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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
ERASMUS + KURUM KOORDİNATÖRÜ
GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-196

	
	
	Yürürlük Tarihi
	04.12.2024

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…../00



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü’nden sorumlu Rektör Yardımcısına bağlı olarak görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Erasmus + Kurum Koordinatörü, üniversitedeki öğrencilerin ve görev yapan akademik/idari personelin Erasmus+ Öğrenci ve Personel Hareketliliği kapsamındaki faaliyetlerinde gerekli olan tüm süreçlerin yürütülmesinden, koordinasyonundan ve takibinden sorumludur.

· Proje başvurularını yapmak.

· Öğrenci ve Personel Hareketlilikleri için hibe sözleşmelerini, hibe yazılarını ve hareketlilik anlaşmalarını hazırlamak.

· Öğrenci ve Personel Hareketlilikleri için hibe üst yazılarını hazırlamak ve hareketlilik için kurumlarla iletişime geçmek.

· Öğrenci ve Personel Hareketlilikleri kapsamında gelen öğrenci ve personeli bilgilendirmek ve oryantasyon çalışmalarını yürütmek.

· Öğrenci ve Personel Hareketliliği bütçelerini planlamak.

· Öğrenci ve Personel Hareketliliklerinin Beneficiry Module sistemine bilgi girişlerini yapmak, hareketlilik evraklarını dosyalamak.

· Hareketlilik evraklarını Ulusal Ajans kriterlerine göre düzenlemek.

· Ortaklıklarla yapılan projelerin değerlendirme toplantılarına katılım sağlamak.

· Üniversitelerle Erasmus + anlaşmalarının yapılması için gerekli yazışmaları yapmak.

· İlgili kurum / kuruluş / birimlere ara rapor ve nihai raporları hazırlayarak sunmak.

· Duyuru ve web sitesi içeriklerini hazırlamak,

· Üniversitenin dönemsel olarak yaptığı görevlendirmeleri yerine getirmek.

· Birim faaliyetleriyle ilgili tüm güncel gelişmeleri takip 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. 
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