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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Cihan OKTAY
Birim: ULIK
Gorev Adn: e ULIK Koordinatér Yardimcist
e Erasmus+ Giden Ogrenci Staj Hareketliligi Sorumlusu
e  Erasmus+ Giden Personel Sorumlusu
e FErasmus+ Icerme Sorumlusu
e ULIK Birim Belge Yoneticisi
Amiri ULIK Koordinatorii

Sorumluluk Alani:

Uluslararasi Iliskiler Koordinatorliigii

Gorev Devri:

ULIK Koordinatérii ya da ULIK Koordinatdrii tarafindan yetkilendirilen diger ofis ¢alisan

Gorev Amaci:

e ULIK i¢ koordinasyonu
e FErasmust+ Programu Staj Hareketliligi kapsaminda giden Ogrencilerin is ve
islemlerinin gergeklestirilmesi

Temel is ve Sorumluklar

ULIK Koordinatér Yardimcisi

e ULIK i¢ koordinasyonunu, alt birimler, koordinatérliikler ve Béliim / Program
Sorumlulari arasindaki koordinasyonu ve isleyisi saglamak konusunda ULIK
koordinatériine yardimci olmak.

o Yillik veya farkli periyotta hazirlanan plan ve programlar igin talep edilen verileri
hazirlamak.

o lgili web sayfalarinda sorumluluk alani ile ilgili gerekli giincellemeleri yapmak.

e Bagl oldugu Ust yonetici / yoneticiler tarafindan verilen diger gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

e Erasmus programinin isleyisi ile ilgili koordinasyonun saglanmasi

e Online basvuru sisteminin tim hareketlilikler icin glincel tutulmasi ve yazilim
firmasi ile koordinasyonu

e Ogrenci ve personel secimlerinin organizasyonu

e Duyurularin hazirlanmasi

e Ulusal Ajans biitce ve sozlesme basvurulari

e Ulusal Ajans ve Erasmus koordinatorligl koordinasyonu

Erasmus+ Giden Ogrenci Staj Hareketliligi

e Erasmus+ Programi Staj Hareketliligi basvuru duyurularinin hazirlanmasi,
Komisyona ve Rektorliige sunulmasi, web sitemizde yayimlanmasi.

e  Erasmus+ Programi Staj Hareketliligine bagvuran Universitemiz dgrencilerinin
bagvurularimin kontrol ve takibi ile sonuglarin ilan edilmesi.

o Hareketlilik 6ncesi, siiresi ve sonrasinda 6grencilerin bilgi ve belge taleplerinin
cevaplanmasi.

e Hareketlilige katilan 6grencilerin bilgi ve belgelerinin dis kurumlarla

paylasilmasi.




Hareketlilige katilan dgrencilerin bilgi ve belgelerinin Boliimleri ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 ile paylasilmast.

Hibe belgelerinin kontrolii ve takibi.

Akademik taninma iglemlerinin gergeklestirilmesi ve takibi.

Ogrencilere iliskin her tiirlii evrakin arsivlenmesi.

Yillik veya farkli periyotta hazirlanan plan ve programlar i¢in talep edilen
verileri hazirlamak.

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

Erasmus+ Giden Personel Sorumlusu

Erasmus+ Programi hakkinda asagidaki iletisim kanallari Gizerinden
bilgilendirme yapilmasi;

o E-posta, sosyal medya, liniversitemiz web sitesi

o Yuzyuze
Basvuru slirecinde;

o Basvurularin alinmasi

o Belgelerin kontroli ve takibi

o Bilgilendirme ve uyarilarin yapilmasi
Hak kazanan personelin;

o Listelenmesi ve duyurulmasi

o Bolimlerinin ve ilgili diger birimlerin bilgilendirilmesi

o Hibe belgelerinin kontrolii ve takibi
E-postalarin cevaplanmasi
Hibe belgelerinin kontroli ve takibi
Hareketlilik siresince tim konular hakkinda danismanlik
AB Komisyonu Beneficiary Module veri girislerinin gerceklestirilmesi ve takibi
DOnus islemlerinin takibi
Nihai raporun hazirlanmasi
Yillik veya farkl periyotta hazirlanan plan ve programlar icin talep edilen
verileri hazirlamak.
ilgili web sayfalarinda sorumluluk alani ile ilgili gerekli giincellemeleri yapmak.
Bagli oldugu Ust y6netici / yoneticiler tarafindan verilen diger gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

Erasmus+ Icerme Sorumlusu

Kurum icerisinde icerme ve cesitlilik stratejisi ile ilgili farkindaligin arttirilmasi.
Konuyla ilgili kurumun irtibat kisisi olunmasi.

Strateji kapsaminda iletisim ve sosyal yardim ile ilgili stratejiler gelistirilmesi,
Kurum icerisinde bu kapsamdaki imkanlarin tanitimu.

Proje slireglerinde yer alan diger birim ve personele gerekli bilgilendirmelerin
yapilmasi.

Hareketlilik slireclerinde katilimcilarla gerekli iletisimin ve katilimcilara yeterli
destegin saglanmasi.

Proje ve hareketlilik slirecleri yurttilen ortak kurumlara gerekli
bilgilendirmelerin yapilmasi.

ULIK Birim Belge Yoneticisi




Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Arsiv Malzemesinin Tespiti, Muhafazasi,
Kullaniimasi ve imhasina Ait Yonergesi kapsaminda birimle ilgili belgelerin
yonetimi.

'Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak.

Ofis Otomasyon Sistemi KION’u kullanmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

Avrupa Komisyonu ve Ulusal Ajansin, Beneficiary Module Sistemini kullanmak.
Avrupa Komisyonu EWP agini kullanmak.

T.C. Cumhurbaskanligi Kariyer Kapisi sistemini kullanmak.

Maliye Bakanligi MYS sistemini kullanmak.

Arsiv Yonetimi.

Mevzuat bilgisi ve uygulama.

Microsoft Office kullanimi.

Resmi yazisma ve dosyalama.

Bilgi:

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

MSGSU ULIK Yénergesi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
Tiirkiye Ulusal Ajansinin ilgili mevzuati ve Uygulama El Kitab1

Avrupa Komisyonu Erasmus Program Rehberi

Ilgili Maliye ve Personel mevzuati.




