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	1. POZİSYON
	[bookmark: _GoBack]Erasmus Proje Uzmanı

	2. ÇALIŞTIĞI BİRİM ADI
	İletişim Daire Başkanlığı

	3. ÇALIŞTIĞI ALT BİRİM ADI
	Uluslararası Öğrenci Temini Ofisi Koordinatörlüğü

	3.1.Bağlı Olduğu Yöneticinin Görev Adı
	Uluslararası Öğrenci Temini Ofis Koordinatörü

	3.2.Kendisine Bağlı Kadro(lar) Adı
	-

	3.3.Yerini Alacak Görev
	-

	3.4.Vekâlet Edebileceği Görevler
	Uluslararası Öğrenci Temini Ofisi Görevlisi



	4. İŞİN TANIMI / AMACI
	Erasmus Projelerinin başvuru ve sürecini izleme, giden ve gelen öğrencilerin takibi, raporlama 
Kurumun,

- Erasmus Projelerinin uygulanmasını ve
takibini sağlamak;
-Erasmus anlaşmalarının takibi ve iletişimi
-Erasmus projelerinin yazımı ve başvuru sürecini takip etmek,
-Erasmus faaliyetinden yararlanmak isteyen öğrenci ve personele destek olmak,
- Hareketlilik yapan bireylerin kurum politikaları ve mevzuata uygun olarak takibinin yapılması, raporlamalarının yapılması ve ödeme yönlendirilmelerinin yapılması






	5. ANA SORUMLULUKLAR, GÖREVLER, İŞLEMLER VE BAŞARI ÖLÇÜTLERİ

	Görevler
	İşlemler
	Başarı Ölçütü

	A
	Proje çağrılarına başvurmak
	A.1
	Ulusal Ajans çağrılarının takibi ve proje başvurularının yapılması
	Yıl içerisinde başvurulan proje sayısı 

	
	
	A.2
	Başvurulan projeler için gerekli evrakların temini
	

	B

	Öğrenci ve Personel ilanının takibi  
	B.1
	Öğrenci ve personel için staj ve öğrenim ilanına çıkmak, ilan başvurularını takip etmek
	Hareketlilik yapan öğrenci ve personel sayısı 

	C
	Erasmus Projelerinin Raporlanması
	C.1
	Biten projelerin el kitabına uygun olarak raporlanması, raporun gönderilmesi ve takibi 
	Proje hibesinin kalan % 20’sinin yatırılmış olması. 

	D
	Erasmus hareketliliğine hak kazanan öğrenci ve personelin takibi
	D.1
	Hareketlilikten yararlanmaya hak kazanan bireylerin belgelerinin tamamlanması, vize süreçlerinin kolaylaştırılması, sözleşmelerin hazırlanması ve hibelerinin yatırılması için gerekli belgelerin hazırlanması 
	Hareketliliğini başarılı şekilde tamamlayan birey sayısı 

	
	Erasmus İkili anlaşmalarının hazırlanması 
	D.2
	Erasmus ikili anlaşmalarının hazırlanarak EWP’a yüklenmesi, sözleşmelerin imzalarının takibi ve saklanması
	İkili anlaşma sayısı 

	E
	Ulusal Ajans Erasmus Bilgilendirme Toplantılarına katılmak 
	E.1
	Ulusal ajansın düzenlediği erasmus projelerinin tanıtımı ve bağlantı kurma toplantılarına katılmak ve toplantı sonrası raporlamak
	Katılım sağlanan toplantı sayısı










	6. S O R U M L U L U K   A L A N L A R I   (İç İletişim Kanalları)

	*Sorumluluk Düzeyi      << En az (1) — (3) — (5) — (7) — (9) En Fazla >> 

	İşlem / Faaliyet / Süreç
	Sorumluluk Düzeyi *
	İşbirliği Yapılan Birim(ler)
ve Kişi(ler)
	Süreç Sahibi

	Hareketlilik yapan öğrenci ve personelin hibelerinin yatırılması
	3
	Mali İşler Koordinatörlüğü 
	Erasmus Ofis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	7. D I Ş   İ L E T İ Ş İ M     K A N A L L A R I

	x Öğrenciler 
 Kamu Kuruluşları
	 Bankalar 
 xxx
	Diğer ulusal ajans
 Diğer üniversiteler
	 Diğer ________________
 Diğer ________________







	8. B U   G Ö R E V   T A R A F I N D A N   H A Z I R L A N A N   R A P O R L A R

	Raporun Adı / ve İçeriği
	
	Raporun Sunulduğu 
Birim(ler) ve Kişi(ler)
	Hazırlanma Sıklığı

	Erasmus Ofis Aylık rapor
	Uluslararası Ofis Koordinatörü 
	15 Günde 1 

	Proje tamamlanma raporu
	Ulusal Ajans
	Senede 1

	İlan sonrası rapor
	Erasmus Komisyonu
	Her ilan sonunda

	Fuar ve Seminer sonrası rapor
	Uluslararası Ofis Koordinatörü
	Her fuar sonrası




	9. Y E T K İ   VE   K A R A R    A L M A *

	*  Bu bölüm, imza yetkisi olan görevler için hazırlanacaktır. Diğer Görev tanımlarında bu bölüm doldurulmayacaktır.

	1-

	2-



	10. İŞ GEREKLİLİKLERİ
	

Öğrenim Düzeyi ve Alanı


		
	Bölüm

	Lise     
	            

	Meslek Lisesi     
	

	Meslek Yüksek Okulu
	

	Lisans      
	Uluslararası İlişkiler

	Yüksek Lisans ve üzeri
	




	
	Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi
	
	Gerek Yok
	Orta
	İyi
	Çok iyi

	
	
	İngilizce
	
	
	X
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Toplam İş Deneyimi

	
	
	En az
	En çok

	Yeni Mezun        
	
	

	1-2 Yıl             
	X
	

	3-5 Yıl             
	
	

	5-8 Yıl            
	
	

	8 yıl ve üstü
	
	




	
	
Bilgisayar Bilgisi ve Düzeyi 
(İşin gerektirdiği paket programlar/programlama dilleri)


		Program Adı
	Kullanım Düzeyi

	
	Temel
	Orta
	İleri

	MS Office Uygulamaları (Excel, Word, PowerPoint)
	
	X
	

	Turna Portal
	X
	
	

	Webgate

	
	X
	

	Erasmus Without Papers

	
	X
	




	
	Kullanılması gereken Araç ve Gereçler
	
Aracın/ ekipmanın adı
	Kullanım Düzeyi

	
	
	
	Temel
	Orta
	İleri

	
	
	Telefon
	
	x
	

	
	
	Bilgisayar
	
	x
	

	
	
	Yazıcı
	
	x
	

	
	
	Fotokopi makinası
	
	x
	




	11. B U   G Ö R E V   İ Ç İ N   G E R E K L İ   YE T K İ N L İ K L E R

	Bu görevden beklenen işlerin yüksek performansla gerçekleştirilmesi için ihtiyaç duyulan kritik davranış örneklerini, bilgi ve beceri gereklilikler (Neyi iyi yapanlar bu işlerde başarılı olur? Hangi yönü kuvvetli kişiler daha başarılı olmaktadır?)

	Süreç
	
	Kritik Davranışlar / Bilgi ve Beceriler

	Analiz Yapmak
	Hedef üniversitelere ve projelere yönelik analiz çalışması yapmak

	Olası sorunlara hızlı çözüm üretmek
	Hareketlilikler sırasında yaşanacak olası olumsuzluklar sırasında soğukkanlı davranmak ve çözüme yönelik hareket etmek

	İkili ilişkileri üniversitenin çıkar ve menfaatleri doğrultusunda en uygun şekilde yönetmek
	Yurtdışı bağlantıları, üniversiteler ve öğrencilerle iletişim becerilerinin yüksek olması

	Öğrencilerin başvuru süreci, hibe ödemesi, hareketliliklerin webgate’e işlenmesi, sözleşmelerin hazırlanması
	İkili ilişkişlerin iyi olması ve yabancı dili akıcı bir şekilde konuşabilme ve anlama kabiliyeti, ilgili resmi süreçlere hakim olmak

	İşin Gerektirdiği Bilgiler ve Düzeyi
	Bilgi Tipi
	Düzeyi

	
	
	İleri
	Orta
	Temel

	
	Erasmus Projeleri uygulama 
	X
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	İşin Gerektirdiği Beceriler ve Düzeyi
	Beceri Tipi
	Düzeyi

	
	
	İleri
	Orta
	Temel

	
	Webgate 
	
	X
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	İşin Gerektirdiği Özel Sertifika/Ehliyet Bilgileri
	









Organizasyonel değişiklikler, yeni fonksiyonlar veya sorumluluk alanlarının genişlemesi gibi nedenlerle yukarıda verilen bilgiler, görevler ve sorumluluklar zaman içinde değişebilir. İş tanımını etkileyebilecek bu tür değişikliklerde aşağıda imzaları bulunan Çalışan ve Birim Yöneticisinin İnsan Kaynakları Birimiyle iletişime geçmesi ve revizyonları yaptırması gerekmektedir. Söz konusu revizyonlar talep edilmese bile tüm çalışanlar, burada yazmayan yeni görev sahalarından da sorumlu olmaya devam edeceklerdir. 
	12.  ONAY VE İMZALAR: 

	Sorumlu Kişi 
	Bağlı Olduğu Kişi
	Onaylayan

	  /     / 2024

Ad/Soyadı/İmza
Zeyneb Güşta Arık 
	… / … / 20..

Ad/Soyadı/İmza

	… / … / 20..

Ad/Soyadı/İmza
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