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ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU CALISANLARI GOREV
TANIMLARI

»  Erasmus Kurum Koordinatorii
e Universite ile Ulusal Ajans arasindaki iletisimin ve koordinasyonun saglanmasi

e Ikili Anlagmalar: AB Programlar cercevesinde yurtdisindaki iiniversiteler, ikili ve gok
tarafli igbirligi kurmak, silirdiirmek ve gelistirmek; prosediirlerin takibi, diger
Universitelerle yazigmalar, anlasma formlarin doldurulmasinda destek, imza siirecinin
takibi, anlagma asillarinin saklanmasi, anlagmalarin posta ile gonderilmesi; yeni
anlagmalar yapilmasi ve Erasmus+ Programi prosediirlerinin dogru bilinmesi i¢in IAU

akademik koordinatorlerini prosediir hakkinda bilgilendirmek ve tesvik etmek

e Ikili anlagsmalarin kontenjanlarin1 ve potansiyel yararlanici (6grenci/personel) sayilarmi

degerlendirerek Ulusal Ajans teklif cagrilarina basvuru ve hibe talebinde bulunulmasi

e Erasmus Programinin kurum genelinde ve birimler diizeyinde tanitilmasi amaciyla web
sayfasi ve sosyal medya araglarii etkin bir sekilde kullanmak; etkinliklerini planlamak

ve yonlendirmek

e Erasmus programi kapsaminda yapilan faaliyetler i¢in ve programin tanitilmasi i¢in

yazil1 ve gorsel materyaller hazirlamak

e Uluslararasi degisim programu, staj, proje, kongre, konferans firsatlari duyurulmasini ve

tanitilmasini saglamak
e Egitim, arastirma ve tanitim fuarlarina katilmak

e Personel hareketliligi (ders verme/egitim alma): planlama, koordinasyon, se¢im ve

hareketlilik faaliyetlerinin takibi

e Ogrenci Hareketliligi (egitim/staj): se¢im takvimini belirleme, ilanlarin koordine
edilmesi, ilanla ilgili web duyurusunu yapma, bagvurulart toplama, sec¢imin

organizasyonu, Ogrenci basvurularinda destek, hareketlilik faaliyetlerinin takibi,
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Rektorliik tarafindan imzalanacak evraklarin hazirlanmas1 ve takibi, Ogrenim

anlagsmalarinin birim koordinatorleri tarafindan hazirlanmasinin takibi

Hibeler: Hibe dagilimlarinin yapilmasi, 6demelerin hesaplanmasi ve yararlanici 6deme

yazilarimin ilgili Makamlara iletmek

Gelen oOgrenci/personel: Erasmus kapsaminda gelen degisim ogrencisi ve idari /

akademik personelin bagvurularinin ve hareketlilik siireclerinin takibi

Yillik hareketlilik faaliyetlerine yonelik ara ve final raporlarmin Ulusal Ajans’a

sunulmasi

Ogrenci ve personele Erasmus Programu ile ilgili damismanlik yapmak ve problemlerin

coziimlerinde destek saglamak

AB Genglik Programlar1 aktif katilimini saglamak, bunun icin gerekli tanitim

programlari, sosyal faaliyetler planlamak ve hazirlamak

Erasmus programindan yararlanacak Ogrenci ve personel i¢cin Yogun Dil Kursu

planlamak

Erasmus+ cergevesinde aksiyon planlari ve stratejileri olusturarak Ust Yonetime

raporlamak, Erasmus+ degisimi ile ilgili siiregleri yiirtitmek

Tim bu siiregleri yiiriitiirken Erasmus Kurum Koordinatorliigli calisanlarina gorev

alanlarina gore gerekli gorev dagilimini yapmak

Universitenin uluslararasilasma vizyonuna katkida bulunmak
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>  Koordinatér Yardimeaisi (Gelen Personel — ikili Anlasmalar)

Ulusal Ajans ve Erasmus El Kitabinin mevcut ve giincellenecek olan kurallar

cergevesinde prosediirlerini bilmek ve uygulamak
Normal prosediiriin uygulanmasinda ¢ikan sorunlar1 yetkililerle takip etmek ve ¢o6zmek

Erasmus Kurum Koordinatorliigii'niin genel isleyisini ve dosyalarda var olmasi gereken

evraklarin elde edilmesini saglamaya destek olmak

IAU Erasmus Takvimi ve gelecek aksiyon planlar1 olusturmasina ve uygulanmasina

destek olmak
Erasmus Genel Istatistikler, YOK vb. raporlar1 hazirlanmasina destek olmak
Yeni Personel igin oryantasyon giinlerinde destek olmak

Erasmus Degisim Programi ile {niversitemizde egitim almaya hak kazanmis

Ogrencilerin tiim siireclerinde gerekli destegi vermek

Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 konularda gereken destegi saglamak
Gelen 0grenci oryantasyon gilinlerinde aktif olarak gorev almak
Partner olabilecek iiniversiteleri arastirip teklifte bulunmak

Partner {iniversitelerden gelen akademik ve idari personelin gerekli evraklarini

hazirlamak, gerekli boliimler ile iliskisini saglamak ve misafir etmek

Erasmus Kurumu Koordinatorliigii tarafindan yapilan biitiin organizasyonlarda aktif

olarak gorev almak; takip edilen biitiin siireclerde gereken destegi saglamak
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>  Gelen Ogrenci Uzman Yardimecisi
Gelecek ogrencilerin bagvurularini almak, dosyalarini tutmak
Erasmus ile gelen 6grencilerle ilgili gerekli organizasyonu yapmak, takip etmek

Ogrencilerin basvurularinin giincel prosediire uygunlugunu saglamak, 6grencileri siireg

boyunca haberdar etmek
Ogrencilerin Universiteleri ile gerekli yazismalar1 yapmak
Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 konularda gereken destegi saglamak

Giden 6grencilerin dosyalarini diizenlemek, siirecin tamamlanmasi i¢in 6grenciye bilgi
vermek, eksik evraklari saptayip dosyalarin titizlikle arsivlenmesini saglamak, biitiin
evrak siireclerini takip etmek, bu hususta gerekli Idari ve Akademik birimler ile

koordineli olarak ¢alismak

Erasmus Degisim Programi ile {iniversitemizde donem gecirmeye hak kazanmig
ogrencilerin kabul mektubunun yazilmasindan Istanbul Aydin Universitesi’'nde egitim
aldiktan sonra iilkelerine geri dondiikleri doneme kadar basta lojistik olmak {iizere her

tiirlii destek saglanmasinda aktif olarak gorev almak

Erasmus Kurum Koordinatorliigii tarafindan yapilan biitiin organizasyonlarda aktif

olarak gorev almak; takip edilen biitiin siire¢lerde gereken destegi saglamak
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>  Giden Ogrenci Uzmam
Aday Ogrencilerin basvurularini almak, dosyalarini tutmak,

Erasmus 6grenci segme sinavi ve silirecinin organizasyonu yapmak, takip etmek. Sinav

sonug listelerini Erasmus Komisyonuna sunmak

Ogrencilerin basvurularinin giincel prosediire uygunlugunu saglamak, grencileri siireg

boyunca haberdar etmek
Secilen dgrencilerin Universiteleri ile yazigmalarii saglanmak

Giden 6grencilerin dosyalarin1 diizenlemek, siirecin tamamlanmasi i¢in dgrenciye bilgi
vermek, eksik evraklari saptayip dosyalarin titizlikle arsivlenmesini saglamak, biitiin
evrak siireclerini takip etmek, bu hususta gerekli Idari ve Akademik birimler ile

koordineli olarak ¢aligmak
Ogrencilerin ihtiyag duyduklar1 konularda gereken destegi saglamak
Finans siiregleri hususunda gereken destegi vermek

Erasmus Kurumu Koordinatorliigii tarafindan yapilan biitiin organizasyonlarda aktif

olarak gorev almak; takip edilen biitiin siire¢lerde gereken destegi saglamak
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>  Giden Ogrenci Uzmam (Orta Avrupa Ulkeleri — Eurodesk Temas Kisisi)
Aday Ogrencilerin basvurularini almak, dosyalarini tutmak,

Erasmus 0grenci se¢gme sinavi ve silirecinin organizasyonu yapmak, takip etmek. Siav

sonug listelerini Erasmus Komisyonuna sunmak

Ogrencilerin basvurularinin giincel prosediire uygunlugunu saglamak, grencileri siireg

boyunca haberdar etmek
Secilen dgrencilerin Universiteleri ile yazismalarini saglanmak

Giden 6grencilerin dosyalarini diizenlemek, siirecin tamamlanmasi i¢in dgrenciye bilgi
vermek, eksik evraklari saptayip dosyalarin titizlikle arsivlenmesini saglamak, biitiin
evrak siireclerini takip etmek, bu hususta gerekli Idari ve Akademik birimler ile

koordineli olarak ¢alismak
Ogrencilerin ihtiyag duyduklar1 konularda gereken destegi saglamak

Kurul kararlarinin (ders eslestirme ve intibak kurul karar) Ogrenci Isleri ve 6grenci

dosyasina ulastirmasini takip etmek
Finans stirecleri hususunda gereken destegi vermek

Erasmus Kurumu Koordinatorliigii tarafindan yapilan biitiin organizasyonlarda aktif

olarak gorev almak; takip edilen biitiin siire¢lerde gereken destegi saglamak

Istanbul Aydm Universitesi Eurodesk Temas Noktas1 gdrevinin de yiiriitiilmesi, bu
stirecte gerekli bilgilerdirme seminerlerinin organize edilmesinde aktif olarak gorev

almak, 6grenci ve personeli bilgilendirici duyurularin yapilmasina destek olmak
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> Giden Ogrenci ve Finans Uzman Yardimcis1 (Giiney Avrupa Ulkeleri -

Finans)

Finans siireclerini takip etmek, gerekli raporlarin hazirlanmasinda aktif olarak gorev

almak
Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 konularda gereken destegi saglamak

Universitenin ilgili Finans Departmanlariyla koordineli olarak calisarak 6demelerin

ogrenci ve personelin hesabina yatmasini saglamak, siireci kontrol etmek

Ogrencilerin, personelin basvurularinin ve hibe sdzlesmelerinin giincel prosediire

uygunlugunu saglamak, 6grencileri ve personeli siire¢ boyunca haberdar etmek

Giden Ogrencilerin, personelin finans dosyalarint diizenlemek, siirecin tamamlanmasi
icin Ogrenciye-personele bilgi vermek, eksik evraklar1 saptayip dosyalarin titizlikle

arsivlenmesini saglamak, biitiin evrak siireglerini takip etmek
Ulusal Ajans’a sunulan raporlarda aktif olarak gérev almak

Erasmus Kurumu Koordinatorligii tarafindan yapilan biitiin organizasyonlarda aktif

olarak gorev almak; takip edilen biitiin siire¢lerde gereken destegi saglamak
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» Giden Personel ve Staj Uzmani
Giden personelin dosyalarinin tamamlanmasini saglamak
Kurum i¢i gerekli yazigmalar1 yapmak

Yurtdisindaki personelin, 6grencilerin karsilasabilecekleri sorunlarinda Erasmus Kurum

Koordinatorliigiiniin yetkileri ¢er¢evesinde destek vermek

Staj Hareketliligi prosediiriinii bilmek ve 6grencinin staj hareketlili§ine se¢ilmesinden
taninmasina kadar olan siirecin islemesini saglamak, gerektiginde fakiilte ve 6grenci

islerine lojistik destek vermek
Yeni Staj Protokolleri olusturulmasina destek saglamak
Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 konularda gereken destegi saglamak

Ogrencilerin vize bagvurularinin giincel prosediiriinii uygulamak, 6grencileri vize siireci

boyunca destekte bulunmak

Kurul kararlarinin (ders eslestirme ve intibak kurul karar) Ogrenci Isleri ve 6grenci

dosyasina ulastirmasini takip etmek
Finans prosediirleri hususunda koordineli calismak, destek saglamak

Erasmus Kurumu Koordinatorliigii tarafindan yapilan biitiin organizasyonlarda aktif

olarak gorev almak; takip edilen biitiin siireclerde gereken destegi saglamak



