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	Görev Unvanı:

	Erasmus + Öğrenim Hareketliliği Uzmanı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Uluslararası Ofis Direktörü

	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	 Uluslararası Ofis Direktörünün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	ERASMUS+ programı kapsamında öğrenci öğrenim hareketliliği süreçlerini yürütmekten sorumludur. Öğrencilerin başvuru, yerleştirme, hibe, yurt dışı öğrenim ve dönüş süreçlerinin mevzuata uygun, etkin ve zamanında gerçekleştirilmesini sağlar. Partner üniversitelerle iletişimi yürütür, öğrencilere bilgilendirme ve rehberlik hizmeti sunar, süreçlerin düzenli ve sürdürülebilir şekilde işlemesini temin eder.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. ERASMUS+ programına başvuran öğrencilerin başvuru formlarını almak, incelemek ve gerekli evrakların eksiksiz şekilde tamamlanmasını sağlamak,
2. Öğrencilere başvuru süreci, program şartları ve takvim hakkında bilgilendirme yapmak,
3. Öğrenci yerleştirme süreçlerini yürütmek, başvuruları takip etmek ve sonuçları ilan etmek,
4. Yurt dışındaki partner üniversitelerle yazışmaları yürütmek, öğrenci yerleştirme ve kabul süreçlerini koordine etmek,
5. ERASMUS+ bursları ve finansal destekler hakkında öğrencilere bilgi vermek; hibe süreçlerini takip etmek,
6. Öğrencilerin yurt dışındaki öğrenim süreçlerini izlemek, karşılaşılan sorunlara yönelik çözüm geliştirmek,
7. Öğrencilerin yurt dışında bulundukları süre boyunca akademik ve idari konularda destek sağlamak,
8. Öğrenci hareketliliğine ilişkin verileri toplamak, düzenlemek ve raporlamak,
9. Akademik iş birliklerine yönelik belge ve yazışma süreçlerini yürütmek,
10. Öğrencilere yönelik bilgilendirme ve oryantasyon toplantılarını planlamak ve organize etmek,
11. Üniversite içindeki akademik ve idari birimlerle koordineli çalışarak program süreçlerini yürütmek,
12. ERASMUS+ programına ilişkin mevzuat ve güncellemeleri takip ederek süreçlerin uygunluğunu sağlamak,
13. Üniversite ile partner üniversiteler arasındaki ikili anlaşmaların güncel tutulmasına katkı sağlamak,
14. Öğrencilerin dönüş sonrasında geri bildirim süreçlerini yürütmek ve değerlendirmek,
15. ERASMUS+ öğrenim hareketliliği süreçlerinin etkin ve verimli yürütülmesine yönelik iyileştirme önerileri geliştirmek,
16. Uluslararası İlişkiler Birimi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Tercihen belirtilen görev ve sorumluluklarla ilişkili 2 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· İyi derecede yazılı ve sözlü İngilizce bilgisine sahip olmak (ikinci yabancı dil tercih sebebidir),
· MS Office programlarını etkin kullanabilmek,
· Güçlü iletişim, temsil ve koordinasyon becerilerine sahip olmak,
· Planlama, organizasyon ve zaman yönetimi becerileri gelişmiş olmak,
· Takip, raporlama ve dokümantasyon konusunda dikkatli ve titiz çalışmak,
· Öğrenci odaklı, çözüm üreten ve sorumluluk bilinci yüksek olmak,
· Gizlilik ve kurumsal etik kurallarına uygun hareket etmek.


	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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