre yaptığı işler tanımlanır.

6.4 Uluslararası Ofis Girdilerinin ve Çıktılarının Tanımlanması
2014-2020 ERASMUS Beyannamesi, Değişim Programlarıyla gelen giden öğrenci, öğretim elemanı ve idari personel sayısı, Ulusal ve Uluslararası Anlaşmalar, Ulusal ve Uluslararası Projeler, AB Eğitim ve Gençlik Programları Merkezi Başkanlığı (Ulusal Ajans) tarafından ERASMUS Hareketliliği için verilen hibe, Yüksek Öğretim Kurumunun, Yurtdışından Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımına İlişkin Esaslar doğrultusunda Üniversitenin kabul ettiği tam zamanlı yabancı öğrenciler Uluslararası Ofisin girdileri olarak belirtilmektedir.

Değişim Programlarıyla gelen giden öğrenci, öğretim elemanı ve idari personel sayısı, Ulusal ve Uluslararası Anlaşmalar, Yüksek Öğretim Kurumunun Yurtdışından Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımına İlişkin Esaslar doğrultusunda Üniversitenin kabul ettiği Tam zamanlı Yabancı Öğrenciler konusundaki iş akış süreçleri de eğitim ve öğretim hizmetlerinin Uluslararası Ofisin girdilerini tanımlamaktadır.

İlgili Dokümanlar
İA-013 ERASMUS İkili Anlaşmalar, Hibe Talebi Ve KA103 Projesi İş Akışı
İA-014 ERASMUS Gelen Personel İş Akışı
İA-015 ERASMUS Giden Personel İş Akışı
İA-016 ERASMUS Gelen Öğrenci İş Akışı
İA-0017 ERASMUS Giden Öğrenci İş Akışı
İA-018 Farabi Gelen Öğrenci İşlemleri İş Akışı
İA-019 Farabi Giden Öğrenci İşlemleri İş Akışı
İA-020 Farabi İkili Anlaşmalar İş Akışı
İA-021 Yabancı Öğrenci Başvurusu ve Kayıt İş Akışı

Uluslararası Ofisin çıktıları, değişim programlarından yararlanan öğrenciler ve öğretim elemanı sayıları, anlaşmalı üniversite sayıları, üniversitemize kayıt olan tam zamanlı yabancı öğrenci sayısı ve ilgili kurumların memnuniyet düzeyleridir.

6.5 Uluslararası Ofis Operasyonunun Gözden Geçirilmesi
Uluslararası Ofis’ten sorumlu Rektör Yardımcısı ve Uluslararası Ofis Memuru tarafından yapılır.

İlgili yöneticiler tarafından öğrencilerin, öğretim elemanlarının ihtiyaç ve beklentilerine Uluslararası Ofis olarak ne ölçüde cevap vereceği hazırlanan planlar kapsamında değerlendirir, varsa belirlenen eksikliklerin ve aksaklıkların giderilmesi için Uluslararası Ofis Prosedürü sürecinin önceki aşamalarına geri döner.
6.6 Uluslararası Ofis Operasyonunun Doğrulanması
Yeni Ulusal ve Uluslararası anlaşma talepleri, Değişim programlarının var olan anlaşma sayılarının arttırılması, daha fazla öğretim elemanı, idari personel ve öğrenci hareketlilikten faydalanabilmesi gibi ihtiyaç duyulan konular Uluslararası Ofis Memuru aracılığıyla Uluslararası Ofisten sorumlu Rektör Yardımcısına, ilgili Rektör Yardımcısı da Rektöre iletir.

Yabancı Öğrenci sayısının arttırılması, Yabancı Öğrencilerin tercih edeceği ilgili bölümleri belirleyerek kontenjanlarının arttırılması Uluslararası Ofis Memuru aracılığıyla Uluslararası Ofisten sorumlu Rektör Yardımcısına, ilgili Rektör Yardımcısı da Rektöre iletir.

Rektör ihtiyaçların uygun olup olmadığını dikkate alarak ilgili doğrulamayı yapar ve son kararı verir. Kararın olumlu olması durumunda uygulamaya koyulması için ilgili Rektör Yardımcısına yetki verir.

6.7 Uluslararası Ofis Uygun Olmayan Çıktının Kontrolü
Uluslararası Ofisin işleyişinin geçerliliği öğrencilerin, öğretim elemanlarının ve ilgili birimin memnuniyetleri ölçülerek yapılır. Değişim Programları birim koordinatörleri ve alt birim koordinatörleriyle yapılan toplantılar işleyişin sağlıklı yürümesini test eder.

6.8 Uluslararası Ofis İzleme, Ölçme, Analiz, Değerlendirme ve İyileştirilme
Uluslararası Ofisin işleyişinde yapılan her türlü değişiklik değişim programları hareketliliğinde giden gelen personel ve öğrencilerin tam zamanlı yabancı öğrencilerin memnuniyetleri baz alınarak yapılır.

Uluslararası Ofisteki değişiklikler ülkenin coğrafi konumu, komşuları ve ekonomik durumu göz önünde bulundurularak yeterli sirkülasyonu sağlayacak değişim programları ile gelecek yabancı sayısı ve tam zamanlı öğrenci sayıları planlanarak geliştirilir. Bu üniversitemiz için ve Uluslararası Ofis işleyişi için önemli bir zorunluluktur. Yapılacak değişiklikler iş akışlarına yansıtılır.

Yapılan değişiklikler öğrencilerden ve personelden alınacak geribildirimler ile Uluslararası Ofis Memuru tarafından kontrol edilir. Yapılan değişikliklerin daha önce ortaya çıkan uygunsuzlukları giderip gidermediği, yeni uygunsuzlukların ortaya çıkmasını önleyip önlemediği kontrol edilir.
 
7. İLGİLİ DOKÜMANLAR
7.1 Dış Kaynaklı Dokümanlar
DŞ-009 Ek Hibe Sözleşmesi
DŞ-010 KA131 İlk Ara Rapor Formu 
DŞ-011 KA131 İkinci Ara Rapor Formu
DŞ-012 ERASMUS Hareketliliği El Kitabı
DŞ-013 ERASMUS Inter Institutional Agreement
DŞ-014 ERASMUS Learning Agreement for Studies
DŞ-015 ERASMUS Learning Agreement for Traineeships
DŞ-016 ERASMUS Öğrenci Öğrenim Staj Hibe Sözleşmesi
DŞ-017 ERASMUS Personel Ders Verme Eğitim Alma Hibe Sözleşmesi
DŞ-018 ERASMUS Staff Mobility Agreement-Teaching
DŞ-019 ERASMUS Staff Mobility Agreement Training
DŞ-020 ERASMUS Öğrenci Beyannamesi
DŞ-021 Farabi Aday Öğrenci Başvuru Formu
DŞ-022 Farabi Öğrenci Beyannamesi
DŞ-023 Farabi Öğrenci Bilgi Formu
DŞ-024 Farabi Öğrenci Kabul Belgesi
DŞ-025 Farabi Öğrenci Başvuru Formu
DŞ-026 Farabi Öğrenci Katılım Belgesi
DŞ-027 Farabi Öğrenci Nihai Raporu
DŞ-028 Farabi Öğrenim Protokolü ve Ekle Sil formu
DŞ-029 Farabi Protokolü
DŞ-030Farabi Yönetmeliği
DŞ-031 ERASMUS KA131 Projesi Başvuru Formu
DŞ-032 ERASMUS KA131 Projesi Hibe Sözleşmesi 
DŞ-033 Yurtdışından Öğrenci Kabulüne İlişkin Esaslar
DŞ-034 Yabancı Öğrenciler için Gelir Beyanı
DŞ-035 Yabancı Öğrenciler için Sigorta Tebliğ
DŞ-036 Yabancılar Şube Müdürlüğü Resmi Sitesi https://e-ikamet.goc.gov.tr/
DŞ-037 Yükseköğretim Kurumu Resmi Sitesi http://www.yok.gov.tr/web/guest/yurt-disindan-kabul-edilecek-ogrenci-kontenjanlari
DŞ-038 Yükseköğretim Bilgi Sistemi https://yoksis.yok.gov.tr/
DŞ-039 Yüksek Öğretim Kurumu Farabi Resmî Web Sitesi http://www.yok.gov.tr/web/farabi/farabi-degisim-programi
DŞ-040 ERASMUS+ Programı Türkiye Ulusal Ajansı Resmî Web Sitesi http://www.ua.gov.tr/programlar/mobility-tool-
DŞ-041 Türkiye Ulusal Ajansı Elektronik Proje Yönetimi https://turna.ua.gov.tr/turna/Giris.jsp
DŞ-075 TURNA PORTAL ERASMUS+ K 131 Programı Öğrenci-Personel Hareketliliği Başvuru Sistemi https://turnaportal.ua.gov.tr/giris?returnUrl=%2F

DŞ-076 ERASMUS+ OLS Online Linguistic Support


7.2 İç Kaynaklı Dokümanlar
AN-004 Uluslararası Ofis Memnuniyet Anketi
FR-011 ERASMUS Gelen Öğrenci Başvuru Formu
FR-012 ERASMUS Gelen Öğrenci Katılım Belgesi Formu
FR-013 ERASMUS Giden Öğrenci Katılım Belgesi Formu
FR-014 ERASMUS Öğrenci Gidiş-Varış Onay Belgesi
FR-015 ERASMUS Gelen Öğrenci Kabul Formu 
FR-016 ERASMUS Staj Hareketliliği Bölüm Onay Formu
FR-017 ERASMUS Giden Öğrenci Taahhütnamesi
FR-018 Not Dönüştürme Çizelgesi
FR-019 Öğrenci Öğrenim 1. Ödeme Formu
FR-020 Öğrenci Öğrenim 2. Ödeme Formu
FR-021 Öğrenci Staj 1. Ödeme Formu
FR-022 Öğrenci Staj 2. Ödeme Formu
FR-023 ERASMUS Personel Eğitime Katılım Belgesi Formu
FR-024 ERASMUS Personel Ders Verme Başvuru Formu
FR-025 ERASMUS Personel Eğitm Alma Başvuru Formu
FR-026 ERASMUS Personel Ders Verme Katılım Belgesi
FR-027 ERASMUS Gelen Personel Başvuru Formu
FR-028 Personel Ders Verme 1. Ödeme Formu
FR-029 Personel Eğitim Alma 1. Ödeme Formu
FR-030 Personel Ders Verme 2. Ödeme Formu
FR-031 Personel Eğitim Alma 2. Ödeme Formu
FR-032 Yabancı Öğrenci Lisans Başvuru Formu 1
FR-033 Yabancı Öğrenci Lisans Başvuru Formu 2
FR-034 Tam Zamanlı Yabancı Öğrenciler İçin Kabul Mektubu 1
FR-035 Tam Zamanlı Yabancı Öğrenciler İçin Kabul Mektubu 2
FR-036 Yabancı Öğrenci Yurt Başvuru Formu
FR-037 ERASMUS Hareketliliğin Organizasyonu Ödeme Formu
FR-038 Tam Zamanlı Yabancı Öğrenci Web Başvuru Formu 1 http://internationaloffice.maltepe.edu.tr/tr/webform
FR-039 Tam Zamanlı Yabancı Öğrenci Web Başvuru Formu2
http://internationaloffice.maltepe.edu.tr/en/node/360
İA-013 ERASMUS İkili Anlaşmalar, Hibe Talebi ve KA103 Projesi İş Akışı
İA-014 ERASMUS Gelen Personel iş akışı
İA-015 ERASMUS Giden Personel iş akışı
İA-016 ERASMUS Gelen Öğrenci iş akışı
İA-017 ERASMUS Giden Öğrenci iş akışı
İA-018 Farabi Gelen Öğrenci İşlemleri iş akışı
İA-019 Farabi Giden Öğrenci İşlemleri iş akışı
İA-020 Farabi İkili Anlaşmalar iş akışı
İA-021 Yabancı Öğrenci Başvurusu ve Kayıt iş akışı
İT-029 Uluslararası Ofis İş Tanımları
KT- 001 Handbook for Incoming Students of Maltepe University
KT-002 Yabancı Öğrenci Kataloğu
LS-005 List of Coordinators
LS-006 List of Inter Institutional Agreements
LS-007 Farabi ikili Anlaşmalar Listesi
OŞ-006 Uluslararası Ofis Organizasyon Şeması
PL-003 Uluslararası Ofis 2017-2018 Eğitim Öğretim Yılı Faaliyet Planı 
RP-006 Uluslararası Ofis Etkinlik Raporu
YÖ-003 Ön lisans ve Lisans Programları Yabancı Uyruklu Öğrenci Kabul Yönergesi
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