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1. AMAÇ

Bu görev dağılımının amacı, Erasmus+ faaliyetlerinin etkin, verimli ve sürdürülebilir bir şekilde yürütülmesini sağlamak üzere Erasmus+ Kurum Koordinatörlüğü bünyesinde görev yapan personelin görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu görev dağılımı; Erasmus+ Kurum Koordinatörü, Kurum Koordinatör Yardımcısı ve Koordinatörlük bünyesinde görev yapan ofis personelini kapsar.

3. ORGANİZASYON YAPISI

Erasmus+ Kurum Koordinatörlüğü, Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü’nden sorumlu Rektör Yardımcısına bağlı olarak faaliyet gösterir

4. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

4.1. Erasmus+ Kurum Koordinatörü 
Erasmus+ faaliyetlerinin genel koordinasyonundan, stratejik planlamasından ve denetiminden sorumludur.

Görevleri:
· Adıyaman Üniversitesi ile Ulusal Ajans arasındaki iletişimi ve koordinasyonu sağlamak

· İkili anlaşmaların kontenjanlarını ve potansiyel yararlanıcı (öğrenci/personel) sayılarını değerlendirerek Ulusal Ajans teklif çağrılarına başvurmak ve hibe talebinde bulunmak

· Erasmus+ faaliyetlerinin genel işleyişini koordine etmek ve denetlemek 
· Koordinatörlüğe ait yıllık kalite hedeflerini incelemek ve onaylamak
· Erasmus Komisyonu karar süreçlerini yürütmek 

· Erasmus+ bütçesinin planlanmasını sağlamak ve nihai onayını vermek 

· Ulusal Ajans ve diğer paydaşlarla üst düzey iletişimi yürütmek 

· Üniversiteler arası anlaşma stratejilerini belirlemek ve onaylamak 

· Ara ve nihai raporları incelemek, kontrol etmek ve onaylamak 

· Erasmus+ faaliyetlerine ilişkin risk ve kriz durumlarını yönetmek 

· Ulusal ve uluslararası toplantı, eğitim ve fuarlarda üniversiteyi temsil etmek
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

4.2. Erasmus+ Kurum Koordinatör Yardımcısı 
Koordinatörlüğün günlük işleyişinin yürütülmesinden ve operasyonel süreçlerin koordinasyonundan sorumludur.

Görevleri:
· Erasmus+ öğrenci ve personel hareketlilik süreçlerini koordine etmek

· Ofis personeli arasında iş dağılımını yapmak ve süreçleri takip etmek

· Erasmus+ ilan süreçlerinin hazırlanmasını ve yayımlanmasını organize etmek
· Koordinatörlüğe ait yıllık Birim Kalite Hedefleri Formunu hazırlamak, uygulanmasını ve izlenmesini sağlamak
· Birim Erasmus Koordinatörleri ile iletişimi koordine etmek, sorunlarını dinlemek ve çözüm önerilerinde bulunmak
· Başvuruların değerlendirme sürecini Erasmus Komisyonu ile birlikte yürütmek

· Bütçe planlama çalışmalarında koordinatöre destek olmak

· Ara ve nihai raporların hazırlanmasını koordine etmek

· Erasmus+ anlaşma süreçlerine ilişkin yazışmaları yürütmek
· Anlaşma süreçlerini EWP sistemi üzerinden yönetmek 

· Öğrenci telefon ve e-postalarına yanıt süreçlerini koordine etmek
· Her yıl istatistiki verileri hazırlanmasını koordine etmek
· Koordinatörlük iş ve işlemlerinin düzenli ve etkin şekilde yürütülmesini sağlamak

· Erasmus+ Kurum Koordinatörü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

4.3. Ofis Memuru (İlan, Başvuru ve İletişim Sorumlusu) 
Erasmus+ başvuru, duyuru ve iletişim süreçlerini yürütür.

Görevleri:
· Erasmus+ öğrenci ve personel hareketlilik ilanlarını hazırlamak ve yayımlamak 

· Başvuruları Turna Portal üzerinden almak, takip etmek ve düzenlemek 

· Başvuru verilerini raporlamak ve değerlendirme sürecine hazırlamak 

· Gelen öğrenci ve personele yönelik bilgilendirme ve oryantasyon faaliyetlerini yürütmek

· Erasmus yabancı dil sınavı organizasyonunu yürütmek 

· Koordinatörlüğün web sitesi ve duyuru içeriklerini hazırlamak ve güncellemek 

· Erasmus+ kapsamında kurumlar arası yazışmaları yürütmek 

· Toplantı, etkinlik ve organizasyon süreçlerine destek sağlamak 
· Erasmus Kurum Koordinatörlük tarafından verilen yazıları yazmak ve gereğini yapmak
· Öğrenci telefon ve e-postalarına yanıt vermek

· Her yıl istatistiki verileri hazırlamak
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

4.4. Ofis Memuru (Hareketlilik ve Belge Sorumlusu) 
Öğrenci ve personel hareketlilik süreçlerine ilişkin operasyonel iş ve işlemleri yürütür.

Görevleri:
· Hibe sözleşmeleri, hibe yazıları ve hareketlilik anlaşmalarını hazırlamak 
· Ödemelerin hesaplanması ve yararlanıcı ödeme yazılarının Strateji Daire Başkanlığına iletilmesini koordine etmek
· Giden öğrenci ve personelin hareketlilik süreçlerini yürütmek ve takip etmek 

· Hareketliliklere ilişkin tüm belgeleri düzenlemek, arşivlemek ve dosyalamak 

· Beneficiary Module sistemine veri girişlerini yapmak 

· Evrakları Ulusal Ajans kriterlerine uygun şekilde hazırlamak ve kontrol etmek 
· Koordinatörlükte ihtiyaç duyulan araç-gereç ve ikram malzemesinin teminini sağlamak

· Toplantı, etkinlik ve organizasyon süreçlerine destek sağlamak 
· Koordinatörlük tarafından verilen yazıları yazmak ve gereğini yapmak
· Öğrenci telefon ve e-postalarına yanıt vermek

· Her yıl istatistiki verileri hazırlamak
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 
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