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Personel Gorev Tanimlar ——— :Koordinatorliik

Giincelliginden

Sorumlu Personel Sekreter

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Ogr.Gor— Erasmus Kurum Koordinatori — Mevlana Kurum Koordinatori
SINIF Arastirma ve Planlama Hizmetleri

UST POZISYON Dis lliskiler Koordinatéri

AST POZISYON Erasmus Birimi Personeli

=

VEKALET EDEN POZISYON

Erasmus Birimi Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON

Dis iliskiler Koordinatéri

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Doktora

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYiIM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak, ilgili alanda en az ylksek lisans
derecesine sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun cozme niteliklerine sahip olmak. lyi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bltinu Gorebilme, Mantiksal
Sonucglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilikcilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI: Erasmus Kurum Koordinatori, Erasmus ogrenci ve personel degisim programi kapsamindaki
projenin yuritiulmesinden sorumludur. Rektorlik makam tarafindan gérevilendirilir. Avrupa Komisyonu ve Turkiye Ulusal Ajansi'na
bildirilir. Degisim programi projesinin basvurusu, yuritidlmesi ve en faydal sekilde kullanilarak sonlandiriimasi sirecini yonetir.
Degisim programi projesinde harcama yetkilisidir. Proje sireclerinde hazirlanan evraklarda imza yetkilisidir. Niceliksel ve niteliksel
anlamda maksimuma ulasma hedefiyle mevcut projenin uygulanmasini saglar. Ulusal Ajans ile degisim projesi 6zelinde iletisimden
sorumludur. Meviana Kurum Koordinatorligi gorevi kapsaminda Mevlana Degisim Programi’nin YOK tarafindan belirlenen kriterler
dogrultusunda uygulanmasini Universite dizeyinde saglar.

GOREVLERI:
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YETKILERI:

. Erasmus Degisim Programi'nin genel yonetimi, Mevlana Degisim Programi’'nin genel yonetimi
. Degisim projesi kapsaminda Ulusal Ajans ile iletisim

. Degisim projesi basvurusu ve takibi

. Degisim projesi harcama surecleri yonetimi

. Degisim projesi final raporu hazirlanmasi

. Erasmus degisiminin Universitede tanitiminin genel organizasyonu

. Ogrenci ve personel hareketliligi secim sirecinin genel organizasyonu

. Erasmus degisim programi kapsaminda yurt disindan gelen hareketliligin genel organizasyonu

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,




6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, duzeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4. Avrupa Birligi Cerceve Anlagmasi

5. Yuksekogretim Erasmus Uygulama El Kitabi

6. Yurticinde ve Disinda Goreviendirmelerde Uyulacak Esaslara lliskin Yonetmelik,

7. Yiiksekogretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISI: Dis lliskiler Koordinatoru

SORUMLUK: Erasmus Kurum Koordinatori, yukarida yazilh olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dis iliskiler Koordinatori’ne karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Ali Emrah TOKATLIOGLU Dr. Ogr. Uyesi Cigdem PEKAR
Erasmus Kurum Koordinatorii Dis iliskiler Koordinatérii
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Personel Gorev Tanimlan O :Koordinatorliik

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
SINIF Idari Hizmetleri
UST POZISYON Erasmus Kurum Koordinatori
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZISYON Koordinatorlik Personeli
VEKALET EDILEN POZISYON Koordinatorlik Personeli
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Yiiksek Lisans

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
~ belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER | Yurtdisindaki kurumlarla yazismalan gergeklestirecek diizeyde ingilizce seviyesine sahip
olmak.

Microsoft Ofis Uygulamalar ve Elektronik ortamda Resmi Yazismalar yapmak.

Ofise gelen o6grencilere Erasmus Ogrenim ve staj hareketliligi ile Mevlana Degisim

POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK Programi hakkinda bilgi verecek duzeyde olma.

GOREVIN KISA TANIMI: Koordinatorligin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritulmesi amaciyla caligmalar yapar.

GOREVLERI:

Erasmus 6@renim ve staj hareketliligi ile ilgili gerekli belgelerin toplanmasi, 6grencilerin bilgilendiriimesi,

Erasmus 6grenim ve staj hareketliligi ile ilgili bilgilendirme seminerlerinin gerceklestirilmesi,

Mevlana anlagsmalarini yapmak ve anlagmalarin takibi,

Mevlana hareketliligi ile ilgili bilgilendirme seminerlerinin gerceklestirilmesi,

Mevlana kapsaminda gelen/giden 0grenci ve gelen akademisyen islemleri

Mevlana hareketliliginin biitce islemleri ve bu hareketlilik kapsaminda gelen/giden 6grenci ve gelen akademisyenlerin
odemelerinin yapilmasi

7. Mevlana hareketliligi kapsaminda YOK ile iletigim.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

1. Yiksekogretim Kurumlariigin hazirlanan Erasmus Uygulama El Kitabi
2. 23 Agustos 2011 tarihli Resmi Gazetede yayinlanan Mevlana Degisim Programina lliskin Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISi: Erasmus Kurum Koordinatord
SORUMLUK: Yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak is ve islemleri yerine
getirirken, Dis Iliskiler Koordinatorine kargi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Dis iliskiler Koordinatorii
Elvan Ecem ISAL Dr.8gr.Uyesi Cigdem PEKAR
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:Koordinatorlik

Gincelliginden sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Ogr.Gor — Erasmus Gelen Ogrenci / Personel ve Ikili Anlagmalar Koordinatori
SINIF Arastirma ve Planlama Hizmetleri

UST POZISYON Erasmus Koordinatorii

AST POZISYON Erasmus Birimi Personeli

VEKALET EDEN POZISYON Erasmus Birimi Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON

Erasmus Koordinatoru

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

 EGITIM BILGILERI

Lisans

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM

ve ingilizce dil bilgisine sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, ilgili alanda lisans derecesine

POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER |

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
| gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve
' sorun cdzme niteliklerine sahip olmak. lyi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butlinu Gorebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odakhlik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI: Erasmus Gelen Ogrenci / Personel ve Ikili Anlagmalar Koordinatord, Erasmus 6grenci ve personel
degisim programi kapsamindaki projenin bagl oldugu kuruma gelen 6grenci ve personellerin bagvuru, kayit, resmi prosedirlerinde
destek ve doniis islemlerindeki resmi prosedirlerin tamamlanmasini saglar. Erasmus birimi makami tarafindan gorevlendirilir.

GOREVLERI:

1. Erasmus Degisim Programi’nin gelen 6grenci / personel ve erasmus anlagmalarinin genel yonetimi,

2. Degisim projesi kapsaminda kars! kurumlardaki erasmus personeli ile iletigim,

3. Ogrenci ve personel basvurusu, hareketlilik ve raporlanmasindaki proseddirlerin takibi,

4. il go¢ idaresi ile erasmus birimi arasindaki stireglerde, terclimanlik ve belgelerin hazirlanmasindaki kontrol sireci,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilm

esi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

BiLGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayih Yiksek Ogretim
3. 657 Sayih Deviet Memurlari

Personel Kanunu

Kanunu,

4. Avrupa Birligi Cerceve Anlagmasi

5. Yiksekogretim Erasmus Uygulama El Kitab

6. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara liskin Yonetmelik,

7. Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

1




EN YAKIN YONETICISI: Erasmus Kurum Koordinatoru

SORUMLUK: Erasmus Birimi Personeli, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Erasmus Kurum Koordinatori’ne kargi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Dis iliskiler Koordinatérii
Ogr.Gor.Cagri Ege Dr.Ogr.Uyesi Cigdem PEKAR
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Gincelliginden

Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN '~ Bilgisayar isletmeni
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZISYON Dis iliskiler Koordinatéri
AST POZISYON Erasmus Birimi Personeli
VEKALET EDEN POZISYON Erasmus Birimi Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisans

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak, ilgili alanda en az lisans

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM : .
derecesine sahip olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin
gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. lyi dizeyde yabanci dil
bilgisine sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Finans ve butce yetkinligi, Analiz Etme, Sentezleme, Bitinu Gorebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK | Sonucglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6zim Odaklilik, Problem Cozme, Karar Verme,
lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilikgilik ve lletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI: Erasmus Kurum Koordinatori, Erasmus ogrenci ve personel degisim programi kapsamindaki
projenin yiritilmesinden sorumludur. Rektorlik makami tarafindan gorevlendirilir. Avrupa Komisyonu ve Turkiye Ulusal Ajansi'na
bildirilir. Degisim programi projesinin bagvurusu, ylritulmesi ve en faydal sekilde kullanilarak sonlandirilmasi surecini yonetir.
Degisim programi projesinde harcama yetkilisidir. Proje sireglerinde hazirlanan evraklarda imza yetkilisidir. Niceliksel ve niteliksel
anlamda maksimuma ulasma hedefiyle mevcut projenin uygulanmasini saglar. Ulusal Ajans ile degisim projesi 6zelinde iletisimden
sorumludur. Mevlana Kurum Koordinatorligi gorevi kapsaminda Mevlana Degisim Programi’nin YOK tarafindan belirlenen kriterler
dogrultusunda uygulanmasini Universite dizeyinde saglar.

GOREVLERI:
. Erasmus Degisim Programi’nin idari Personel Hareketliligi

Erasmus Degisim Programi’nin Akademik Personel Hareketliligi
Erasmus Degisim Programlari Butge Yonetimi

Erasmus Degisim Programlari Odemeleri

Erasmus Degisim Programlari Satin Alma Islemleri

Erasmus Degisim Programlari Tasinir islemleri

N oow s wN e

. Erasmus Degisim Programlari KDV Islemleri

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu,

2. 2914 sayih Yiuksek Ogretim Personel Kanunu

3. 657 Sayili Deviet Memurlarn Kanunu,




4. Avrupa Birligi Cergceve Anlagmasi
5. Yiksekogretim Erasmus Uygulama El Kitabi

6. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Yonetmelik,
7. 6245 Sayili Harcirah Kanunu

8. 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu

EN YAKIN YONETICISI: Erasmus Kurum Koordinatoru

SORUMLUK: Yukanda yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Erasmus
Kurum Koordinatori’'ne karsi sorumiudur,

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Dis iliskiler Koordinatorii
A.Cenk Kati Dr.Ogr.Uyesi Cigdem Pekar
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