®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi EMINE EBRU BOGENC SASA
Birim: ULIK
Gorev Adr: ULIK Koordinator Yardimeist
Amiri ULIK Kurum Koordinatorii, ULIK Koordinatorii

Sorumluluk Alani:

Uluslararasi Iliskiler Koordinatorliigii

Gorev Devri:

ULIK koordinatdrii tarafindan yetkilendirilen diger ofis calisan.

Gorev Amaci:

ULIK i¢ koordinasyonu

Temel is ve Sorumluklar

1-ULIK i¢ koordinasyonunu, alt birimler, koordinatérliikler ve B&liim / Program
Sorumlular1 arasindaki koordinasyonu ve isleyisi saglamak konusunda ULIK
koordinatoriine yardimer olmak.

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

3-Ilgili web sayfalarinda sorumluluk alani ile ilgili gerekli giincellemeleri
yapmak.

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

'Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkising
sahip olmak

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

e Imza yetkisine sahip olmak

e Ofis Otomasyon Sistemi KION’u kullanmak

e Elektronik Belge Y0onetim Sistemini kullanmak

e Ulusal Ajans, Mobility Tool Sistemini kullanmak

e Beneficiary Module kullanmak

e MYS kullanmak.

e Arsiv YOnetimi.

e Mevzuat bilgisi ve uygulama.

e  Microsoft Office kullanima.

e Resmi yazigma ve dosyalama.

e Turna Basvuru Portalin1 kullanmak

Kurumda Cahsmaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladigx Tarih:

24.12.2008

24.12.2008




®& MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: ULIK
Gorev Adr: ERASMUS+ KURUMLARARASI ANLASMA SORUMLUSU
Amiri ULIK KURUM KOORDiNATORU, ULIK KOORDINATORU

Sorumluluk Alani:

ERASMUS+ KURUMLARARASI ANLASMALAR

Gorev Devri:

ULIK koordinatérii tarafindan yetkilendirilen diger ofis calisani.

Gorev Amaci:

ERASMUS+ kapsaminda anlagsmalarin gergeklestirilmesi

Temel is ve Sorumluklar

1-Y1llik veya farkli periyotta hazirlanan plan ve programlar i¢in talep edilen
verileri hazirlamak.

2- Anlasma tekliflerini degerlendirmek.

3- Erasmus+ kapsaminda anlagsmalarin gergeklestirilebilmesi i¢in boliim
koordinatorleriyle koordinasyonu saglamak.

4-Anlagmalarin uygun bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli takip ve kontrolii
yapmak.

5-EWP’de anlagsmalarin hazirlanmasi, kontrolii, imzalatilmasi

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Ofis Otomasyon Sistemi KION’u kullanmak.

e EWP sistemini kullanmak

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

e Arsiv Yonetimi.

e Mevzuat bilgisi ve uygulama.

e  Microsoft Office kullanimi.

e Resmi yazisma ve dosyalama.

e Turna Bagvuru Portalin1 kullanmak




& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: ULIK
Gorev Adi: ERASMUS+ Gelen Ogrenci Sorumlusu
Amiri ULIK KURUM KOORDINATORU, ULIK KOORDINATORU
Sorumluluk Alan: ERASMUS+ OGRENCI OGRENIM HAREKETLILIGI GELEN OGRENCI

Gorev Devri:

ULIK koordinatdrii tarafindan yetkilendirilen diger ofis calisan.

Gorev Amaci:

Erasmus Degisim Programu ile gelen 6grencilerin bagvuru, kabul ve egitim
islemlerinin organizasyonu ve koordinasyonun yapilmasi.

Temel is ve Sorumluklar

1- e-postayla nominasyonlarin alinmasi
2-Basvuru oncesi bilgilendirme

3-http://erasmus.msgsu.edu.tr adresinden bagvurularin alinmasi ve ilgili
boliimlere degerlendirme i¢in gonderilmesi

4-Ogrencilerin bagvuru ve kabul siirecinin takibi
5-Kabul edilen 6grenciler icin Kabul Mektubu yazilmasi& gonderilmesi
6-Herhangi bir nedenle kabul edilmeyen 6grencilerin bilgilendirilmesi

7-Ogrenci numarast verilerek otomasyon kayd icin ilgili 6grenci islerine
gonderilmesi

8-Oryantasyon

9-Ogrencinin geldigi okula génderilecek evrakin diizenlenmesi
(Varig/kayit/ kalis sertifikasi) ve gonderilmesi

10-Ogrencilerin resmi islemlerinin takip edilmesi (8grenci kimligi bagvurusu,
kurumsal e-posta, oturma izni bagvurularmin il Go¢ Idaresine teslim edilmesi)

11-Ilgili web sayfasinda sorumluluk alan ile ilgili gerekli giincellemelerin
yaptirilmasi

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak.

e Ofis ici otomasyon sistemi KION un kullanilmasi

e Kion exchanger (EWP) kullanilmasi

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.




®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: ULIK
Gorev Adr: ERASMUS+ Gelen Personel Sorumlusu
Amiri ULIK Kurum Koordinatorii, ULIK Koordinatorii

Sorumluluk Alani:

Erasmus+ Programi Gelen Personel Ders Verme / Egitim Alma Hareketliligi

Gorev Devri:

ULIK koordinatérii tarafindan yetkilendirilen diger ofis calisani.

GoOrev Amaci:

Erasmus+ Programi Gelen Personel Ders Verme / Egitim Alma Hareketliligi
basvurularini almak, ilgili boliim/birimlerle koordinasyonu saglamak.

Temel is ve Sorumluklar

1- Erasmus+ Degisim Programi ile gelmek isteyen akademik ve idari personelin
basvuru ve kabul islemleri ile ilgili koordinasyonun saglanmasi.

2- Erasmus+ Personel Hareketliligi (Ders Verme& Egitim Alma) ile gelmek
isteyen personelle boliimler/birimler arasinda iletisimin organizasyonu.

3-Erasmus+ ile gelmesi onaylanan akademik/idari personelin Hareketlilik
Sozlesmesinin onaylanarak karst kuruma gonderilmesi.

4-Erasmus+ ile gelmesi onaylanan akademik/idari personel i¢in Davet Mektubu
yazilmasi.

S5- Hareketliligi tamamlayan personel i¢in konfirmasyon/katilim belgesi
hazirlanmast.

6-Faaliyetten faydalanacak/faydalanan personelin bilgilerinin ofis i¢i otomasyon
sistemine iglenmesi.

7- Bagli oldugu {ist yonetici tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesi.

'Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkising
sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak.

e Ofis ici otomasyon sistemi KION’u kullanmak.




