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	T.C.

 ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ 

Birim Görev Dağılım Çizelgesi
	


	Üst Birim
	: Rektörlük

	Birim
	: Uluslararası İlişkiler Ofis Başkanlığı

	Alt Birim
	: Erasmus Koordinatörlüğü

	Personel
	: Harun ŞİMŞEK


	
	
	



	A-
	Yürütülecek görevler şunlardır:

	1
	Erasmus Giden Öğrenci KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketliliklerinin ilan, başvuru ve seçim aşamalarının tamamlanması ile KA171 kapsamındaki asil adaylar için partner kurumlarla iletişime geçip söz konusu öğrencileri bildirmek 

	2
	Erasmus Giden Öğrenci KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketliliklerinin ilan, başvuru ve seçim aşamalarının tamamlanması ile gidecek öğrenciler ile irtibata geçerek dokümantasyon işlemlerini (Hibe Sözleşmesi, Hareketlilik Anlaşması, EUR Hesap Dilekçesi vb.) başlatmak

	3
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketlilikleri kapsamında gidecek öğrencilerin Beneficiary Module sistemine (Erasmus Hareketlilikleri için mevcut sistem) girişlerini yapmak

	4
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketlilikleri kapsamında gidecek öğrencilere hareketlilik öncesi ve sonrası getirilmesi gereken evraklara dair bilgilendirme e-postaları atmak

	5
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketliliklerini tamamlamış olan öğrencilerin döndüklerinde gereken evrakları teslim alarak ilgili süreci sonlandırmak

	6
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketliliklerine hak kazanan öğrencilerin haklarından feragat etmesi durumunda yedek adaylara ilgili kazanım hakkı bilgisi vererek tüm bu süreci devam ettirmek

	7
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketlilikleri için Rektörlük’ten ödeme oluru almak (gidiş ve dönüş hibesine dair)

	8
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketlilikleri hakkında projenin son bulması itibariyle raporlama yapmak

	9
	Erasmus KA131 Staj ve KA171 Öğrenim ve Staj Hareketlilikleri ile giden öğrencilerin hareketlilik öncesi Before Mobility, hareketlilik esnasında During Mobility belgelerini doldurmaları gerektiğini hatırlatıp ilgili belgeleri (onaylı bir şekilde) teslim almak ve hareketliliği tamamlamaları neticesinde transkriptlerini / ders tanınma belgelerini edinmek

	10
	Erasmus KA131 Staj, Giden Personel ile KA171 Öğrenim ve Staj Hareketlilikleri için taslak başvuru takvimi oluşturmak

	11
	Erasmus KA131 Giden Personel Hareketliliği ilan metnini hazırlamak ve duyurmak
Seçim komisyonundan gelen KA131 Giden Personel Hareketliliği sonuçlarını duyurmak ve kazanan personele hareketlilik öncesi ve sonrası getirilmesi gereken evraklara dair bilgilendirme e-postaları atmak
Kazanan personelin davet mektuplarını ile training/teaching agreement belgelerini kontrol etmek ve işlemlerini (hibe sözleşmesi, EUR hesap dilekçesi vb.) başlatmak
Katılımcı bilgilerinin Beneficiary Module sistemine (Erasmus Hareketlilikleri için mevcut sistem) girişlerini yapmak

	12
	Erasmus KA131 Giden Personel Hareketlilikleri için Rektörlük’ten ödeme oluru almak (gidiş ve dönüş hibesine dair)

	13
	Erasmus KA131 Giden Personel Hareketliliğine  hak kazanan personelin haklarından feragat etmesi durumunda yedek adaylara ilgili kazanım hakkı bilgisi vererek tüm bu süreci devam ettirmek

	14
	Erasmus KA131 Giden Personel Hareketliliklerini tamamlamış olan personelin döndüklerinde gereken evrakları teslim alarak ilgili süreci sonlandırmak

	15
	Erasmus KA131 Gelen Personel Hareketliliği kapsamında gelme talebi olan personelin geleceği birimle koordinasyon sağlamak
Personelin davet mektubu ve katılım sertifikasını hazırlamak

	16
	Erasmus Web Sitesi Sorumlusu olarak sitenin güncel kalması ve linklerin sorunsuz çalışmasını sağlamak
Duyuru ve etkinlikleri yayınlamak

	17
	Çakümer (Fikir, Öneri, İstek, Şikayet Sistemi) Sorumlusu olarak sistem üzerinden gelen talep veya şikayetleri yanıtlamak

	18
	Erasmus İçerme Sorumlusu (Inclusion Officer) olarak çeşitli engellere (sosyal, ekonomik, fiziksel) sahip katılımcılara Erasmus programına eşit erişim fırsatların sağlanması için dezavantaja sahip personel ve öğrencileri bilgilendirmek ve yönlendirmek


· İzine ayrılacak olan personelin yerine görevlerini yürütecek personelin muvafakatini almış olması gerekmektedir.

· Personelin yokluğunda görevlerini yürütecek personel: Öğr. Gör. Tayfur UYSAL
	
	        Birim Yöneticisi                                                                                 ONAYLAYAN

	
	           Adı ve Soyadı                                                                                   Adı ve Soyadı

	
	

	
	Dr. Öğr. Üyesi Şuayip TURAN                                                      Prof. Dr. Hüseyin ODABAŞ 

	
	 Uluslararası İlişkiler Ofis Başkanı                                                              Rektör Yardımcısı                                                                               
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