ISTINYE

ISU UNIVERSITESI

T A N

PERSONEL 1

Unvan: Erasmus Kurum Koordinatorii

Sorumluluk ve Gorevler:

Erasmus programi kapsaminda imza yetkili olarak kurumu temsil etmek

Erasmus programinin kurumdaki tiim faaliyetlerini koordine etmek ve uygulamak.

Erasmus 6dgrenci ve personel hareketliligi basvurularinin alinmasi, incelenmesi ve kabul siireglerini
ybnetmek.

Erasmus hareketliligi kapsaminda biitceyi kontrol etmek.

Erasmus hareketliliklerinin sonuglarini izlenmek, raporlamak ve kurumun Erasmus programina
dair istatistiklerin hazirlamak.

Uluslararasi niversitelerle ad kurmak, yeni is birlikleri olusturmak ve mevcut iliskileri
gliclendirmek.

Universite ile Tiirkiye Ulusal Ajansi arasindaki iletisimin ve koordinasyonun sag§lanmasi

Tiirkiye Ulusal Ajansi teklif cagrilarina basvuru ve hibe talebinde bulunulmasi

Erasmus Programinin kurum igerisinde tanitiimasina katki saglanmasi

Yilllk hareketlilik faaliyetlerine yénelik ara ve final raporlarinin Tiirkiye Ulusal Ajansi’na sunulmasi
Erasmus+ programi kapsaminda aksiyon planlari ve stratejileri olusturarak Ust Yénetime
raporlanmasi, Erasmus degisimi ile ilgili stireglerin yénetilmesi

Yil igerisinde Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan diizenlenen koordinasyon toplantilarina katim
saglanmasi ve toplanti ¢iktilarinin (ist yénetime raporlanmasi

Maksimum sayida égrencinin hareketlilikten faydalanabilecedi sekilde hibe yénetiminin yapiimasi
Akademik koordinatérler ile iletisim icerisinde kalinarak web sitesinde Ders katalogunun giincel
tutulmasi

Erasmus VYiiksekokul/Fakiilte/Enstitii koordinatérleri ile rutin toplantilar diizenlenerek gériis
alisverisi yapiimasi
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ISTINYE

ISU UNIVERSITESI

S T A N

PERSONEL 2

Unvan: Uzman

Sorumluluk ve Gorevler:

1.Erasmus Ogrenim Hareketliligi

e Ogrenim Hareketliligi (Giden)

Erasmus web sayfasinda 6grenim hareketliligi ile ilgili tiim bilgilerin kontroliinii saglayarak web
sayfasini giincel tutmak

Ogrenci én basvurularini almak ve diizenlemek

Yiiksekokul/Fakiilte/Enstitii Erasmus koordinatérleri ile iletisimi saglamak

Hak kazanan katilimcilarin partner (iniversitelere nominasyonlarini yapmak

Hareketlilik ile ilgili (before-during-after) tiim belgelerin takibinin yapilarak hareketlilik dosyasi
(Learning Agreement, Hibe S6zlesmesi vb.) olusturmak

Tiim siiregler hakkinda katilimcilara gerekli danismanlik destedi vermek (Vize, Konaklama)

Bu kapsamda gelen epostalarin yanitlayarak takibini saglamak

e Ogrenim Hareketliligi (Gelen)

Erasmus web sayfasinda 6grenim hareketliligi ile ilgili tiim bilgilerin kontroliinii saglayarak web
sayfasini giincel tutmak

Odrenci basvurularini almak ve diizenlemek

Yiiksekokul/Fakiilte/Enstitii Erasmus koordinatérleri ile iletisimi saglamak

Hareketlilik ile ilgili (before-during-after) tiim belgelerin takibinin yapilarak hareketlilik dosyasi
(Learning Agreement, Vize Destek Mektubu vb.) olusturmak

Tiim siirecler hakkinda katilimcilara gerekli danismanlik destedi vermek (Vize, Konaklama, ikamet)
Odrenciler ile ilgili istenen bilgileri ilgili birime hazirlayarak sunmak

Gelen égrencilere buddy (Rehber) atamasi yapilarak takibinin saglanmasi

Diger Sorumluluklar:

- Turnaportal sistemi lizerindeki tiim islemlerin takibinin yapiimasi ve bu kapsamda yasanabilecek teknik
problemlerde portal yetkilisiyle iletisime gegerek ¢6ziim saglanmasi

- EWP lizerinden anlasmalarin yapilmasi, mevcut anlasmalarin giincellenmesi ve partnerlerle
iletisiminin takibi yapiimasi
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ISTINYE

ISU UNIVERSITESI

T A N

PERSONEL 3

Unvan: Uzman

Sorumluluk ve Gorevler:

1.Erasmus Staj Hareketliligi

e Staj Hareketliligi (Giden)

Erasmus web sayfasinda staj hareketliligi ile ilgili tiim bilgilerin kontroliinii saglayarak web sayfasini
glincel tutmak

Odrenci én basvurularini almak ve diizenlemek

Yiiksekokul/Fakiilte/Enstitii Erasmus koordinatérleri ile iletisimi saglamak

Hak kazanan katilimcilarin partner (iniversitelere nominasyonlarini yapmak

Hareketlilik ile ilgili (before-during-after) tiim belgelerin takibinin yapilarak hareketlilik dosyasi
(Learning Agreement, Hibe Sézlesmesi vb.) olusturmak

Tiim siiregler hakkinda katilimcilara gerekli danismanlik destedi vermek (Vize, Konaklama)

Bu kapsamda gelen epostalarin yanitlayarak takibini saglamak

e Staj Hareketliligi (Gelen)

Erasmus web sayfasinda staj hareketliligi ile ilgili tiim bilgilerin kontroliinii saglayarak web sayfasini
glincel tutmak

Odrenci basvurularini almak ve diizenlemek

Yiiksekokul/Fakiilte/Enstitii Erasmus koordinatérleri ile iletisimi saglamak

Hareketlilik ile ilgili (before-during-after) tiim belgelerin takibinin yapilarak hareketlilik dosyasi
(Learning Agreement, Vize Destek Mektubu vb.) olusturmak

Tiim siirecler hakkinda katiimcilara gerekli danismanlik destedi vermek (Vize, Konaklama, ikamet)
Odrenciler ile ilgili istenen bilgileri ilgili birime hazirlayarak sunmak

Gelen égrencilere buddy (Rehber) atamasi yapilarak takibinin saglanmasi

Diger Sorumluluklar:

Avrupa Birligi Anketi ve OLS sistem kontroliinii yapmak
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ISTINYE

ISU UNIVERSITESI

T A N

PERSONEL 4

Unvan: Uzman

Sorumluluk ve Gorevler:

1.Erasmus Personel Hareketliligi

Personel Hareketliligi (Giden)

Erasmus web sayfasinda staj hareketliligi ile ilgili tiim bilgilerin kontroliinii saglayarak web sayfasini
giincel tutmak

Personel 6n basvurularini almak ve diizenlemek

Hareketlilik ile ilgili (before-during-after) tiim belgelerin takibinin yapilarak hareketlilik dosyasi
(Learning Agreement, Hibe S6zlesmesi vb.) olusturmak

Personel Harekettliligi ile ilgili personele gerekli danismanlik hizmetinde bulunmak

Bu kapsamda gelen epostalarin yanitlayarak takibini saglamak

Personel Hareketliligi (Gelen)

Erasmus web sayfasinda staj hareketliligi ile ilgili tiim bilgilerin kontroliinii saglayarak web sayfasini
glincel tutmak

Personel 6n basvurularini almak ve diizenlemek

Hareketlilik ile ilgili (before-during-after) tiim belgelerin takibinin yapilarak hareketlilik dosyasi
(Learning Agreement, Vize Destek Mektubu vb.) olusturmak

Personel Hareketliligi ile ilgili personele gerekli danismanlik hizmetinde bulunmak

Bu kapsamda gelen epostalarin yanitlayarak takibini saglamak

Diger Sorumluluklar:

Sosyal medya hesaplarinda ve web sitesinde kullanilacak gérsellerin ve afislerin tasarim siireglerini
takip etmek/yénetmek

Ayazaga Mah., Azerbaycan Cad. %Y +90850 283 60 00 EI:"E
No:4 D:A, 34396 Sariyer/istanbul % info@istinye.edu.tr E‘ =

@ www.istinye.edu.tr/en E —_




