DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI DIS iLISKILER KOORDINATORLUGU
YABANCI TEMSILCILIKLERININ TALEPLERININ

KARSILANMA SUREC TALIMATLARI

Gulncelleme Tarihi: 11 Haziran 2024

Yabanci temsilcilik mensuplari: Glkemizde resmi olarak gorev yapmakta olan akredite
biiylikel¢i, maslahatgiizar, bagkonsolos ve uluslararasi kuruluslarin temsilcilerini kapsar.

Talep: cesitli is birligi faaliyeti, ortak etkinlik, toplanti, etkinliklere davetli katilim, proje, okul
ziyareti, anket ¢aligmasi, tanitim vb. girisimlerde bulunulmast durumu.

Taleplerin karsilanma siireci: {iniversite mensuplarinin yabanci diplomatik temsilcilerle ¢esitli
is birligi faaliyetlerini, ortak etkinlikleri ve projeleri gerceklestirmelerini saglamak amaciyla
tasarlanmistir. Bu siireg, taleplerin resmi ve diizenli bir bi¢imde islenmesini ve ilgili tim yasal
onaylarin alinmasini garanti eder.

ilgili akademik birim: {iniversitemizin fakiilteleri, enstitiileri, yiiksekokullar1 ve meslek
yiiksekokullar1 olarak tanimlanmigtir.

Sorumlu Kisi: siireci resmi olarak baslatmaktan sorumlu olan kisi ilgili akademik birimin Dekani1
veya Miidiirii olarak belirlenmistir.

Aract olan Kkisi: ilgili akademik birimde gorevli bir Ogretim elemanidir ve taleplerin
karsilanmasinda temel iletisim ve koordinasyon gorevlerini iistlenir. Is birligi siireci, sorumlu
kisinin denetimi ve yonlendirmesi altinda ilerler; bu kisi, siirecin etkin yonetimi i¢in bir araciy1
gorevlendirir.



Kars1 kurumda iletisim Kisisi: kars1 kurumda iletisim kisisi, ilgili akademik birimin is birligi
strecini yonetirken siirekli iletisim halinde oldugu ve siirecin her asamasinda destek saglayan
temel kontaktir. Bu kisi, islemlerin sorunsuz ilerlemesi ve karsilikli anlagmalarin basariyla
tamamlanmasi i¢in kritik bir rol iistlenir.

Adim 1: Talebin Kaynagina Goére Simiflandirilmasi, Degerlendirilmesi ve Iletilmesi

Sorumlular: ilgili akademik birim, Genel Sekreterlik Makami, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ve
Tiirkiye Cumhuriyeti D1s Isleri Bakanlig

Talepler, iki ana kaynaktan gelir: Birincisi, Turkiye'de resmi olarak akredite blyukelcilikler,
konsolosluklar ve uluslararas1 kurulus temsilciliklerinden (vb.) gelen resmi taleplerdir. ikincisi,
Dokuz Eyliil Universitesi'nin dgretim iiyeleri, idari personeli veya 6grencileri tarafindan gelen
taleplerdir. Her iki durumda da, talebin kaynagina gore ilgili islemler baglatilir.

Yabanci Temsilcilik mensuplarindan gelen taleplerin karsilanmasi siireci: resmi protokol ile
yonetilmektedir. Oncelikle, Yabanci Temsilcilik mensuplari, taleplerinin karsilanabilmesi icin
T.C. D1s Isleri Bakanli§ina resmi bir yazi ile basvuruda bulunmalidir. Dis Isleri Bakanlhigi, bu
talebi degerlendirir ve uygun gordiigii takdirde YOK e iletilmek iizere onaylar. YOK, aldig1 bu
onayr Dokuz Eyliil Universitesinin Genel Sekreterlik Makamina bildirir. Genel Sekreterlik,
talebin ilgili akademik birime (geregi icin) ve Dis lliskiler Koordinatorliigiine (bilgi igin) iletir,
bdylece ilgili akademik birim sorumlusu talebi detayli bir sekilde degerlendirerek siireci yonetir.

Talebin Dokuz Eyliil Universite mensuplarindan gelmesi durumunda: talepler ilgili akademik
birimin sorumlusu tarafindan toplanir ve uygunlugu, iiniversitenin politikalariyla uyumu ve
stratejik hedeflerle catisip ¢atismadigi degerlendirilir. Sorumlu kisi tarafindan uygun bulunan
talepler, ilgili akademik birimin kaynaklarin elverisli olmast durumunda ileri agamalarina gegirilir.
Uygun talepler i¢in, talebin gerekcesi, planlanan etkinlik veya toplantinin tarihi, saati, yontemi ve
katilimcilarin bilgileri sorumlu kisi tarafindan Belgenet {izerinden Genel Sekreterlik Makamina
(geregi icin) ve Dis Iliskiler Koordinatorliigiine (bilgi i¢in) iletir.

Adim 2: T.C. Dis Isleri Bakanligi'ndan Olur Alinmasi ve Iletilmesi

Sorumlular: Genel Sekreterlik Makami, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ve Tiirkiye Cumhuriyeti
Dis Isleri Bakanlig

Talep Toplama ve fletme: Talebin Dokuz Eyliil Universite mensuplarindan gelmesi durumunda ve
sorumlu kisi tarafindan iletilen talep Genel Sekreterlik Makami tarafindan degerlendirilir. Talebin



uygun bulunmasi durumunda, Genel Sekreterlik Makamu, talebin T.C. Dis Isleri Bakanligindan
talep i¢in onay ve izin alinmasi i¢in gerekli siireci bagslatir.

YOK ve Dis Isleri Bakanligi Onay Siireci: Bu siiregte, talebin detaylarini igeren ve ilgili akademik
birim tarafindan iletilen talep yazisi ilgi tutularak Genel Sekreterlik tarafindan Yiiksekogretim
Kuruluna (YOK) Olur i¢in yazi yazilir. Yazida talebin amaci, beklenen faydalar1 ve planlanan
etkinligin ayrintilar1 aciklanmalidir. YOK, talebi degerlendirir ve onaylar ise, Dis Isleri
Bakanligindan Olur almak amaciyla islemleri baslatir. Bakanlik, talebi uluslararasi iliskiler ve
diplomatik normlar ¢er¢cevesinde degerlendirir ve karara baglar.

Sonuglarin iletilmesi ve Siirecin Sonlandirilmasi: T.C. Dis Isleri Bakanligi'ndan gelen karar, YOK
araciligiyla Genel Sekreterlik Makamina iletilir. Makam bu karar1 ilgili akademik birime (geregi
icin) ve Dis Iliskiler Koordinatorliigiine (bilgi igin) bildirir. Eger karar olumsuz ise siireg
sonlandirilir.

Adim 3: Talebin Degerlendirilmesi ve Karsilanmasi
Sorumlular: ilgili akademik birim ve Genel Sekreterlik Makami

Ilgili Akademik Birimin Degerlendirmesi: Talep onaylandiktan sonra, ilgili akademik birimin
sorumlusu, siirecin koordinasyonu ve yiiriitiilmesi i¢in bir veya birden fazla araci kisiyi
gorevlendirir. Bu gorevlendirme, etkinlik veya isbirligi siirecinin tiim yonlerini kapsar ve detayl
planlamay1 icerir. Talebin Yabanci Temsilcilik mensuplarindan gelmesi ve T.C. Dis Isleri
Bakanligi'ndan talebin YOK aracilig1 ile Genel Sekreterlik Makamina iletilmesi durumunda ilgili
akademik birimin bu sorumlu kisisinin talebi degerlendirmesi gerekmektedir eger talep kabul
edilmez ise ilgili akademik birimin sorumlu kisisi talebin ret gerekg¢esini Belgenet {izerinden Genel
Sekreterlik Makamina (geregi icin) ve Dis Iliskiler Koordinatorliigiine (bilgi icin) iletir. Genel
Sekreterlik Makanm Yiiksekdgretim Kuruluna (YOK) talebin ret gerekgesini iceren yazi yazar ve
siire¢ sonlandirilir. Talep kabul edilir ise ilgili akademik birimin sorumlusu, siirecin koordinasyonu
ve yiriitiilmesi igin bir veya birden fazla araci kisiyi gérevlendirir.

Etkinlik veya Isbirligi Hazirliklar: Araci kisi veya kisiler, yabanci temsilcilik mensuplar ile
isbirligi i¢inde etkinligin veya projenin detaylarini planlar. Bu planlama silireci, mekan
rezervasyonu, gerekli malzemelerin saglanmasi ve etkinlik programinin olusturulmasini igerir.

Etkinlik Bildirim Formunun Doldurulmasi: Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin etkinlik
bildirim formu araci kisi tarafindan eksiksiz bir sekilde doldurulur ve sorumlu kisiye iletilir.
Etkinlik formu zamanli bir sekilde, talebin yabanci temsilcilik katilimli oldugu belirtilerek ve
Genel Sekreterlik Makamindan ilgili akademik birime iletilen Olur/Talep yazis1 ekte sunularak



Belgenet iizerinden sorumlu kisi tarafindan Kurumsal iletisim Koordinatdrliigiine (bilgi igin) ve
Dis iliskiler Koordinatérliigiine (bilgi igin) iletilmesi gerekmektedir

Etkinlik Giinii Yonetimi: Ilgili akademik birim sorumlu kisisinin gorevlendirdigi araci kisi
tarafindan talep karsilanir. Etkinlik veya isbirligi giinii, araci kisi etkinlik yerinde bulunarak tiim
detaylarin sorunsuz bir sekilde islemesini saglar. Bu siirecte, etkinlik diizeninin saglanmasi ve
gerekli koordinasyonun yapilmasi araci kisinin ana sorumluluklarindandir.

Adim 4: iletisim ve Bilgilendirme
Sorumlular: ilgili akademik birim

Bilgi Notunun Hazirlanmasi: Etkinlik veya isbirligi tamamlandiktan sonra, araci kisi tarafindan
bir bilgi notu hazirlanir. Bu not, etkinlik veya isbirliginin genel bir 6zetini, elde edilen 6nemli
sonuglar1 ve varsa gelecege yonelik Onerileri icerir. Bilgi notu, etkinligin veya isbirliginin
basarisini ve 6nemli kazanimlarini belgelemek i¢in kritik bir aragtir.

Bilgi Notunun Iletilmesi: Araci kisi tarafindan talep ¢iktilar1 Bilgi Notu olarak hazirlanir ve
sorumlu kisiye iletilir. Sorumlu kisi Genel Sekreterlik Makamina (geregi i¢in), Kurumsal iletisim
Koordinatorliigiine (bilgi icin) ve Dis Iliskiler Koordinatérliigiine (bilgi i¢in) Belgenet iizerinden
talebin karsilandigina dair ve Ek'ine Bilgi Notunu igeren bir yaz1 yazar.

Adim 5: Onay ve Raporlama
Sorumlular: Genel Sekreterlik Makami

Son Degerlendirme: Genel Sekreterlik Makami, sorumlu kisi tarafindan iletilen bilgi notunu
degerlendirir ve Genel Sekreterlik Makami Yiiksekdgretim Kuruluna (YOK) talebin
karsilandigina dair yaz1 yazar ve yazi Ek'inde Bilgi Notunu iletir.

Stirecin Tamamlanmasi: YOK bilgilendirildikten sonra, siire¢ resmi olarak tamamlanir.

Siirec basarili bir sekilde sonlandirilir.
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