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ERASMUS KURUM KOORDINATORU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

iSIN TANIMI

Erasmus Koordinatori

Uluslararasi iliskiler ve Erasmus Ofisi Direktorl(igii
Rektorlik

Uluslararasi Ofis Direktori

Uluslararasi Ofis Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli

08:30-17:30

2 ay ve 6 ay

Erasmus+ programi kapsaminda Ogrenci, akademik ve idari personel
hareketliliklerini ydbnetmek, uluslararasi anlagsmalari koordine etmek ve ofisin
glnlik operasyonlarini yiriitmekle sorumludur. Bu pozisyon, Universitenin
uluslararasilasma stratejisine katki saglamak amaciyla Erasmus+ projelerinin
etkili bir sekilde uygulanmasini saglar.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e Erasmus+ Programi ve Yiiksekogretim Hareketlilik Kurallari Egitimi (Ulusal Ajans tarafindan diizenlenen zorunlu

egitimler)

e Avrupa Birligi Egitim ve Genclik Programlari Egitimleri

e Uluslararasi iliskiler ve Proje Yonetimi Seminerleri

o Dijital Araclar (Erasmus Without Paper, Dashboard vb.) Kullanim Egitimleri

e Yabanci Dil Gelisim Egitimleri (ingilizce ve diger Avrupa dilleri)

o Gizlilik ve Veri Koruma (KVKK/GDPR) Egitimleri

e Periyodik olarak Ulusal Ajans ve Avrupa Komisyonu tarafindan diizenlenen giincelleme egitimleri

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BIiLGISi

TECRUBESI

iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER

e Universitelerin Uluslararasi iliskiler, Avrupa Birligi, isletme, Kamu Yénetimi
veya ilgili bolimlerinden lisans mezuniyeti (Yiksek lisans tercih sebebidir)

e ingilizce: ileri diizeyde yazili ve s6zlii iletisim (C1 veya Uistii, TOEFL/IELTS
esdegeri belgeli tercih edilir)

e ikinci bir Avrupa dili (Almanca, Fransizca, ispanyolca vb.): Orta diizeyde
avantaj saglar

e MS Office programlarinda ileri diizey (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
e VVeri tabani yonetimi ve raporlama araglari (Excel ileri fonksiyonlar, Google
Workspace)

e Erasmus+ dijital platformlari (Erasmus Dashboard, EWP - Erasmus Without
Paper, Beneficiary Module)

e Web tabanli basvuru sistemleri ve online form yonetimi

e En az 2-3 yil uluslararasi ofis, Erasmus koordinatorligli veya proje yonetimi
deneyimi (Universite uluslararasi iligkiler birimlerinde ¢calismis olmak tercih
sebebidir)

e Erasmus+ 6grenci/personel hareketliligi stireclerinde deneyim

o ikili anlasma hazirlama ve Ulusal Ajans raporlama tecriibesi avantaj saglar
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iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

e Erasmus+ programi ve yiksekogretim uluslararasilasma siirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak
® Proje yonetimi ve koordinasyon becerisi

e Analitik diisiinme ve problem ¢6zme yetenegi

e Ekip calismasina yatkinlk ve organizasyon becerisi

e iletisim becerisi yiiksek, temsil yetenegi giiclii

e Detay odakli, planl ve organize

e Esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilen (uluslararasi saat farklari nedeniyle)

e Stres yonetimi ve ¢oklu gérev yapabilme

e Gizlilige 6nem veren, etik ve sorumluluk bilinci yiksek

e Yenilikci ve uluslararasi gelismeleri takip eden

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLiLIK DUZEYi e Yiiksek diizeyde gizlilik gerektirir.

e Bilgisayar (laptop/masatistii) ve yiksek hizli internet baglantisi
e Yazici/tarayici/fotokopi makinesi

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Telefon (sabit ve mobil)
EKIPMANLAR o Ofis yazilim lisanslari (MS Office, Adobe Acrobat vb.)

e VVideo konferans araclari (Zoom, Teams) icin webcam ve mikrofon
e Arsivleme icin dosya kabinetleri ve dijital depolama sistemleri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Erasmus+ Programi kapsaminda 6grenim hareketliligi, staj hareketliligi, personel ders verme ve egitim
alma hareketliligi basvurularini agmak, duyurmak, toplamak, 6n degerlendirme yapmak ve se¢me
komisyonuna sunmak.

Giden ve gelen 6grenci/personel icin 6grenim anlasmasi (Learning Agreement), egitim alma hareketliligi
anlagsmasi (Mobility Agreement) ve diger zorunlu belgelerin hazirlanmasini, onaylanmasini ve dijital
platformlara ylklenmesini koordine etmek.

ikili kurumlar arasi anlasmalarin (Inter-Institutional Agreements) taslagini hazirlamak, partner
Universitelerle mizakere etmek, imzalanmasini saglamak ve yenileme/takip stireclerini yonetmek.
Erasmus+ dijital araglarini (Erasmus Dashboard, Erasmus Without Paper, Beneficiary Module, EWP
Network, Mobility Tool+ vb.) aktif olarak kullanmak, veri girislerini yapmak ve gtincel tutmak.

Ulusal Ajans'a KA131 ve KA171 proje basvurularini hazirlamak, biitce planlamasi yapmak, sézlesme
slreclerini takip etmek, ara rapor ve final raporlari zamaninda ve eksiksiz sunmak.

Hibe dagilimini yapmak, bireysel hibe sozlesmelerini hazirlamak, ddeme sireclerini yiritmek, kalan
hibelerin iadesini ve ek hibe taleplerini yonetmek.

Giden 6grenci ve personele hareketlilik 6ncesi oryantasyon, vize/rezidans izni bilgilendirmesi, sigorta,
kiltirel uyum gibi konularda danismanlik vermek; donils sonrasi taninma ve sertifika slreglerini
tamamlamak.

Gelen 0Ogrenci ve personele hos geldin oryantasyonu diizenlemek, konaklama, kayit, ders segimi gibi
konularda destek saglamak ve memnuniyet anketlerini uygulamak.

Bolim/fakulte Erasmus koordinatorleri ile duzenli iletisim kurmak, akademik taninma sireclerini (ECTS,
ders esdegerligi) takip etmek ve sorunlari ¢cozmek.

Ofis tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini planlamak ve yuritmek: Bilgilendirme toplantilari, Erasmus Days
etkinlikleri, sosyal medya paylasimlari, web sitesi glincellemeleri, brosiir ve afis hazirlama.

Uluslararasi partner Universitelerle dizenli yazisma ve iletisim saglamak, ziyaretler organize etmek, yeni is
birligi firsatlarini arastirmak.

Erasmus+ politika, kural ve prosediir degisikliklerini (Avrupa Komisyonu ve Ulusal Ajans duyurulari) takip
etmek, iniversite ici paydaslara (rektorlik, fakilteler, 6grenciler) duyurmak ve egitimler diizenlemek.
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e Ofisinyillik faaliyet raporunu hazirlamak, uluslararasilasma stratejisine katki saglayacak veri ve istatistikleri
derlemek.
e Diger uluslararasi programlar (Mevlana, Farabi, ikili degisim protokolleri vb.) ile Erasmus+ arasindaki
koordinasyonu saglamak.
e Ofis adina ikili anlasmalari imzalamaya yetkili olmak (Direktér onayi ile).
e Hareketlilik basvurularinin 6n degerlendirmesini yapma ve se¢me komisyonuna onerilerde bulunma
yetkisi.
e Hibe dagilimi ve 6deme taleplerinde imza yetkisi (belirlenmis limitler dahilinde).
e Erasmus+ dijital platformlarinda liniversite adina veri girisi, glincelleme ve onay islemleri yapma yetkisi.
e Ofis bitcesinin Erasmus+ projelerine iliskin harcama taleplerini onaylama yetkisi.
e Uluslararasi yazismalarda ve partner kurumlarla goériismelerde {iniversiteyi temsil etme yetkisi.
e Gerektiginde bolim koordinatorlerinden bilgi ve belge talep etme yetkisi.
e Erasmus+ Programi'nin Avrupa Komisyonu ve Ulusal Ajans kurallarina tam uyumlu yiritiimesinden
dogrudan sorumlu olmak; denetimlerde eksiklik veya usulsiizlik durumunda hesap verme yikimlGlGga.
e Hibe kullaniminin seffaf, hesap verebilir ve belgeye dayali olmasindan sorumlu olmak; mali diizeltme (mali
ceza) risklerini minimize etmek.
e Kisisel verilerin (6grenci/personel bilgileri, transkript, finansal veri) KVKK ve GDPR kurallarina uygun
korunmasindan ve islenmesinden sorumlu olmak.
e Ogrenci ve personel memnuniyetinin yiiksek tutulmasindan, sikayetlerin zamaninda ¢dziilmesinden
sorumlu olmak.
e Program hedeflerinin (hareketlilik sayilari, kaliteli partnerler, taninma orani) gerceklesmesinden ve
Universite uluslararasilasma hedeflerine katki saglanmasindan sorumlu olmak.
e Ofis arsivinin dlzenli tutulmasindan, belgelerin zamaninda dijital ve fiziki olarak saklanmasindan sorumlu
olmak.
e Kriz durumlarinda (pandemi, siyasi olaylar, dogal afet) hareketlilikteki 6grenci/personelin giivenligi ve
iletisiminden sorumlu olmak; acil durum planlarini uygulamak.
e Siirekli gelisim sorumlulugu: Ulusal Ajans egitimlerine katilmak, uluslararasi konferans ve aglara (EAIE,
Erasmus Coordinators Workshop vb.) katilim saglamak ve edindigi bilgileri Gniversiteye aktarmak.
e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.
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