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A.

GOREV TANIMI

Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Koordinatoriin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla
ilgili mevzuata uygun olarak yliriitilmesi amaciyla biiro islerini, idari yazismalari, evrak
takibini yapmak ve arsivlemek.

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Uluslararas1 Ajanslar, partner tiniversiteler ve i¢ birimlerle yapilan yazigsmalari1 diizenlemek,
arsivlemek ve takip etmek.

Erasmus ofisinde gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalama sistemini yliriitmek.

Ofisin resmi evraklarini diizenli ve mevzuata uygun bicimde arsiviemek.

TOGU’niin Erasmus / uluslararasi is birligi sistemlerine (bilgi sistemleri, 6grenci degisim
sistemleri) veri girigi yapmak.

Beneficiary Module (BM), OLA (Online Learning Agreement) ve benzeri sistemleri etkin bir
sekilde kullanmak.

Hareketlilik verilerini toplamak, analiz etmek ve Koordinatore raporlamak.

Erasmus programinin tanitimi i¢in iiniversite i¢inde bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek
veya destek olmak.

Ogrencilere ve personele basvuru, segim, hibe ve siiregler hakkinda danismanlik yapmak.
Erasmus ile ilgili brosiir, duyuru ve tanitim materyallerinin hazirlanmasinda goérev almak.
Denetimler (6rnegin Ulusal Ajans denetimleri) i¢in gerekli belge ve raporlari hazirlamada
Koordinatore yardimci olmak.

Erasmus hareketliligi kapsaminda 6grenciler ve personele saglanacak hibelerle ilgili mali
belge diizenlemelerinde Koordinatore destek vermek.

Hibe 6demelerinin takibine yardimc1 olmak; avans talepleri, nihai 6deme gibi siireglerde evrak
hazirlamak.

Mali islemlerin dogru ve zamaninda gergeklesmesini saglamak.

Koordinator yonlendirmesiyle Erasmus ile ilgili evraklar1 hazirlama ve yonlendirme yetkisi.
Erasmus ofisi i¢i is akisi siireclerine katkida bulunmak igin sistemlere erisim yetkisi.

Yazigma, bilgilendirme ve koordinasyon ¢aligmalarinda ofis adina hareket edebilme yetkisi.

o Staffweek ve Erasmus Days etkinliklerini diizenlemek organize etmek ve 6demelerini yapmak.

* 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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C. VEKALET DURUMU
Erasmus Kurum Koordinatoriiniin uygun gordiigii kisi

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiITELIiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlart
tastyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

Microsoft Office Programlar1 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
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