= Dokiiman No: GT-053
\ ISTANBUL SiSLi Ik Yayin Tarihi: 12.10.2026
MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi: -
§ Revizyon No: -
Sayfa Sayisi: 3
GOREV UNVANI ERASMUS KOORDINATORU
Erasmus Koordinatorii; Avrupa Birligi Erasmus+ Programi,
Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan yayimlanan ilgili program
kurallari, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) mevzuati ve T.C.
GOREVIN KISA TANIMI Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun kalite politikasi ve kalite
yonetim sistemi dogrultusunda; yiiksekokulun Erasmus+
Ogrenci ve personel hareketliligi faaliyetlerinin planlanmasi,
yiiriitiilmesi, koordinasyonu, izlenmesi ve degerlendirilmesini
saglar. Giden ve gelen 6grenci ve personel hareketliliklerinin
yiriitilmesine, uluslararast is birliklerinin gelistirilmesine,
Erasmus+ proje bagvurularimin ve projelere iliskin idari ve mali
siireclerin takibine katkida bulunur. ilgili akademik ve idari
birimler, yurt i¢i ve yurt disindaki kurum ve kuruluslar ile
koordinasyonu 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 Calisma Programi, Erasmus Faaliyet Raporu,
Hareketlilik ve Degerlendirme Raporlar1, Erasmus istatistik ve
[zleme 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 kurumsal
DIiGER GOREVLER faaliyetlerle ilgili olarak verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
GOREYV VE SORUMLULUKLARI
o1 Erasmus+ 6grenci ve personel hareketliligine iligkin bagvuru, degerlendirme, se¢im ve uygulama siireglerini
ilgili mevzuat, Erasmus+ Program kurallar1 ve yiiksekokul diizenlemeleri dogrultusunda koordine etmek.
0 Erasmus+ faaliyetlerine iligkin yillik ¢alisma ve uygulama planimi hazirlamak ve ilgili birimlerle koordinasyon
saglamak,
03 Erasmus+ Programi ve hareketlilik olanaklar1 hakkinda 6grenci ve personeli bilgilendirmek; basvuru ve
hareketlilik stireclerine iligkin duyuru ve tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek, programin goriiniirliigiinii artirmayaj
Onelik toplanti, seminer ve etkinliklerin diizenlenmesine katki saglamak.
04 Ogrencilerin yurt disindaki yiiksekdgretim kurumlarinda egitim alma siireclerine iliskin akademik]
lkoordinasyonu saglamak.
05 Ogrencilerin  Erasmus+ hareketliligi 6ncesinde gerekli akademik ve idari islemler konusunda
bilgilendirilmesini saglamak.
06 Ogrencilerin hareketlilik oncesi, sirast ve sonrasinda ihtiyag duydugu akademik ve idari destegin ilgili
birimlerle koordineli sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak.
07 Ogrencilerin Learning Agreement ve ilgili akademik belgelerinin hazirlanmasi, kontrolii ve ilgili akademik
birimlerle koordinasyonunu saglamak.
08 Erasmus+ kapsaminda alinan derslerin akademik taninma ve intibak siireclerinin ilgili akademik birimlerle
lkoordinasyonunu saglamak.
09 Ogrencilerin yurt disindaki hareketlilik siirecinde ders degisikligi, siire uzatimi, erken doniis ve benzeri
durumlarda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
10 Hareketlilik sonrasinda 6grencilerin transkript, akademik taninma ve diger ilgili belgelerinin tamamlanmasinaj
oOnelik siirecleri takip etmek.
11 Erasmus+ personel ders verme ve egitim alma hareketliligi siire¢lerinin yiiriitiilmesine katki saglamak.
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Erasmus+ personel hareketliligine iliskin bagvuru, se¢im, hareketlilik sozlesmesi ve ilgili belgelerin
hazirlanmasi siire¢lerini takip etmek.

13 'Yurt disgindaki yliksekdgretim kurumlar1 ve diger Erasmus+ paydaslariyla iletisim ve koordinasyonu yiiriitmek;
Erasmus+ kapsaminda kurumlar arasi anlagsmalarin hazirlanmasi, glincellenmesi ve takibini ilgili birimlerle
lkoordineli olarak saglamak.

14 'Yiiksekokulun akademik programlari ile yurt disindaki partner kurumlar arasindaki is birligi olanaklarinin
gelistirilmesine yonelik calismalar yiiriitmek ve Erasmus+ siireclerinde ilgili akademik ve idari komisyon, kurul
ve birimlerle is birligi ve esgiidiim saglamak.

15 Erasmus+ hareketliliklerine iligskin 6grenci ve personel dosyalarmin, bagvuru formlarimin, sozlesmelerin,
Learning Agreement belgelerinin, Katilim Belgelerinin (Confirmation of Attendance) ve diger ilgili belgelerin|
diizenli, eksiksiz ve giincel tutulmasini takip etmek; hareketliliklere iliskin bilgi ve belgelerin ilgili dijital
sistemlere ve kurumsal kayitlara dogru sekilde aktarilmasini koordine etmek.

16 Erasmus+ hareketlilik faaliyetlerine iligkin istatistiksel verileri hazirlamak; ¢aligma, izleme ve degerlendirme
raporlarini diizenlemek ve ilgili yoneticilere sunmak.

17 Erasmus+ proje bagvurularinin hazirlanmasini ve takibini, Tiirkiye Ulusal Ajansi ile yiiriitiilen sdzlesme ve
resmi yazigmalarin ilgili birimlerle koordineli olarak gergeklestirilmesini saglamak.

18 Erasmus+ projeleri kapsaminda tahsis edilen hibelerin ve yararlanicilara yapilacak 6demelerin takibini yapmak;
0grenci ve personelle yapilacak hibe sdzlesmelerinin hazirlanma ve imza siireglerini koordine etmek.

19 Erasmus+ projelerine iliskin ara ve nihai raporlarin hazirlanmasim ve ilgili dijital sistemlere gerekli verilerin
zamaninda girilmesini takip etmek.

20 Erasmus+ hareketliliklerinden yararlanan 6grencilerin deneyimlerinin yiiksekokul biinyesinde paylasiimasini
ve iyi uygulamalarin yaygilastirilmasini desteklemek.

21 Erasmus+ siireclerinde karsilasilan sorunlart ilgili akademik ve idari birimlerle koordineli sekilde ¢6zmek ve
gerekli durumlarda iist yonetime bildirmek.

22 Erasmus+ Program Rehberi, Tiirkiye Ulusal Ajansi duyurularn ve ilgili mevzuatta meydana gelen degisiklikleri
takip etmek ve ilgili paydaslan bilgilendirmek.

23 Erasmus+ hareketlilik faaliyetleri kapsaminda 6grenci ve personelden geri bildirim almak, elde edilen sonuglari
degerlendirmek ve kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde siirekli iyilestirme caligmalarina katki saglamak.

24 Erasmus+ siireclerine iliskin riskleri ve aksakliklar1 belirlemek, gerekli iyilestirme onerilerini gelistirmek ve
ilgili akademik ve idari birimlerle koordineli olarak ¢6ziim ¢aligmalarina katkida bulunmak.

25 Erasmus+ kapsaminda gerceklestirilen hareketliliklerin yliksekokulun uluslararasilasma hedeflerine ve stratejik
amaclarina katkisini izlemek.

26 Erasmus+ siireclerinde 6grenci ve personele ait kisisel verilerin KVKK ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun|

sekilde korunmasini saglamak.




YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Erasmus+ siireglerinin yiriitiilmesi i¢in gerekli bilgi ve belgeleri ilgili akademik ve idari birimlerden talep etmek.
Erasmus+ bagvuru ve hareketlilik siireclerine iligkin 6grenci ve personelden gerekli bilgi ve belgeleri talep etmek.
Erasmus+ siireglerine iligkin ilgili yurt i¢i ve yurt digi kurum ve kuruluslarla, yetki ve gorev sinirlari igerisinde iletigim
kurmak.
Erasmus+ hareketlilik siireclerinin ilgili mevzuat ve program kurallarina uygunlugunu takip etmek.
Erasmus+ bilgilendirme, tanitim ve farkindalik faaliyetlerini planlamak ve koordine etmek.
Erasmus+ kapsaminda gergeklestirilen toplanti, bilgilendirme ve degerlendirme faaliyetlerine katilmak.
Erasmus+ siireglerinin gelistirilmesine yonelik 6neriler sunmak.
Gorev alan1 kapsaminda ilgili akademik ve idari birimlerden bilgi ve rapor talep etmek.

YETKINLIK
En az lisans mezunu olmak.
Erasmus+ Programi, Avrupa Birligi egitim ve genclik programlari, uluslararasi hareketlilik siiregleri ve yiiksekogretim
mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.
Erasmus+ Program Rehberi ve Tiirkiye Ulusal Ajanst uygulama esaslar1 konusunda bilgi sahibi olmak.
Erasmus+ 6grenci ve personel hareketliligi, proje yonetimi ve hibe siirecleri konusunda bilgi ve deneyim sahibi olmak.
Learning Agreement, ders eslestirme, akademik taninma ve hareketlilik sonras1 akademik islemler konusunda bilgi sahibi
olmak.
Kurumlar aras1 Erasmus+ anlagsmalar1 ve uluslararasi akademik is birlikleri konusunda bilgi sahibi olmak.
Gorevin gerektirdigi uluslararasi yazigma ve iletisimi yiiriitebilecek diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Planlama, organizasyon, koordinasyon ve ekip calismasi becerilerine sahip olmak.
Analitik diisiinme, problem ¢dzme ve siireg gelistirme yetenegine sahip olmak.
Raporlama, dokiimantasyon, kayit tutma ve dijital platformlari etkin kullanma becerisine sahip olmak.
Ogrenci ve personel odakli yaklasim sergilemek ve kiiltiirlerarasi iletisim konusunda duyarli olmak.
Gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve etik ilkelere uygun hareket etmek.
Kalite yonetimi, uluslararasilagsma ve siirekli iyilestirme yaklagimini benimsemek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatori 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:




