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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adi Degisim Programlari ve Diger Dis Kaynakli Projelerden Sorumlu Ogretim Gérevlisi
Birimi Uluslararas1 Ofis
Alt Birimi Degisim Programlari ve Diger Dis Kaynakli Projeler
ik Amiri Koordinatdr
Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

|Degisim programlari ve diger dis kaynakl projelerle ilgili is ve islemler

GOREVIN AMACI

|Kurumsal faaliyetlere deger katmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Erasmus Ogrenim ve Staj Hareketliligi giden 6grenci islemleri kapsaminda, segilen katilimet 8grenciler igin oryantasyon toplantist diizenlemek, adaylik bildirimlerini yapmak, misafir olunacak okullara
bagvuru islemlerinde yardimer olmak, bolim koordinatérleri ile iletisim, ders segimleri ve 6grenim anlasmasi hazirlama siireglerine destek olmak, kabul ve vize islemlerine destek olmak, hibe s6zlesmelerini
hazirlamak, gidis 6ncesi ve hareketlilik siireci boyunca tiim iglemlerinde destek olmak, hareketlilik sonrast derslerin sayilmasi islemi olan akademik taminma islemlerini takip etmek, dosya kapatma islemlerini
gergeklestirmek

2) Erasmus Personel Hareketliligi (egitim alma ve ders verme) giden personel iglemleri kapsaminda da yukarida 1 numarali maddede belirtilen ve iin dogasina uygun olan tiim siiregleri gergeklestirmek

3) Erasmus Ogrenim ve Staj Hareketliligi ile Erasmus Personel Hareketliligi (egitim alma ve ders verme) kapsamindaki gelen dgrenci ve personel ile ilgili tiim is ve islemleri gerceklestirmek

4) Erasmus Ogrenim ve Staj Hareketliligi ile Erasmus Personel Hareketliligi kapsaminda 6grenci ve personel degerlendirme siireglerini koordine etmek ve siirecin her asamasinda Degisim Komisyonu’na
yardimer olmak

5) Erasmus Programi kapsaminda, AB Komisyonu ve Ulusal Ajans nezdinde her yil diizenli olarak yapilan Proje (Hibe) Basvurulari, Hibe Sézlesmesi imzalanmasi, Ara Rapor hazirlanmasi, Yararlanici Final
Raporu hazirlanmasi siireglerini yiiriitmek

6) Erasmus Programi kapsaminda yiiriitiilen tiim faaliyetlere iliskin dosyalama, listeleme, arsivleme vb. islemleri gergeklestirmek

7) Erasmus Programi kapsaminda kullanilan Giden Ogrenci Yol Haritasi, Erasmus Tanitim Giinleri sunumlari gibi bilgilendirme materyallerini hazirlamak

8) Erasmus Programi kapsaminda Ulusal Ajans tarafindan diizenlenen proje yonetim, bilgilendirme vb. ulusal toplantilara katihm saglamak

9) erasmu bu.edu.tr ve international@asbu.edu.tr adresindeki mailleri giinliik olarak kontrol etmek, cevap vermek, yazisma ve dosyalamalarini yapmak, gerekli olan durumlarda erasmus@asbu.edu.tr ve
international@asbu.edu.tr adreslerine veya gorevi ile ilgili olup kisisel e-posta adresine gelen e-postalar hakkinda Koordinatorii bilgilendirmek

10) Erasmus programina ait Tiirkge ve ingilizce web sayfasini takip etmek ve gerekli giincellemeleri yapmak

11) Erasmus dahilinde yiiriitiilen tiim siireglere iliskin resmi yazismalar yapmak, evrak yazmak, paraflamak, imzalamak

12) Gorev alanma giren konulara ait uygulama ve mevzuat degisikliklerini takip etmek, duruma géresiireglerin yeniden diizenlenmesini saglamak

13)Tiim tiniversite 6grencilerine/personeline yonelik ya da birimler/fakiilteler 6zelinde tanitim, bilgilendirme amagh toplant: ve ¢alistaylara katilhim ve katki saglamak

14) Uluslararas1 Ofis Koordinatérliigii adina yillik faaliyet raporlarmin ve stratejik plan degerlendirme dokiimanlarinin hazirlanmasinda rol almak

15) Stratejik Planlama Birimi ya da fakiilteler tarafindan talep edilen, Oz Degerlendirme, Dis Degerlendirme, Girisimei Universite, Akreditasyon, Kalite, Universite Siralamalari, YOK Karnesi vb. siireglere
iliskin bilgi, veri ve belgelerin hazirlanmasmna katkida bul )

16) Uluslararas1 Ofisin galisma alanina giren konulardaki duyuru, tanitim, bilgilendirme ile uluslararasi yazisma, haberlesme, dokiiman hazirlama gibi siireglerde Koordinatérliik ¢alisanlarina ve diger birimlere
destek saglamak

17) Erasmus Without Paper (EWP) Dashboard sisteminde is ve islemleri ger¢eklestirmek

18)Erasmus ve MoU Memorandum of Understanding) anlagmalar ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek 19)
Yukarida listelenen gorev ve sorumluluklar disinda, Koordinator tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak

2) Ofis tarafindan yapilan resmi yazismalar paraflama ve imzalama yetkisine sahip olmak
3) Birimde yiiriitiilen biitiin faaliyetlerin denetim yapmak, takip ve kontrol etmek

4) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahip olmak

Bilgi

is
GEREKLILIK

1) Anayasa

2) 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

3) YOK Mevzuati

4) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

5) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

6) Avrupa Komisyonu Erasmus+ Program Rehberi

7) AB Egitim ve Genglik Programlari Merkezi/Yiiksekogretimde Ogrenci ve Personel Hareketliligi/Yiiksekogretim Kurumlart igin Uygulama El Kitabi

8) Erasmus+ Programi Kapsamindaki Proje i¢in Hibe Sozlesmesi

9) AB Komisyonu Erasmus Programi KA1 Sézlesme Belgeleri (ilgili Proje Dénemi)

10)698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu 11)

ASBU Egitim Ogretim Yonetmelikleri

LERi

Beceri ve
Yetenekler

1) Temsil yetenegine sahip olmak

2) Liderlik yetenegine sahip olmak

3) Etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olmak

4) Ofisin faaliyet alanlart ile ilgili bilgi ve deneyime sahip olmak 5) Iyi
diizeyde yabanct dil bilgisine sahip olmak

6) Gorevin ve yiiriitiilen programlarin gerektirdigi her tiirlii isleyis kurallar1 ve standartlarina hakim olmak

7) Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

8) Yiiriitillen faaliyetlerin ve islerin saghkli ilerlemesi igin gerekli karar verme, sorun ¢dzme, iyi iletisim, takim galismasi niteliklerine sahip olmak

TAAHHUT |Gérevim geregi edindigim kisisel verileri korumayy/Ofisin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda elde ettigim bilgilerin niteligine uygun olarak gizliligini taahhiit ederim.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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