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1. GÖREV UNVANI
: Erasmus+ Programı KA2 ve KA3 Projeleri Sorumlusu
2. GÖREV YERİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi

3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü
4. VEKÂLETİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi Personeli
5. GÖREV ÖZETİ
: Erasmus+ Programı KA2 ve KA3 proje çağrıları kapsamında Ulusal Ajans ve/veya AB Komisyonu’na öğretim elemanlarınca yapılacak proje başvurularına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek.
6. İŞ GEREKLERİ
: 

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile tanımlanan memur olma şartlarını taşımak,

· Asgari lisans diplomasına sahip olmak,

· İleri seviyede İngilizce (tercihen ilave olarak Almanca, Rusça, Arapça dillerinden biri veya birkaçını) bilmek,
· İlgili mevzuata vakıf olmak,
· Proje Döngüsü Yönetimi bilgisine sahip olmak, 
· Etkin iletişim becerilerine sahip olmak,
· Takım çalışmasına yatkın olmak.
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

7.1. AB proje çağrılarının duyurusunu yapmak; 
7.2. AB proje çağrılarına ilişkin bilgilendirme toplantıları düzenlemek;

7.3. İmzalanmak üzere Rektörlük makamına sunulacak proje ilk başvurularında olası eksik evrakı tamamlatmak;
7.4. Rektörlük makamına imza için sunulacak proje başvurularına dair bilgi notu hazırlamak;

7.5. İmzalanan proje başvurularının eksiksiz proje başvuranına teslim edilmesini sağlamak;
7.6. Ulusal Ajans ve/veya AB Komisyonu tarafından kabul edilen projelerin ilgili birim tarafından yürütülebilmesi için yetki devrinin yapılması süreçlerini takip etmek;
7.7. Uluslararası İlişkiler Ofisi üzerinden Rektörlük Makamı’na sunulan projelere dair arşiv oluşturmak;
7.8. Emrinde çalışan tüm personelin gerçekleştirdiği iş ve işlemlerde “sağlam mali yönetim” prensiplerine uygun hareket ettiklerinin takibini yapmak;

7.9. Erasmus+ Programı adına tahsis edilen e-posta adreslerinin ilgili personel tarafından sistematik kontrol edildiğinin takibini yapmak;
7.10. Kalite süreçlerine ilişkin iş ve işlemlerin yürütülmesinde, kendi görev alanına giren konularda Birim Kalite Sorumlusu’na yardımcı olmak;


7.11. Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü ve Üst Makamın verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	1
	27.01.2016
	Birinci Derecede Sorumlu Amiri değiştirildiği için revize edilmiştir.

	2
	15.10.2021
	Birinci Derecede Sorumlu Amiri, İş Gerekleri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları revize edilmiştir.

	3
	18.12.2023
	Görev ünvanı revize edilmiştir.
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Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü

	Onaylayan
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