T.C. Dokiiman No DIK-GT-1.02.006
KONYA TEKNiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
ERASMUS+ KOORDINATORLUGU Revizyon No 00
Revizyon Tarihi | 00.00.0000
GOREV TANIM FORMU Sayfa 1/1

Gorev Unvani Erasmus+ Ofis Personeli

Ust Birim Adi Dis iliskiler Koordinatérl(igi

Birim Adi Erasmus+ Koordinatorligu

Rektdr, Rektdr Yardimcisi, Dis iliskiler Koordinatérii, Erasmus+ Koordinatérii, Dis iliskiler

Ust Yonetici(ler N .
(ler) Koordinator Yardimcisi, Erasmus+ Koordinator Yardimcisi

Bagh Alt Unvanlar -

Vekalet Eden -

Gorevin Tanimi

Erasmus+ Programi Personeli; Erasmus+ Programi kapsaminda 6grenci ve personel hareketlilikleri ile idari streglerin

uygulanmasini saglayan idari personeldir. Programin giinliik operasyonel islemlerini ytrGtur.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

e Basvurulari almak ve kontrol etmek

o Uygunluk kontrollerini yapmak

e Belgeleri hazirlamak ve arsivlemek

e Hibe s6zlesmelerini hazirlamak

e Sistem girislerini yapmak

e (Odeme evraklarini hazirlamak

Katilimci dosyalarini olusturmak

Gelen ve giden katiimcilari bilgilendirmek
Yazismalari hazirlamak

Rapor verilerini hazirlamak

Toplanti ve oryantasyon organizasyonlarini yiritmek
Koordinatorlik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Ofis programlarini etkin kullanabilmek

Temel diizey ingilizce bilmek

Resmi yazisma kurallarina hdkim olmak

Dizenli kayit ve arsivleme becerisine sahip olmak

e letisim ve koordinasyon becerisine sahip olmak

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde
gincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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