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‘ o REV TANIMLARI
ERASMUS + Sayfa No /1
KURUM KOORDINATORLUGU
Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
KURUM i
H H H Gorev: KURUM KOORDINATORU
BILGILERI - : _

Ust Yonetici/Yoneticileri REKTOR/REKTOR YARDIMCISI
Astlar KOORDINATORLUK BIRIMLERI

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasj, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; koordinatérliigiin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim
Erasmus faaliyetlerinin gergeklestirilmesi icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
galismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklarn:

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Erasmus kurullarina bagkanhk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

Erasmus birimleri arasinda esgiidimu saglayarak Erasmus birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak.

Erasmusun misyon ve vizyonunun gergeklesmesi igin galisanlari motive etmek.

Koordinatorliigiin birimleri tizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

Koordinatorlugtin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglamak.

Koordinatorliigu st dizeyde temsil etmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiratilmesini saglamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

VVVVVYVYYYVY

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. imza yetkisine sahip olmak.

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
8. Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

9. Yasal temsilci adina kurumlar arasi anlagmalari ve yararlanicilarla yapilan hibe sézlesmelerini imzalamak.

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimcisi

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu
Kurum Koordinatérii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi
Rektoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ

ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU
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SEIGUK UNIVERSITESL ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU

ERASMUS + Sayfa No 11

KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KURUM Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
B | LG | LER | Gérev: KOORDINATOR YARDIMCILARI
Ust Ydénetici/Yoneticileri KURUM KOORDINATORU
Astlan KOORDINATORLUK BIRIMLERI

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:

Selguk Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; koordinatérliigiin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim
Erasmus faaliyetlerinin gergeklestirilmesi icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
galismalarinda Kurum Koordinatériine yardimci olur.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan:

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Kurum Koordinatori olmadigi zamanlarda Erasmus kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.
Erasmus birimleri arasinda esgiidimu saglayarak Erasmus birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak.

Erasmusun misyon ve vizyonunun gergeklesmesi igin galisanlari motive etmek.

Koordinatorliiglin birimleri tizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

Koordinatorlugtin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglamak.

Koordinatorliigl Kurum Koordinatéri olmadigi zamanlarda Ust diizeyde temsil etmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini saglamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Ogrenci toplulugu icin gerekli olan secimlerin yapilmasini saglamak.

Kurum Koordinatori izinli oldugunda yerine vekalet etmek.

Kurum Koordinatoriiniin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Kurum Koordinatori olmadigi zamanlarda koordinatérliige vekalet etmek.

VVVVVVYVYVVYVYYYVY

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. imza yetkisine sahip olmak.

5. Kurum Koordinatori olmadigi zamanlarda koordinatorliige vekalet ederek Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

7. izin verme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatoru

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ

ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU
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SELCUK UNIVERSITES ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU
ERASMUS + Sayfa No 1/1
KURUM KOORDINATORLUG{)

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
B | LG | LER | Gorev: GIDEN OGRENCI BIRIMI
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatorii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasy, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:

Erasmus+ Programi kapsaminda Selguk Universitesi’/nden yurtdisindaki kurumlara génderilen égrencilerin 6grenim hareketliliginin basvuru
agsamasindan hareketliligin tamamlanmasi stirecinde islerin yiratilmesine, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
duzenlemelerine (Erasmus Uygulama El Kitabi ve Teklif Cagrisinin giincel versiyonlarinda gegen hiikiimlere) uygun olarak yerine getirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklarn:

Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme ¢alismalari yapmak.

Yurttmekte olduklari igleri stresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.

Birim igindeki diger servisler ile is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gézetmek ve degerlendirmek.

is stireglerine iligkin uygulamalari performans géstergelerine gore takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢6ziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢ozim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Giden dgrenci biriminde (Ogrenim Hareketliligi) tiim islerin koordinasyonunu saglamak.

Tum yazismalarin mevzuata uygun yapmak.

Secim takvimini belirlemek, ilanlarin Erasmus El Kitabina uygun olarak hazirlanmasini ve fakiiltelere yazi ile ggndermek.
Sinav ilanina gikmadan énce kontenjanlari ve anlagmalari gézden gegirmek.

ilanla ilgili web duyurusunu yapma, bagvurulari toplama, segimin organizasyonu, égrenci bagvurularinda destek, hareketlilik
faaliyetlerinin takibi yapmak.

Asil olarak belirlenen 6grencilerin karsi Gniversitelere nomination listelerini gondermek.

Yeni kazan 6grenciler igin oryantasyon programi hazirlamak.

Kazanan 6grencilerin belgelerini dosyalanmak ve klasérlemek.

Karsi Universitelerde meydana gelen aksakliklarin ve sorunlarin yazisilarak ¢éziime ulastiriimasini saglamak.

Rektorlik tarafindan imzalanacak evraklari hazirlamak ve takibini yapmak.

Kabul mektubu gelen 6grencilerin diger eksik belgelerini tamamlamalari igin 6grencilerin mail ile bilgilendirilmesini saglamak.
Ogrenim anlagmalarinin birim koordinatérleri tarafindan hazirlanmasinin takibini yapmak.

Odeme talebinde bulunulacak égrencilerin gidiste ve déniste ilgili belgelerin taranip sisteme yiiklenmesi ilgili 6grencinin kaydinin
bulundugu Otomasyon Sistemine ylklemek.

>  Ogrencilerin belgelerini teslim etmesini miiteakip gerekli islemleri yapmak.

YV V VYV
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YVVVVVVYVYYVY

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinator Yardimcilar

Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilmis olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ
ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU
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KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KU R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
B | LG | LER | Gorev: AKADEMIK PERSONEL BiRiMi
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatérii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi:

Erasmus+ Programi kapsaminda Selguk Universitesi'nden yurtdisindaki kurumlara génderilen ve gelen akademik personel hareketliliginin
basvuru agsamasindan hareketliligin tamamlanmasi siirecinde islerin yiiritilmesine, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
duzenlemelerine (Erasmus Uygulama El Kitabi ve Teklif Cagrisinin giincel versiyonlarinda gegen hikiimlere) uygun olarak yerine getirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari:

»  Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme galismalari yapmak.
»  YurUtmekte olduklari igleri stiresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
»  Birim igindeki diger servisler ile ig iliskileri kurmak, koordinasyon ve igbirligi imkanlarini gzetmek ve degerlendirmek.
» s sireglerine iliskin uygulamalari performans géstergelerine gore takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢éziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.
»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
»  Sinav ve tatil ginlerine dikkat ederek Se¢me ve Degerlendirme takvimini belirlemek.
» llanlari Erasmus El Kitabina uygun olarak hazirlamak ve fakiiltelere yazi ile gondermek.
»  Sinavilanina gikmadan 6nce kontenjanlari ve anlagsmalari gbzden gegirmek.
»  Planlama, koordinasyon, segim ve hareketlilik faaliyetlerini takip etmek.
»  Birimiile ilgili gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi stureler icersinde cevap vermek.
»  Karsi kurumla iletisime gegerek personeli nominate etmek.
»  Belgelerin kurallara uygunlugunu, imzalari ve mihurleri kontrol etmek.
»  Hibe 6deme talebi hazirlamak.
»  Yil sonu raporunda ilgili girigleri yapmak.
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinator Yardimcilar

Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilmis olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ
ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU
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KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
B I L G | L E R I Gorev: GELEN OGRENCI BIRIMI
Ust Yénetici/Yoneticileri Kurum Koordinatérii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:

Erasmus+ Programi kapsaminda Selguk Universitesi’ne yurtdisindaki kurumlardan gelen &grencilerin bagvuru asamasindan hareketliligin
tamamlanmasi stirecinde iglerin yiritilmesine, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat dizenlemelerine (Erasmus Uygulama El
Kitabi ve Teklif Cagrisinin giincel versiyonlarinda gegen hiikiimlere) uygun olarak yerine getirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari:

Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme ¢alismalari yapmak.

Yurttmekte olduklari igleri stresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.

Birim icindeki diger servisler ile is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gézetmek ve degerlendirmek.

is stireglerine iligkin uygulamalari performans géstergelerine gore takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢éziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢ozim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Sinav ve tatil glinlerine dikkat ederek Segme ve Degerlendirme takvimini belirlemek.

ilanlari Erasmus El Kitabina uygun olarak hazirlamak ve fakiiltelere yazi ile ggndermek

Planlama, koordinasyon, secim ve hareketlilik faaliyetlerini takip etmek.

Birimi ile ilgili gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi stireler icersinde cevap vermek.
Belgelerin kurallara uygunlugunu, imzalari ve muhrleri kontrol etmek.

Yil sonu raporunda ilgili girisleri yapmak.

Gelen 6grencilerin Universiteye kayitlarini, ders segimleri konularinda yardimci olmak ve ilgili ikamet tezkere islemlerini yuritmek.

YV VYV YV

YVVVVVYYVYVY

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinator Yardimcilar

Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapiimis olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ

ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU
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KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
BI LG”.ER' Gorev: STAJ BIRIMI
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatérii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:

Erasmus+ Programi kapsaminda Selguk Universitesi'nden yurtdisindaki kurumlara génderilen égrencilerin staj hareketliliginin basvuru
agsamasindan hareketliligin tamamlanmasi stirecinde islerin yiratilmesine, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
duzenlemelerine (Erasmus Uygulama El Kitabi ve Teklif Cagrisinin giincel versiyonlarinda gegen hikiimlere) uygun olarak yerine getirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:
»  Sorumluluklar alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, aragtirma ve gelistirme galismalari yapmak.
»  YurGtmekte olduklari igleri stiresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
» s siireclerine iliskin uygulamalari performans gdstergelerine gére takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢ozim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Segim takviminin belirlemek, ilanlari Erasmus El Kitabina uygun olarak hazirlamak ve fakiiltelere yazi ile ggndermek.
Sinav ilanina gtkmadan 6nce kontenjanlari ve anlagmalari gézden gegirmek.
ilanla ilgili web duyurusunu yapma, bagvurulari toplama, segimin organizasyonu, égrenci bagvurularinda destek, hareketlilik
faaliyetlerini takip etmek.
Asil olarak belirlenen 6grencilerin karsi Uiniversiteye nomination listelerini gondermek.
Yeni kazan 6grenciler igin oryantasyon programi hazirlamak.
Kazanan 6grencilerin belgelerini dosyalamak.
Staj 6grencileri igin staj belgelerini eksiksiz bir sekilde tamamlanmasini saglamak ve staj planini kontrol etmek.
Rektorluk tarafindan imzalanacak evraklari hazirlamak ve takip etmek.
Kabul mektubu gelen 6grencilerin diger eksik belgelerinin tamamlanmasi ve bu konuda 6grencileri mail ile bilgilendirmek.
Staj anlagsmalarinin birim koordinatérleri tarafindan hazirlanmasini takip etmek.
Ogrencinin staj yapacag! kurumla gerektigi takdirde iletisime gegmek ve faaliyetin saglikli bir sekilde tamamlanmasini saglamak.
Odeme talebinde bulunulacak égrencilerin gidiste ve doniiste gerekli belgelerini tarayip Otomasyon Sistemine yiiklemek.
Ogrencilerin belgelerini teslim etmesini miiteakip gerekli islemleri yapmak (Hibe ddeme talebi v.s).
Ogrenim anlasmalarinda imzalarin ve tarihlerin tam olmasina, aldiklari derslerin en az % 50’sinin ilgili birimlerden olmasini saglamak.
Onay mektubunda yazilan tarihlerin gergeklesen siirece ait olmasini saglamak.
Ogrencilere kazandiklarini belirten bilgi yazisi hazirlamak.
Anlasmalarin gegerlilik stiresi, Kontenjanlarin ve béltiimlerin net belirlenmesi, Anlasmalarda belirtilen kriterlere uygun islem yapmak.
Otomasyon sistemini yetkileri dogrultusunda etkin bicimde kullanmak.
Birimi ile ilgili gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi streler icerisinde cevap vermek.

YV V VYV
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Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinatdr Yardimcilari

Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak yada 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilmis olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ
ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU




Dokiiman No ERA/GTO08

_p Yaym Tarihi 25 Ekim 2024
| SSESPN SELGUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi/No | 00
b entan ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU

ERASMUS + SayfaNo "
KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
B | LG | LE R | Gorev: KURUMLARARASI ANLASMALAR BIRIMI
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatorii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; koordinatérliigiin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim
Erasmus faaliyetlerinin gergeklestirilmesi icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi, kendisine
verilen yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek amaciyla
Kurum Koordinatoriine ve Koordinator Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde galismalarini yapar.

Birimin Goérevive Sorumluluklari:

»  Sorumluluklar alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme galismalari yapmak.
»  YurUtmekte olduklari igleri stiresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
»  Birim igindeki diger servisler ile ig iligskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.
» s siireclerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gére takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.
»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
»  Birimlerin talebi dogrultusunda proseddrlerin takibi, diger uluslararasi ofislerle yazismalar yapmak.
»  Anlasma formlarin doldurulmasinda destek, imza slrecinin takibi, anlasma asillarinin saklanmasi, anlasmalari posta ile gondermek.
»  Birimlerden gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi siireler igersinde cevap vermek.
»  Anlagmalarin gegerlilik stiresi ve web sitesindeki anlasmalari gtincellemek.
»  Kontenjanlarin ve bolimlerin net olarak belirlenmesini saglamak.
»  Anlasmalarda belirtilen kriterlerin Erasmus hikimleriyle uygunlugunu denetlemek.
»  Otomasyon sistemini yetkileri dogrultusunda etkin bigimde kullanmak.
»  Bologna Sureci kapsaminda bilgilenmek ve etkinlikleri takip etmek.
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinator Yardimcilar

Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilimis olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ

ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU




Dokiiman No ERA/GT09

Yaym Tarihi 25 Ekim 2024

TC i Revizyon Tarihi/No | 00
A SELCUK UNIVERSITESI
RELGUR ENVERAIT L ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU

ERASMUS + Sayfa No 11

KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
BI LG | LERI Gorev: FINANS BiRIMI
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatérii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:
Bagh oldugu unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine (Erasmus
Uygulama El Kitabi ve Teklif Cagrisinin glincel versiyonlarinda gegen hikiimlere) uygun olarak yerine getirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari:

»  Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, aragtirma ve gelistirme galismalari yapmak.
»  YurGtmekte olduklari igleri stiresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
»  Birim igindeki diger servisler ile ig iligskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.
» s siireclerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gére takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.
»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
»  Ulusal Ajanstan talep edilecek hibe miktari igin bitce calismasi yapmak.
»  Hibe dagihimlarini dogru ve tam olarak yapmak.
»  VYararlanicilara yapilacak 6demeleri hesaplamak.
»  Yararlanici 6deme yazilarini Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina iletmek ve takip etmek.
»  Odemelere ait dekontlari temin etmek.
»  Odeme evraklarinin birer niishasinin dosyalanarak koordinatérliikte bulundurulmasini saglamak.
»  Ulusal Ajans tarafindan istenen raporlarda finans ile ilgili bolimlerin doldurulmasini saglamak.
»  Kurum igi otomasyon sistemine verileri etkin bir sekilde girmek.
»  Odeme yapilmasina esas teskil eden belgelerin kontroliiniin yapilmasi
o Ogrenci ddemelerinde gidiste (kabul belgesi, learning agreement ve sézlesmesinin), déniiste (transkript katilim sertifikasi
ve pasaport giris ¢ikig sayfalarinin) eksiksiz olmasina
o Personel Odemelerinde gidiste (kabul belgesi, dgretim anlasmasi ve sézlesmenin), déniiste (katihm sertifikasi, pasaport
fotokopisi ve bilet kulakgiklarinin) eksiksiz olmasina dikkat etmek.
»  Ogrenim anlagsmalarinda imzalarin ve tarihlerin tam olmasina, aldiklari derslerin en az % 50’sinin ilgili birimlerden olmasini saglamak.
»  Transkriptleriile 6grenim anlagmalari uyumlu olmasini saglamak.
»  Onay mektubunda yazilan tarihlerin gergeklesen slrece ait olmasini saglamak.
»  Belge imza Tarihleri, Banka Dekontlari, Odeme Tarihleri,
»  Anlasmalarin gegerlilik stiresi, Kontenjanlarin ve bélimlerin net belirlenmesi, Anlagmalarda belirtilen kriterlere uygun islem yapma
»  Otomasyon sistemini yetkileri dogrultusunda etkin bigimde kullanmak.
»  Birimiile ilgili gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi stireler igerisinde cevap vermek.
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinatdr Yardimcilari

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOGC. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ
ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU




Dokiiman No ERA/GT10
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As TC o Revizyon Tarihi/No | 00
_UNSRBZN SELCUK UNiVERSITESI
SELCUK UNIVERSITES] ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU

ERASMUS + Sayfa No 1/1
KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
BI LG | LERI Gorev: YAZI ISLERI BIRiMI
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatérii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:
Bagh oldugu unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine (Erasmus
Uygulama El Kitabi ve Teklif Cagrisinin glincel versiyonlarinda gegen hikiimlere) uygun olarak yerine getirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari:

»  Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, aragtirma ve gelistirme galismalari yapmak.

»  YurGtmekte olduklari igleri stiresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.

»  Birim igindeki diger servisler ile ig iligskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.

» s siireclerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gére takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.

»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

>  Selguk Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) Gizerinden kurum ici veya kurum digi gelen tiim yazilari takip edip ilgili
kisilere iletip zamaninda cevaplanmasini saglamak.

»  Koordinatorliglin kurum igi veya kurum disi tim yazilarinin resmi yazi mevzuatina uygun sekilde ilgili birimlere iletiimesini saglamak.

»  Koordinatorliigimiize elden gelen ve giden yazilarin takibi, kaydi ve ilgili kisileri bilgilendirmek.

»  Koordinatérligiimize gelen ve koordinatorligimiizden giden postalarin takibini ve kaydini yapmak.

»  Birimiile ilgili gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi siireler icerisinde cevap vermek.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatoru - Koordinator Yardimcilar

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilimis olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOG. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ
ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU
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ERASMUS + Sayfa No 11
KURUM KOORDINATORLUGU

Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
K U R U M Birim: ERASMUS KURUM KOORDINATORLUGU
B I L G | L E R I Gorev: YARDIMCI HIZMETLER PERSONELI
Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatorii-Koordinatér Yardimeilari-Program Koordinatori
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanime:
Hizmetli unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Amirleri tarafindan verilen temizlik, tagima gibi gérevleri yerine getirmek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklarn:

Kendisine verilen gérevleri mevzuat dogrultusunda zamaninda ve noksansiz yapmak.

Gorevlendirildigi birimde biro temizligini yapmak.

Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden giivenli bir sekilde evrak ve dosya tasimak.
Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak.

Gorevlendirildigi birimin yemekhane boliimindeki temizlik ve servis islerini yapmak.

Depo, ambar, arsiv ve yemekhanede yerlestirme ve tagima islerini yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

VVYVYVYVY

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Kurum Koordinatori - Koordinator Yardimcilar

Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilmis olmak

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Erasmus Kurum Koordinatoriine karsi sorumludur.

DOG. DR. OZLEM ALTUNSU SONMEZ

ONAYLAYAN ERASMUS KURUM KOORDINATORU




