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BAGLI BULUNDUGU YONETICI Erasmus Koordinatorii

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Uluslararas1 Ogrenci kabul siirecinin ve Erasmus grencilerinin islemlerini kurum igerisinde etkin ve verimli bir
sekilde uygulanmasini saglayarak gelen ve giden 6grencilerin kayit, organizasyon siireclerine katkida bulunmak.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Ogrencilerin gd¢menlik statiilerine iliskin siirecleri yiiriitmek {izere Go¢ Idaresi ile uygulama siireclerini
yiirlitmek
2. Saglik Sigortasi islemlerini yiiriitmek
3.  Diploma Denklik siireglerinin yiiriitiilmesi i¢in Il Milli Egitim ile uygulama siireclerinin yiiriitiilmesine destek
olmak
4 Ogrencilerin kayit siireglerine katki saglamak
5. Ogrencilerin bireysel siireclerinin yiiriitiilmesi i¢in dgrencileri takip etmek,
6.  Hem oryantasyon hem de diger Ofis faaliyetlerini takip etmek
7 Web Sitesinde duyuru yapmak ve giincellemek
8 Ofis taginir kayit yetkilisi olarak ilgili siiregleri takip etmek
9.  EBYS yazismalarini hazirlanmak ve takip etmek
10.  Gelen ve giden Erasmus 6grenci ve personel evraklarini dosyalamak ve arsiv takibini yapmak (Google drive)
11.  Erasmus'un giden ve gelen katilimcilar i¢in dijital bir veri tabani olusturmak,

12.  Ofis toplanti raporlarini hazirlamak,
13.  Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin ise alimlari ile ilgilenmek ve is siiregleri boyunca takip ederek SKS'yi
Qilgilendirmek,

14.  Ogrenci ve personel hareketliligi hibe sdzlesmelerini hazirlamak,
15.  Ogrencileri ve personeli hareketlilik konusunda bilgilendirmek,
16.  Proje sdzlesme donemlerinin KDV basvuru ve yonetim siirecine destek vermek

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIiKLER

1. Sorun ¢ézme ve gerekli kararlar1 verme konusunda gerekli niteliklerine sahip olarak, faaliyetlerin en iyi sekilde
stirdiiriilebilmesini saglamak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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