
 

* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır. 
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                  

 

 
T.C. 

TOKAT GAZİOSMANPAŞA 
ÜNİVERSİTESİ 

KA 131  Erasmus+ Öğrenci Öğrenim 
Hareketlilik Sorumlusu Görev Tanımı 

Doküman No TOGÜ.GÖR.325 
İlk Yayın Tarihi 19.11.2025 
Revizyon Tarihi  
Revizyon No  
Sayfa No 1/2 

A. GÖREV TANIMI  
 

KA 131 Erasmus+ Öğrenci Öğrenim Hareketliliği kapsamında üniversitemizde öğrenim 
gören öğrencilerin, yurt dışında bulunan kurumda eğitim alma faaliyetlerinde gerekli 
olan tüm süreçlerin yürütülmesi. 
 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

• Erasmus+ Öğrenim Hareketliliği faaliyetleri kapsamında öğrencilere program hakkında 
bilgilendirme ve danışmanlık hizmeti sunmak. 

• Hareketlilik çağrılarının hazırlanması, ilan edilmesi ve başvuru süreçlerinin takibini 
gerçekleştirmek. 

• Başvuru yapan öğrencilerin uygunluk kontrollerini yapmak, seçim komisyonunun 
çalışmalarına destek vermek ve sonuçların ilanını sağlamak. 

• Seçilen öğrencilerin kabul işlemleriyle ilgili belgelerini (kabul mektubu, öğrenim 
anlaşması (Learning Agreement) vb.) toplamak, kontrol etmek ve süreci koordine 
etmek. Bölüm /birim koordinatörleri ile iletişim içinde olmak. 

• Öğrencilerin hareketlilik öncesi işlemlerini (oryantasyon toplantısı, dil yeterliliği, vize 
işlemleri, sigorta vb.) yürütmek. 

• Öğrencilerin yurt dışındaki öğrenim süreci boyunca idari işlemlerine destek vermek, 
gerektiğinde karşı kurumlarla iletişim kurmak. 

• Hareketlilik sonrası gerekli belgelerin (katılım sertifikası, transkript, nihai rapor vb.) 
toplanmasını sağlamak, tanınma sürecini takip etmek. 

• Erasmus+ programı kapsamında kullanılan Mobility Tool veri girişlerini ve 
güncellemelerini yapmak. 

• Erasmus+ Ulusal Ajansı ve ilgili iç birimlerle yazışmaları ve resmi bildirimleri 
yürütmek, gerekli raporlamaları hazırlamak ve sunmak. 

• Öğrenci memnuniyeti, süreç kalitesi ve işleyiş verimliliğine ilişkin geri bildirimleri 
toplamak ve iyileştirme önerileri geliştirmek. 

• Erasmus+ öğrenim hareketliliği ile ilgili mevzuat, uygulama el kitapları ve Ulusal Ajans 
duyurularını takip ederek süreçlerin güncel kurallara uygunluğunu sağlamak. 

 
C. VEKALET DURUMU 
 
Erasmus Kurum Koordinatörünün uygun gördüğü kişi 
 
 
 
 
 
D. GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER 
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2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen 
şartları taşıyor olmak. 

Yabancı Dil Yeterliliği 
Microsoft Office Programları Bilgisi 
MYS,  
Turna Portal,  
EWP,  
Dashboard,  
Mobility Tool+,  
Beneficiary Module 
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