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GÖREV TANIMI: Erasmus+ Koordinatör Yardımcısı Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Dış İlişkiler Genel Koordinatörü-Rektör Yardımcısı- Rektör
[bookmark: _GoBack]Bağlı Birimler: Erasmus+ Koordinatörlüğü
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Erasmus+ Koordinatörünün yaptığı tüm işlemlerde destek sağlamak.
· Erasmus+ Öğrenci Değişim Programı süreçlerinin düzenlenmesine katkıda bulunmak.
· Koordinatörün belirlediği diğer görevleri yerine getirmek.
· Birimin faaliyet alanını kapsayan haftalık ve aylık raporları hazırlamak ve gerekli düzeltici çalışmalar yapmak.
· Birimler arasında iletişimi sağlayarak koordinasyonu sürdürmek ve sorunları çözmek.
· Giden-Gelen Erasmus+ hareketlilik süreçlerinin eksiksiz yürütülmesinden sorumlu olmak.
· Erasmus+ öğrenci hareketlilik süreçlerini yönetmek ve öğrencilere yurtdışında eğitim konusunda rehberlik etmek.
· Yurtdışındaki kurumlarla ikili anlaşma sağlama ve geliştirme süreçlerine katkı sağlamak.
· Uluslararası öğrenci kayıtlarını yönetmek ve evrak kontrolü yapmak.
· Öğrenci ikamet süreçlerini takip etmek ve öğrenci taleplerini ilgili bölümlere ileterek çözüme ulaşmasını sağlamak.
· Elektronik Belge Yönetim Sistemi’ni etkin kullanmak ve çalışanların kullanımını teşvik etmek.
· Resmi evrak ve yazışmaları gizlilikle yürütmek.
· Birime ait tüm demirbaşların bakım ve kullanımıyla ilgilenmek.
· Kişisel verilerin korunması (KVKK) ve bilgi güvenliği (ISO 27001) standartlarına uymak.
· Gizli ve koruma altındaki bilgilerin yetkisiz kişiler tarafından erişilmesini engellemek için gerekli tedbirleri almak.
· Kanun ve yönetmeliklerdeki değişiklikleri takip edip güncellemeleri sağlamak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 2547 Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
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