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A. GOREV TANIMI

Universitemizde 6grenim goren oOgrencilerin Erasmus+ KA131 Ogrenci Ogrenim
Hareketliligi kapsaminda yurt disindaki kurumlarda gergeklestirecekleri staj
faaliyetlerine iligkin tiim siireclerin mevzuata uygun sekilde planlanmasi, yuriitiilmesi,
izlenmesi ve sonuglandirilmasindan sorumludur. Bu kapsamda ilgili akademik birimler,
boliim/birim Erasmus koordinatorleri, karst kurumlar ve Ulusal Ajans ile etkin iletisimin

surdiriilmesi esastir.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Ogrencilere Erasmus+ staj hareketliligi siiregleri hakkinda giincel mevzuat
dogrultusunda bilgilendirme yapmak ve danigmanlik hizmeti sunmak.

e Bagvuru ilanlarini hazirlamak; bagvuru, degerlendirme ve se¢im siireclerini yiiriitmek;
bagvuru siirecine iliskin bilgilendirmeleri zamaninda yapmak; asil-yedek ogrenci
gegislerini takip ederek hak kaybi yasanmamasini saglamak.

e Secilen Ogrencilerin kabul mektuplari, 68renim/staj anlagmalar1 ve diger zorunlu
belgeleri toplamak, dogruluk ve uygunluk kontroliinii yapmak, belgeleri hem ¢evrimigi
sistemlerde hem de fiziksel dosyalarda arsivlemek.

e Staj Oncesi siirecleri (oryantasyon, vize, sigorta, seyahat hazirliklar1 vb.) koordine
etmek; gerektiginde boliim/birim Erasmus koordinatorleri ile is birligi i¢inde siireci
desteklemek.

e Staj siiresince Ogrencilerle ve karst kurumlarla diizenli iletisim kurmak; ortaya
cikabilecek akademik veya idari sorunlarin ¢ézliimiinde 6grencilere ve ilgili akademik
birimlere destek olmak.

e Staj sonras1 gerekli belgelerin (katilim belgesi, final raporlari, taninma belgeleri vb.)
toplanmasini, kontrol edilmesini ve taninma siireclerinin ilgili bdliim/birim
koordinatdrleriyle birlikte takibini saglamak.

e Erasmus dijital platformlar1 ve Ulusal Ajans sistemlerine veri girislerini yapmak;
kurumun dijital arsivlerinde (Drive vb.) yer alan bilgi ve belgelerin giincelligini
stirdiirmek.

¢ Programla ilgili mevzuat, kilavuz, yonetmelik ve Ulusal Ajans giincellemelerini diizenli

olarak takip ederek tiim stireclerin giincel diizenlemelere uygun sekilde yiiriitiilmesini

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



ANP Dokiiman No TOGU.GOR.326
S T.C. flk Yaymn Tarihi | 19.11.2025
s %4" TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
N UNIVERSITESI Revizyon No
Q. & KA 131 Erasmus+ Ogrenci Staj Sayfa No 12
7992 Hareketlilik Sorumlusu Gorev Tanimi

saglamak; gerekli durumlarda boliim/birim koordinatorlerini bilgilendirmek.

C. VEKALET DURUMU
Erasmus Kurum Koordinatoriiniin uygun gordiigii kisi

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIiKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Yabanci Dil Yeterliligi

Microsoft Office Programlar1 Bilgisi
MYS,

Turna Portal,

EWP,

Dashboard,

Mobility Tool+,

Beneficiary Module

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
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