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GOREV TANIMI: Erasmus+ Koordinator Yardimeist Gérev Tanimi

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Dis iligkiler Genel Koordinatorii-Rektor Yardimcisi- Rektor

Bagh Birimler: Erasmus+ Koordinatorliigi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v

v

v

Erasmus+ Koordinatoriiniin yaptig1 tiim islemlerde destek saglamak.
Erasmus+ Ogrenci Degisim Programi siireclerinin diizenlenmesine katkida bulunmak.
Koordinatoriin belirledigi diger gorevleri yerine getirmek.

Birimin faaliyet alanin1 kapsayan haftalik ve aylik raporlar1 hazirlamak ve gerekli diizeltici

calismalar yapmak.
Birimler arasinda iletisimi saglayarak koordinasyonu siirdiirmek ve sorunlari ¢6zmek.
Giden-Gelen Erasmus+ hareketlilik siireglerinin eksiksiz yiiriitiilmesinden sorumlu olmak.

Erasmus+ ogrenci hareketlilik siireglerini yonetmek ve Ogrencilere yurtdisinda egitim

konusunda rehberlik etmek.
Yurtdisindaki kurumlarla ikili anlasma saglama ve gelistirme siireglerine katki saglamak.
Uluslararas1 6grenci kayitlarini yonetmek ve evrak kontrolii yapmak.

Ogrenci ikamet siireclerini takip etmek ve 6grenci taleplerini ilgili boliimlere ileterek

¢ozlime ulagmasini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni etkin kullanmak ve calisanlarin kullanimini tegvik

etmek.
Resmi evrak ve yazigmalari gizlilikle yiiritmek.
Birime ait tiim demirbaglarin bakim ve kullanimiyla ilgilenmek.

Kisisel verilerin korunmasi (KVKK) ve bilgi giivenligi (ISO 27001) standartlarina uymak.
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v" Gizli ve koruma altindaki bilgilerin yetkisiz kisiler tarafindan erisilmesini engellemek icin

gerekli tedbirleri almak.

v Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip edip giincellemeleri saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

v’ 2547 Yiiksekogretim Kanunu
v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu




