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	POZİSYON ADI: Erasmus+Değişim Programları Uzmanı
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı, Rektör
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER:

	GENEL TANIM: Erasmus+ Programı kapsamında öğrenci ve personel hareketliliklerini, kurumsal ortaklıkları ve ilgili proje süreçlerini Avrupa Komisyonu, Ulusal Ajans ve Yükseköğretim Kurumu (YÖK) mevzuatlarına uygun şekilde koordine etmek ve yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Hareketlilik Süreçlerinin Yönetimi:
• Öğrenci ve personel (akademik/idari) hareketlilik başvurularını almak, değerlendirme süreçlerini organize etmek.
• Seçilen katılımcıların tüm süreçlerini (öğrenim anlaşmaları, hibeler, belgeler, dönüş işlemleri vb.) koordine etmek.
2. Proje Hazırlığı ve Uygulaması:
• Erasmus+ kapsamında KA131, KA171 ve benzeri projelerin hazırlanması, başvuru süreçlerinin takibi ve projelerin uygulanması.
• Ulusal Ajans’a yapılacak raporlamaların (interim report, final report) zamanında ve eksiksiz hazırlanmasını sağlamak.
3. Uluslararası Ortaklıkların Yürütülmesi:
• İkili anlaşmaların (inter-institutional agreement) hazırlanması, güncellenmesi ve yürütülmesi.
• Ortak üniversiteler ve kurumlarla iletişim kurarak hareketlilik planlarını koordine etmek.
4. Eğitim, Tanıtım ve Bilgilendirme:
• Erasmus+ programına ilişkin tanıtım faaliyetleri, oryantasyonlar ve bilgilendirme toplantıları düzenlemek.
• Web sitesi ve sosyal medya içeriklerinin güncellenmesine katkı sağlamak.
5. Bütçe ve Hibe Yönetimi:
• Erasmus+ hibelerinin dağılımını ve ödemelerini planlamak, takibini yapmak.
• Hibe kalemlerinin doğru kullanılmasını ve belgelenmesini sağlamak.
6. Belgelendirme ve Raporlama:
• Hareketliliklerle ilgili belgelerin hazırlanması, toplanması ve arşivlenmesi.
• Ulusal Ajans ve üniversite yönetimi için istatistiksel veri ve raporlar hazırlamak.
7. Ulusal ve Uluslararası Mevzuat Takibi:
• Avrupa Komisyonu ve Türkiye Ulusal Ajansı tarafından yayınlanan kılavuz, yönetmelik ve çağrıların takibini yapmak ve ilgili güncellemeleri uygulamak.

	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun olmak (tercihen uluslararası ilişkiler, eğitim bilimleri, işletme, Avrupa çalışmaları vb.).
· Tercihen konusunda 3-5 yıl deneyim sahibi.
· İleri düzeyde İngilizce bilgisine sahip olmak (yazılı ve sözlü).
· Microsoft Office programlarını etkin şekilde kullanabilmek.
· Proje yönetimi, organizasyon ve iletişim becerileri gelişmiş.
· Detaylara önem veren, sorumluluk sahibi ve sonuç odaklı çalışabilen.
· Takım çalışmasına yatkın, gerektiğinde bağımsız karar alabilen.

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