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GOREV UNVANI ERASMUS KOORDINATOR YARDIMCISI
Erasmus Koordinatér Yardimcist; ilgili mevzuat, Erasmus+
Programi kurallar1 ve yiiksekokulun kalite yonetim sistemi
dogrultusunda, 6grenci ve personel hareketliligi siireclerinde

GOREVIN KISA TANIMI Erasmus Koordinatoriine destek olur; bagvuru, belge, iletisim
ve raporlama islemlerini takip ederek program faaliyetlerinin
etkin yiiriitiilmesine katki saglar.

PERSONEL -

BAGLI PERSONEL -

BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Miidiirii

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yiiksekokul Miidiirii
Idari ve kalite siireclerine iliskin bilgi ve raporlar, gorev
alanlariyla sinirhi olmak tizere Yiiksekokul Sekreterligi ve
Kalite Koordinatorliigii ile paylagilir.

HANGI RAPORLARI VERIR Erasmus Basvuru ve Ogrenci Takip Raporlari, Hareketlilik
Izleme Raporlar1, Erasmus Faaliyet ve Istatistik Raporlari,
Bilgilendirme ve Tanitim Faaliyet Raporlari, Birim i¢
Degerlendirme Raporuna iliskin bilgi ve veriler

RAPORLARI HANGI SIKLIKLA VERIR Glinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik
Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan gorev alani ve

DIiGER KONULAR kurumsal faaliyetlerle ilgili olarak verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Erasmus+ 6grenci ve personel hareketliligine iligkin bagvurularin alinmasi, belgelerin kontrol edilmesi, eksikliklerin|

01 takibi ve basvuru kayitlarinin diizenli tutulmas: siireglerine destek olmak.

02 Erasmus+ Programi ve hareketlilik olanaklarina iliskin bilgilendirme, duyuru, tanitim, seminer ve oryantasyon
faaliyetlerinin yiiriitiilmesine; 6grenci deneyimlerinin paylasilmasi ve iyi uygulamalarin yayginlastirilmasina
destek olmak.

03 Ogrencilerin hareketlilik 6ncesi, siras1 ve sonrasinda ihtiyag duydugu bilgi ve ydnlendirmeleri saglamak.

04 Ogrencilerin Learning Agreement ve diger akademik belgelerinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve ilgili birimlere
iletilmesine iligkin siirecleri takip etmek.

05 |Ogrencilerin yurt disindaki partner kurumlarla iletisim siireglerine destek olmak.

06 [Ogrencilerin hareketlilik baslangic ve bitis belgeleri ile hareketlilik sonras1 akademik taninma ve transkript islemlerine
iligskin belgelerin tamamlanmasim takip etmek.

07 |Erasmus+ personel ders verme ve egitim alma hareketliligi siireclerinde bagvuru, belge ve iletigim islemlerinin takibine
destek olmak.

08 |Personelin hareketlilik dncesinde hazirlamasi gereken belgeler konusunda bilgilendirme ve yonlendirme yapmak.

09 |Erasmus+ hareketliliklerine iliskin 6grenci ve personel dosyalarinin, bagvuru formlarinin, sézlesmelerin, Learning
IAgreement ve Katilim Belgelerinin (Confirmation of Attendance) diizenli tutulmasini, arsivlenmesini ve ilgili dijital
sistemlere kaydedilmesini takip etmek.

10 |Erasmus+ faaliyetlerine iliskin veri, istatistik, liste ve raporlarin hazirlanmasina destek olmak.

11  [Yurt disindaki partner kurumlarin iletisim bilgilerini giincel tutmak; Erasmus+ kurumlar arasi anlagsmalara iligkin belge
ve glincelleme stirecleri ile kurumlarla ytiriitillen yazismalara Erasmus Koordinatdriiniin bilgisi ve yetkilendirmesi
dogrultusunda destek olmak.

12 |[Erasmus+ hareketliliklerine iliskin geri bildirimleri toplamak ve faaliyetlerin kalite yonetimi kapsaminda izlenmesi ve
siirekli iyilestirilmesine katki saglamak.

13 |Erasmus+ siireglerinde tespit edilen aksakliklar1 ve iyilestirme ihtiyaglarin1 Erasmus Koordinatoriine bildirmek.

14 |Ogrenci ve personelden gelen soru, talep ve sorunlari takip ederek gerekli durumlarda Erasmus Koordinatdriine
iletmek; kendisine verilen gorevlerin sonuglar1 hakkinda bilgi vermek ve gerekli bilgi akisini saglamak.

15 |Erasmus+ Program Rehberi, Tiirkiye Ulusal Ajansi duyurular ve ilgili mevzuatta meydana gelen degisikliklerin takip

edilmesine destek olmak.




16 |Erasmust+ siireglerine iliskin toplanti, komisyon, calisma grubu ve etkinliklerde koordinatoér tarafindan
gorevlendirildigi sekilde gorev almak.

17 [Koordinatoriin bulunmadigi veya yetki devri yaptig1 durumlarda, kendisine verilen gorev ve yetki sinirlari igerisinde
Erasmus+ siireglerinin siirekliligine katki saglamak.

18 |Ogrenci ve personele ait kisisel verilerin KVKK ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde korunmasina 6zen|
gOstermek.

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Erasmus+ siireclerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli bilgi ve belgeleri ilgili akademik ve idari birimlerden, yetki ve mevzuat
sinirlart igerisinde talep etmek.
Erasmus+ basvuru ve hareketlilik siirecleri kapsaminda 6grenci ve personelden gerekli bilgi ve belgeleri talep etmek.
Erasmus Koordinatdriiniin bilgisi ve yetkilendirmesi dogrultusunda yurt disindaki partner kurumlarla iletisim kurmak.
Erasmus+ bagvuru ve hareketlilik belgelerinin ilgili kurallara uygunlugunu kontrol etmek.
Ogrenci ve personelin Erasmus+ siireglerine iligkin taleplerini almak ve takip etmek.
Erasmus+ bilgilendirme, tanitim ve organizasyon faaliyetlerine destek olmak.
Gorev alanina iligkin toplanti, komisyon ve g¢aligma gruplarina koordinatoriin gérevlendirmesi dogrultusunda katilmak.
Erasmus+ siireglerinin gelistirilmesine yonelik onerileri Erasmus Koordinatdriine sunmak.
Erasmus Koordinatorii tarafindan kendisine devredilen gorev ve yetkileri belirlenen sinirlar igerisinde kullanmak.

YETKINLIK
En az lisans mezunu olmak.
Erasmus+ Programu, ilgili mevzuat ve Tiirkiye Ulusal Ajansi uygulama esaslar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.
Ogrenci ve personel hareketliligi, Learning Agreement, akademik taninma ve hareketlilik belgeleri konusunda bilgi sahibi
olmak.
Gorevin gerektirdigi uluslararasi yazisma ve iletisimi yiiriitebilecek diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Ogrenci ve personel odakli iletisim kurabilmek ve kiiltiirlerarasi iletisime duyarli olmak.
Planlama, organizasyon, koordinasyon ve takip becerilerine sahip olmak.
Analitik diisiinme ve problem ¢6zme yetenegine sahip olmak.
Raporlama, dokiimantasyon, kayit tutma ve dijital platformlari etkin kullanma becerisine sahip olmak.
Ekip calismasina yatkin olmak.
Gizlilik, kisisel verilerin korunmast ve etik ilkelere uygun hareket etmek.
Kalite yonetimi, uluslararasilasma ve siirekli iyilestirme yaklagimini benimsemek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Miidiirii
Tarih: Tarih:
imza: imza:
Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Personelin Ad1 Soyadi: Tarih:

imza:







