GOREV TANIM FORMU
Gorevi: Uzman

o KAI131 Gelen/Giden Ogrenci/Personel Sorumlusu
e KA171 Gelen/Giden Ogrenci/Personel Sorumlusu
« Ofis Idari Isler Sorumlusu

e Kalite Sorumlulugu

e Tamtim ve Kurumsal iletisim Sorumlulugu

Birim: Erasmus Kurum Koordinatorliigii
Unvan: Uzman

Gorev ve Sorumluluklar:

A. KA131 Gelen/Giden Ogrenci ve Personel Sorumlulugu:

e Erasmust KAI31 programi kapsaminda gelen ve giden Ogrenci/personel
hareketliliklerinin planlanmasi1 ve yliriitiilmesi

o Ogrenci ve personel bagvurularmin almmasi, degerlendirme siireclerinin koordine
edilmesi

e Anlagmali yiliksekogretim kurumlartyla iletisimin saglanmasi, gerekli mutabakat
belgelerinin hazirlanmasi

o Ogrenciler i¢in 6grenim ve staj hareketliligi siireglerinin takibi, evrak kontrolii ve siireg
rehberligi

e Personel hareketlilikleri i¢in davet mektubu, seyahat diizenlemeleri, raporlama ve belge
islerinin organize edilmesi

e Oryantasyon toplantilarinin diizenlenmesi ve hareketlilik dncesi-sonrast bilgilendirme
yapilmasi

e Erasmus+ cevrim i¢i platformlarinin (Mobility Tool+, Beneficiary Module vb.)
kullanim1 ve giincellenmesi

e Program sonu raporlarmin hazirlanmasi, gerekli formlarin toplanmasi ve kuruma
sunulmasi

B. KA171 Gelen/Giden Personel Sorumlulugu:

e KAI171 programi kapsaminda gelen ve giden personel hareketliliklerinin takibi
e Basvuru, degerlendirme ve kabul siire¢lerinin koordine edilmesi

e Misafir personelin programlarinin olusturulmasi ve lojistik destek saglanmasi
e Giden personelin vize, seyahat, konaklama ve evrak iglemlerinin planlanmasi

e Ortak kurumlarla is birligi siireclerinin yonetilmesi ve anlagmalarin takibi

e Programin goriiniirliigliniin artirilmasi i¢in ilgili rapor ve ¢iktilar hazirlanmasi

C. Kalite Sorumlulugu:

o Erasmus+ faaliyetlerinin kalite giivencesi ve i¢ degerlendirme siireglerinin yiriitiilmesi
o Katilime1 memnuniyet anketleri ve siire¢ analizlerinin hazirlanmasi

o Hareketliliklerin izlenmesi ve performans gostergelerinin degerlendirilmesi

o Kaliteye dayali iyilestirme Onerilerinin olusturulmasi ve raporlanmasi

e Erasmus+ i¢ ve dis denetimlerine hazirlik yapilmasi ve gerekli belgelerin temini



D. icerme Sorumlulugu:

e Engelsiz 6grenci birimi ile birlikte tiniversitede gerekli koordinasyonun saglanmasi
e Proje takvimi cergevesinde faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi ve raporlanmasi
e Yurt disindaki proje ortaklariyla yazigsmalarin ve ¢evrim igi/yerinde toplantilarin

ylriitiilmesi

¢ Proje ciktilarinin hazirlanmasi, yayginlastirilmasi ve iiniversite i¢inde goriiniirliigiiniin
saglanmast

e Igerme projesine ait mali raporlamalarin ofis muhasebe birimiyle koordineli sekilde
hazirlanmasi

e Ulusal Ajans ve proje koordinatdriine yonelik diizenli igerik, belge ve rapor iletimi
e Universitenin ilgili akademik birimleriyle is birligi icinde hareket edilmesi ve yaygin
etki faaliyetlerinin koordine edilmesi

E. Tanitim ve Kurumsal fletisim Sorumlulugu:

o Erasmus+ faaliyetlerinin tanitimi i¢in gorsel, yazili ve dijital materyallerin
hazirlanmasi

« Universite web sitesi ve sosyal medya hesaplari iizerinden bilgilendirme yapilmasi

e Yurt i¢i ve yurt dig1 kurumlarla kurumsal yazigsmalarin yiiriitiilmesi

e Tanitim etkinlikleri (fuarlarda temsil, seminer, bilgilendirme toplantisi) organizasyonu

e Kurum imajina uygun iletisim stratejilerinin gelistirilmesi ve uygulanmast

F. Ofis idari Isler Sorumlulugu:

e Uluslararasi iliskiler Ofisi’nin genel idari isleyisinin planlanmas ve siirdiiriilmesi

o Ofise gelen resmi yazi, belge ve formlarin takibi ve ilgili personele iletilmesi

e Evrak kayit ve arsivleme islemlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesi

o Biitce talepleri, malzeme alimlari, seyahat gorevlendirme yazilar1 vb. idari belgelerin

hazirlanmasi

e Ofis ici i akiginin diizenlenmesi, gorev dagilimlarinin koordinasyonu ve siireclerin
denetlenmesi

o Universite i¢i diger idari birimlerle yazisma, koordinasyon ve toplant: siireglerinin
takibi

e Ofis personelinin resmi yazisma ve prosediirlere uygun hareket etmesinin
desteklenmesi
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