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A. GOREV TANIMI

KA 171 Erasmus+ Personel Hareketliligi kapsaminda {iniversitede gorev yapan
akademik/idari personelin, yurt disinda bulunan kurumda egitim alma ve ders verme

faaliyetlerinde gerekli olan tiim siireclerin yiiriitiilmesi.

KA 171 Erasmus+ Ogrenci Ogrenim Hareketliligi kapsaminda iiniversitemizde 6grenim
goren O0grencilerin, yurt disinda bulunan kurumda staj yapma faaliyetlerinde gerekli olan

tlim siireclerin yiiriitiilmesi.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

e KAI171 Personel Hareketliligi i¢in hibe sdzlesmelerini, hibe yazilarini ve hareketlilik
anlagsmalarini hazirlamak.

e Personel Hareketliligine iligskin hibe iist yazilarini olusturmak ve partner tiniversitelerle
resmi yazigmalari yiiriitmek.

e Kars1 kurumdan gelen akademik/idari personele bilgilendirme saglamak ve oryantasyon
caligmalarint yiirtitmek.

e KA171 personel biitgesini planlamak, izlemek ve gerekli giincellemeleri yapmak.

e KA171 kapsaminda gerceklestirilen personel hareketliliklerinin Mobility Tool+ ve ilgili
dijital sistemlere girislerini yapmak, hareketlilik belgelerini eksiksiz olarak dosyalamak.

e Personel hareketlilik evraklarmi Ulusal Ajans kriterlerine ve KA171 6zel kurallarina
uygun sekilde hazirlamak ve kontrol etmek.

e Duyuru ve web sitesi i¢eriklerini hazirlamak, yayimlamak ve diizenli olarak giincellemek.

e Ust yonetim tarafindan verilen donemsel gérevlendirmeleri yerine getirmek.

e KAI171 ile ilgili mevzuat, uygulama kilavuzlari, partner iilke gereklilikleri ve giincel
siirecleri takip etmek.

e KA171 Ogrenci Ogrenim ve Staj Hareketliligi kapsaminda dgrencilere program hakkinda
bilgilendirme ve danigmanlik hizmeti sunmak.

e Hareketlilik ¢agrilarin1 hazirlamak, ilan etmek ve basvuru siire¢lerini takip etmek.
e Ogrenci bagvurularmin uygunluk kontrollerini yapmak ve se¢im komisyonunun
caligmalarina destek vermek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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e Asil-yedek listeleri olusturmak, sonuglari ilan etmek ve tiim bilgilendirmeleri zamaninda
yapmak.

e Secilen 6grencilerin kabul mektubu, Learning Agreement / Traineeship Agreement vb.
belgelerini toplamak ve kontrol etmek.

e Hareketlilik Oncesi islemleri (oryantasyon, dil yeterliligi, vize, sigorta, iilke
bilgilendirmesi vb.) yiiriitmek.

e Ogrencilerin yurt disindaki 6grenim veya staj dénemlerinde idari destek saglamak;
gerektiginde partner kurumlarla iletisim kurmak.

e Hareketlilik sonrasi tiim belgelerin (katilim belgesi, transkript, final raporu vb.)
toplanmasini saglamak ve taninma siirecini boliim/birim koordinatdrleri ile birlikte takip
etmek.

e KAI171 hareketliliklerine iliskin verileri Mobility Tool+, Erasmus Dashboard ve ilgili
dijital platformlara dogru ve zamaninda girmek.

e Ulusal Ajans, partner tiiniversiteler ve tiiniversite i¢i birimlerle resmi yazigmalari
yuriitmek.

e Gerekli raporlamalar1 hazirlamak; denetim ve kontrol siiregleri i¢in belge biitlinliiglini
saglamak.

e Dijital arsivlerin ve Drive dosyalarinin giincelligini saglamak.

e Ogrenci ve personel memnuniyeti, siire¢ kalitesi ve isleyis verimliligine iliskin geri
bildirimleri toplamak ve siire¢ iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

e KAI171 ile ilgili tim mevzuat, uygulama rehberleri, fonlama kurallar1 ve Ulusal Ajans
duyurularini diizenli olarak takip etmek.

e Universitenin  uluslararasilasma  hedefleri dogrultusunda yeni KA171 proje
basvurularimin hazirlanmasina katki saglamak ve proje gelistirme siireclerinde gorev

almak.

C. VEKALET DURUMU

Erasmus Kurum Koordinatoriiniin uygun gordiigii kisi

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

Yabanci Dil Yeterliligi

Microsoft Office Programlari Bilgisi
MYS,

Turna Portal,

EWP,

Dashboard,

Mobility Tool+,

Beneficiary Module

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak.

