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BiRiM ADI : Dis lliskiler ve Erasmus Koordinatorliigii

BAGLI OLDUGU UST YONETICI : Rektor Yardimeist

ASTLARI :

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN: Proje Destek Birimi Koordinatorii

GOREV TANIMININ KAPSAMI :Avrupa Birligi Bakanlig1 Tiirkiye Ulusal Ajansi’nin yiiriittiigii Erasmus+

programini 1 Aralik 2014 tarihinde onaylanan ECHE (Erasmus Charter of Higher Education) lisansi ile iiniversitemiz adina

yiiriiterek, Universitemizde gerceklestirilen Erasmus+ ve diger uluslararasilagma faaliyetleri ile ilgili is ve islemlerin

yiiriitilmesine iligkin usul ve esaslar dogrultusunda asagidaki faaliyetleri ger¢eklestirmektedir.

YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kurum i¢i ve kurum disinda Drs iliskiler ve Erasmus Koordinatorliigii’nii temsil etmek,

Diss Iliskiler ve Erasmus Koordinatorliigii ile ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari
dizenlemek,

Konusu itibari ile birimi ilgilendiren konularda i¢ ve dis yazismalari yapmak, her tiirlii evrakin kaydinin tutulmasini ve
dosyalanmasini saglamak, diger birimleri ilgilendiren konularda ilgili birimin bilgilendirilmesini saglamak,
Universitemizin hem Erasmus+ kapsaminda hem de ikili isbirligi gercevesinde partner oldugu okullar ile iletisimi
saglamak,

Akademik/idari ve Ogrenci Degisim ve Isbirligi Komisyonu ile birebir ¢alisarak 6grenci ve personelin secim kriterlerini
ve ilkelerini belirlemek,

Partner okullarda gerceklesen International Week/Staff Week gibi organizasyonlarda tiniversitemizi temsil etmek, yurt
disindaki partnerlik potansiyeli olan iiniversitelere ziyaret gerceklestirmek,

Ulkemizde ve yurtdisinda gergeklesen EAIE (European Association of International Education), ERACON, NAFSA gibi
uluslararas1 konferans, seminer veya egitim fuarlarinda {iniversitemizi temsil ederek ikili isbirliklerini artirmak ve
tiniversitemizin bilinirligini saglamak,

Ulusal Ajansin ve Avrupa Komisyonun istedigi raporlari, sézlesmeleri ve istenilen tiim evraklari takip etmek, hazirlamak
ve evrak ve raporlarin gerekli mercilerce imzalanmasini ve takip edilmesini saglamak.

Yiiksekogretim Kurumu tarafindan istenildiginde sunulmak {izere rapor hazirlanmasini saglamak ve sunmak.

Dss iliskiler ve Erasmus Koordinatdrliigiiniin iiniversitemizi temsilen diger uluslararasi birim ve kurumlarla koordineli
bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

Gelen O6grenci ve personeli program icerikleri ve degisim programlarma katilim igin izlenecek yol haritast ve
prosediirlerle ile ilgili bilgilendirmek ve isleyis siirecinin takibini yapmak.

Giden 6grenci ve personelin tanitim, basvuru, sinav, secim, oryantasyon, evrak, hibelendirme, takip ve raporlama
stireclerini ilgili birimler ile koordineli olarak yuritmek,

Dis Iiliskiler ve Erasmus Koordinatorliigii'niin planlama faaliyetlerini, raporlarini, brifing dosyasini hazirlatmak
gerektiginde hazirlamak ve {ist yonetime sunmak,

Uluslararas: organizasyonlar ile iliskilerde iiyelik bagvurularini, bilgi giincellemelerini, yazismalar1 yapmak ve takip
etmek,

Erasmus+ degisim programinin yiiriitiilmesini Ulusal Ajans’in yonergelerine ve el kitabina uygun olarak yapmak,
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16. Her yil biriminin ileriye yonelik faaliyet plani ile is akis siireglerini ve bir 6nceki yila ait faaliyet raporlarini igeren,

bilgilendirme dosyasini hazirlamak ve yonetime sunmak,

17. Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Planina uygun Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak.

18. Birim biitgesini hazirlamak.

19. Goérevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve

politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

sorumluluklar: yerine getirmek, is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak.

ARANACAK NIiTELIiKLER

e  Tercihen Universitelerin Uluslararasi iliskiler Bliimiinden lisans derecesinde mezun olmak,

e lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,

e lyi derecede Ingilizce bilmek,

e YOK Mevzuat ve Yoénetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

e  Resmi yazigma siiregleri konusunda deneyim sahibi olmak,

e  Raporlama ve dosya smiflama konusunda deneyimli,

e  Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,

e YOnetim ve koordinasyon becerisine ve tecriibesine sahip,

e Insan iliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,

o  Erkek adaylar icin askerligini yapmig olmak.

HAZIRLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI MUDURU)

SISTEM KONTROL ONAYI
(KALITE KOORDINATORLUGU)

KONTROL EDEN VE
ONAYLAYAN
(REKTOR YARDIMCISI)
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhut ediyorum.

Adi-Soyadi:

Tarih:

imza:




