	[image: image1.jpg]



	Erasmus+ Uzmanı
GÖREV TANIMI

	
	Doküman No
	GT-İNT-002

	
	
	
	İlk Yayın Tarihi
	27.06.2019

	
	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	
	Revizyon No
	

	
	
	
	Sayfa
	3

	



İŞİN TANIMI: Üniversitenin Erasmus+ anlaşmaları çerçevesinde gelen değişim öğrencileri ile öğretim elemanlarının ve Alanya HEP Üniversitesi kararları doğrultusunda gitmek üzere seçilen öğrencilerin ve öğretim elemanlarının idari işlemlerini yürütülmesi.
Üniversitemizin Uluslararası İlişkiler Ofisi bünyesinde yürütülen Erasmus+ Değişim Programı ile Akademik ve Bilimsel İşbirliği Protokollerine ilişkin faaliyetlerin ilgili mevzuatlar çerçevesinde mevcut kaynaklar kullanılarak etkin ve verimli şekilde yapılması, yazışmaların ve yönlendirmelerin yasal ve hiyerarşik düzen içinde yapılmasının sağlanması ve imzaya hazır hale getirilmesi, işlemi sonlanan evrakların düzenli bir şekilde dosyalanmasının sağlanması. Uluslararası İlişkiler Ofisi’nde büro hizmetlerine ilişkin işlerin ve işleyişin; hiyerarşik yapı içerisinde planlı ve koordineli çalışmaya yönlendirilmesi.

ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Erasmus programını üniversite içinde tanıtır, tanıtım materyallerini hazırlanmasını sağlar. 
· Ofis işlerinde gerekli olan tercümelerin yapılması, anlaşmaların uygun hale getirilmesi.

· Birimin yıllık performans programına ilişkin istatistiki bilgilerinin ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesinin sağlanmasında gerekli desteği sağlamak.
· Ulusal Ajansın ve Avrupa Komisyonun istediği raporları, sözleşmeleri ve istenilen tüm evrakları takip etmek, hazırlamak ve evrak ve raporların gerekli mercilerce imzalanmasını ve takip edilmesini sağlamak.
· Ofis ile ilgili oryantasyon, kurs, eğitim, toplantı vb. katılım sağlamak.

· İlgili koordinatörlerle ve Öğrenci İşleri Müdürlüğü ile koordinasyon içinde çalışmak.
· Erasmus Değişim Programı ile ilgili gerekli bilgilendirme toplantıları düzenlemek.

· Ofis işlemleri ile ilgili üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işler ve işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

· Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.

· Erasmus Değişim Programı faaliyetinin genel takibinin yapılması,

· Erasmus Değişim Programı kapsamında öğrenci ve personel faaliyetlerine yönelik işlemlerin yapılması,

· Üniversiteyi ulusal ve uluslararası düzeyde Erasmus Programı'na yönelik yapılan toplantı, fuar ve konferanslarda temsil etmek, 

· Erasmus Değişim Programına ait İkili Anlaşmalarının hazırlanması ve imza aşamasının takip edilmesi, 

· Biriminin hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi, 

· Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi.

· Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

· Üniversitemiz tarafından imzalanan Protokol Anlaşmaları kapsamında, gelen-giden öğrencilerin işlemlerinin ve yazışmalarının yapılması, evraklarının dosyalanması, dosya takibinin yapılması. Web sayfasındaki ilanların ve protokollerin güncellenmesi için gerekli takibin ve hazırlıkların yapılması.

· Zamanla ve maliyetle sınırlı işlemlerin (ilan, başvuru, ivedi yazılar, ödemeler…) süresi içerisinde tamamlanması için gerekli hazırlık çalışmalarının yapılması.

· Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerinin usulüne uygun şekilde yapılması.

· Bilgi akışının ilgililere yüz-yüze, telefon ya da internet iletişim kanalları da kullanılarak hızlı ve doğru akışının sağlanması.

· Birim içerisinde ıslak ve e-imzalı yazışmaları yapmak, gelen yazılara cevap vermek,

· Erasmus+ Değişim Programı faaliyeti içerisinde karşı üniversitelerden gelen misafirlerimize oryantasyon etkinliği düzenleyerek en iyi şekilde misafir edip üniversitemizi tanıtmak,

· İlgili faaliyet türleri bazında her akademik yıl için planlama yapmak, süreç takvimi oluşturmak ve ilgili kanallar aracılığıyla duyurmak, tüm yararlanıcılara faaliyet sürecinde rehberlik etmek,

· Erasmus+ Program Rehberinde belirtilen kural ve süreçlere uygun olarak, her akademik yıl için aynı ya da farklı dönemlerde tanıtım, bilgilendirme toplantıları yapmak, başvuru çağrısı yayınlamak ve başvuru almak,

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Yabancı bir dili etkin olarak kullanabilmek,
· MS Word ve Excel programlarını bilmek.

· İlgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

· Yazışma kurallarına hakim olmak.

· Temsil yeteneğine sahip olmak.

· Pratik çözüm üretebilen.

· Sorgulayıcı.

· Kendine güvenen.

· İyi iletişim kurabilen.

· Hızlı, düzenli ve dikkatli.


[image: image1.jpg]