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GÖREV VE SORUMLULUKLAR:

	Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü sorumluluk sahasına giren iş kalemlerinin ve süreçlerinin eksiksiz şekilde yürütülmesinin sağlanmasına yardımcı olmak; ofis işlerini hiyerarşik yapı içerisinde planlı ve koordineli şekilde gerçekleştirmek

· Erasmus+ K131 ve K171 Programına ilişkin ikili anlaşma işlemlerinin yürütülmesi; yapılan anlaşmaların takibi ve başvuru dönemi öncesinde güncellenerek iro.hku.edu.tr adresinde ilan edilmesi;
· Erasmus+ K131 ve K171 Öğrenci Öğrenim ve Staj Hareketliliği ile Personel Ders Verme ve Eğitim Alma Hareketliliği’ne ilişkin takvimin, Erasmus+ Kurum Koordinatörü eşgüdümünde oluşturulması;
· Erasmus+ Öğrenci Öğrenim ve Staj Hareketliliği kapsamında, Yabancı Diller Yüksekokulu ile İngilizce sözlü ve yazılı sınavların tarih ve yerinin belirlenmesi;
· Erasmus+ Öğrenci Öğrenim ve Staj Hareketliliği ile Personel Ders Verme ve Eğitim Alma Hareketliliği’ne ilişkin başvuru içeriğinin, Uygulama El Kitabı’nda yer alan direktifler doğrultusunda hazırlanarak Rektörlük onayına sunulması;
· Erasmus+ Öğrenci Öğrenim ve Staj Hareketliliği ile Personel Ders Verme ve Eğitim Alma Hareketliliği’ne ilişkin başvuruların sevk ve idaresinin sağlanması;
· Başvurulara ilişkin ayrıntılı bilginin ve duyurunun öğrenci ve personele toplu mesaj ve e-posta aracılığıyla iletilmesi,
· Turnaportal üzerinden alınan başvurularda belgelerinin ve bilgilerin kontrol edilmesi;
· Yazılı ve sözlü sınav sonuçların kontrol edilerek, Erasmus+ Seçim Komisyonu’na sunulması, komisyon kararının Rektörlük onayına sunulması,
· Rektörlük onayı sonrasında sonuçların Turnaportal üzerinde ve Uluslararası İlişkiler web sayfasında ilan edilmesi (iro.hku.edu.tr); 
· Hareketliliğe hak kazanan öğrenci/personelin feragat ve itiraz süreçlerinin takibi; ardından asil ve yedek adaylara bilgilendirme toplantılarının düzenlenmesi;
· Erasmus+ Hareketliliği’ne hak kazanan öğrenciler için karşı kurumlara adaylık mektubunun gönderilmesi; öğrenci ve personel için gerekli belgelerin düzenlenmesi, hibe sözleşmelerinin hazırlanması;
· Hibe sözleşmesi imzalanan öğrenci ve personel bilgilerinin Beneficiary Module sistemine  girilmesi;
· Erasmus+ Hareketliliği’ne ilişkin e-postaların yanıtlanması, adaylara süreç boyunca gerekli yardım ve desteğin sağlanması;
· Erasmus+ Hareketliliği’ne hak kazanan öğrenci ve personele, imzalanan hibe sözleşmesi kapsamında toplam hibenin 80%’lik ilk ödemesi için Rektörlük onayının alınması ve onay sonrası Mali ve Bütçe İşleri Müdürlüğü aracılığıyla ödemenin gerçekleştirilmesi;
· Erasmus+ Hareketliliği’ne katılan öğrencilerin üst yazı ile Öğrenci İşleri Müdürlüğü’ne bildirilmesi;
· Hareketlilik sırasında Öğrenim Anlaşması (Learning Agreement) üzerinde yapılacak ders ekleme/çıkarma işlemleri için öğrenci ve Erasmus+ Fakülte/Bölüm/Program koordinatörü arasında eşgüdümün sağlanması;
· Erasmus+ Hareketliliği’ni tamamlayan ve gerekli belgeleri teslim eden öğrenci/personel için 20%’lik kalan hibe ödemesi veya iade işlemleriyle ilgili yazışmaların yürütülmesi;
· Erasmus+ Hareketliliği’ni tamamlayan öğrencilerin transkript belgelerinin fakülte/bölüm/program bölüm koordinatörlerine ulaştırılması ve belge takibinin yapılması;
· Erasmus+ Hareketliliği’ni tamamlayan öğrenci ve personelin katılım belgelerinin saklanması ve arşivlenmesi;
· Erasmus+ öğrenci ve personel değişimine ilişkin Ulusal Ajans ve diğer yükseköğretim kurumları ile yapılan yazışmaların yürütülmesi;
· İlgili sözleşme dönemine ait ara rapor ve final raporlarının hazırlanması ve belirlenen tarihlerde Ulusal Ajans’a iletilmesi;
· İlgili yıla ait Erasmus+ K131 ve K171 çağrılarına ilişkin başvuruların hazırlanarak son başvuru tarihleri dikkate alınarak yapılması;
· Erasmus+ öğrenci hareketliliği kapsamında gelen öğrenci başvurularının ilgili birimlere iletilmesi; fakülte/bölüm/program koordinatörleri, Öğrenci İşleri Müdürlüğü ve Lisansüstü Eğitim Müdürlüğü ile iş birliği içinde belge, bilgi, destek sağlanması;
· Başvurusu kabul edilen öğrencilerin kabul belgelerinin düzenlenerek öğrenciye ve ilgili üniversitelere gönderilmesi;
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· Ulusal Ajans tarafından yapılan Erasmus+ Programı yönerge ve mevzuat düzenlemelerine ilişkin çalışmaların yürütülmesi;
· Her yıl fakülte/bölüm/program koordinatörlerine yönelik bilgilendirme eğitiminin düzenlenmesi;
· HKU Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü’na ait web adresinin güncel tutulması ve sosyal medya hesaplarının etkin şekilde kullanımı;
· Erasmus+ Kurumlararası anlaşma sayılarının artırılması ve bu yönde girişimlerde bulunması;
· Erasmus+ Programı süreçlerine ilişkin belge ve bilgilerin arşivlenmesi, takibinin yapılması ve dosyalanması;
· Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı birim amirlerine karşı sorumlu olması;
· Faaliyet alanına giren konularla ilgili değişim programı, staj, proje, kongre, konferans gibi eğitim ve öğrenimle ilgili fırsatların öğrencilere ve öğretim elemanlarına duyurulmasının ve tanıtılmasının sağlanması;
· Yönetim tarafından gerekli görüldüğü hallerde ulusal ve uluslararası toplantılarda ve fuarlarda Koordinatörlüğün temsil edilmesi;
· Koordinatörlüğün, kurumu temsilen diğer uluslararası birim ve kurumlarla koordineli bir şekilde çalışmasının sağlanması;











	EĞİTİM
	İLKÖĞRETİM( ) LİSE (  )      MYO (  )      ÜNİV ( X )    YÜKSEK LİSANS (  ) DOKTORA ( )

	YABANCI DİL
	İngilizce ( X )      Almanca (  )    Değerlendirme Dışı  (  )   Diğer (  ) .......................        
 ( X ) çok iyi               (  )  iyi        (  ) orta                
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	BU GÖREV İÇİN İSTENEN ÖZEL EĞİTİMLER
	· Yabancı Dil Becerisi
· Proje Sistemi Hakimiyeti
· EBYS Kullanım Becerisi
· Etkili İletişim
· Diksiyon eğitimi

	UYULMASI GEREKEN DÖKÜMANLAR
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· Erasmus KA103 projesi
· T.C. Ulusal Ajansı Erasmus El kitabı
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· Ekip/Takım Çalışması
· Bilgi Paylaşımı
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	-
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