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Tanimi ve Sorumluluklar Rehberi

Erasmus B6liim Koordinatorleri icin
Gorev Tanimi ve Sorumluluklar Rehberi
1. Amag

Bu rehberin amaci, Maltepe Universitesi Erasmus Béliim Koordinatérlerinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini tanimlamak ve Erasmus hareketlilik sureclerinin akademik agidan dogru ve etkin sekilde
yuratalmesini saglamaktir.

Erasmus béluim koordinatdrleri, Erasmus programi kapsaminda yurutulen 6grenci ve personel
hareketliliklerinde akademik sureglerin yénetilmesinden sorumludur.

2. Erasmus Bolum Koordinatorunun Tanimi

Erasmus BolUm Koordinatdrd, ilgili akademik bélimde Erasmus programi kapsaminda yurutulen
faaliyetlerin akademik acidan koordinasyonunu saglayan 6gretim elemanidir.

Koordinatdr, Erasmus Kurum Koordinatoru ve Erasmus Ofisi ile isbirligi icerisinde calisarak Erasmus
hareketliliklerinin akademik standartlara uygun sekilde yarittlmesini saglar.

3. Erasmus Bolum Koordinatorunun Temel
Gorevleri

Erasmus bélum koordinatdrlerinin baslica gérevleri sunlardir:

Ogrenci Danismanhgi

* Erasmus programi hakkinda 6grencilere akademik danismanlik yapmak
* Erasmus basvuru sureci hakkinda 6grencileri bilgilendirmek
* Erasmus hareketliligine secilen 6grencilere akademik rehberlik saglamak

Learning Agreement Sureci

« Ogrencilerin Learning Agreement belgelerini incelemek

* Yurtdisinda alinacak derslerin akademik uygunlugunu degerlendirmek
* Ders eslesmelerini onaylamak

* Ders degisikliklerini kontrol etmek ve onaylamak



Akademik Taninma Sureci

« Ogrencilerin yurtdisinda aldigi derslerin taninmasini saglamak
* Transcript of Records belgelerini incelemek
« Akademik taninma surecini fakulte yonetimi ile birlikte yurttmek

Erasmus Ofisi ile Koordinasyon

* Erasmus Ofisi ile strekli iletisim halinde olmak
* Erasmus stireglerinde gerekli akademik bilgileri saglamak
* Erasmus belgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak

4. Erasmus Bolum Koordinatorunun Akademik
Sorumluluklari

Erasmus boélum koordinatorleri asagidaki akademik sureclerden sorumludur:

* Ders eslestirme sureclerinin akademik agidan uygunlugunu kontrol etmek

» Ogrencilerin sectigi derslerin bolim mufredati ile uyumunu degerlendirmek
* ECTS kredilerinin uygun sekilde belirlenmesini saglamak

+ Akademik taninma sureclerinin seffaf ve adil sekilde yuratulmesini saglamak

5. Erasmus Surecinde Kullanilan Temel Belgeler

Erasmus bélum koordinatdrlerinin en sik ¢alistigl belgeler sunlardir:

* Learning Agreement (Before Mobility)
* Learning Agreement (During Mobility)
* Learning Agreement (After Mobility)

* Transcript of Records

+ Confirmation of Stay

* Acceptance Letter

Bu belgelerin dogrulugu ve akademik uygunlugu koordinator tarafindan kontrol edilir.

6. Partner Universiteler ile Akademik isbirligi

Erasmus bélum koordinatorleri ayni zamanda uluslararasi akademik isbirliginin gelistiriimesinde 6nemli rol
oynar.

Bu kapsamda koordinatorler:

* Partner Universiteler ile akademik iletisim kurabilir
* Yeni Erasmus anlasmalarinin gelistiriimesine katki saglayabilir
* Ortak akademik faaliyetlerin gelistirilmesini destekleyebilir
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7. Erasmus Surecinde Dikkat Edilmesi Gereken
Hususlar

Koordinatorlerin asagidaki konulara ozellikle dikkat etmesi dnerilir:

* Ders eslesmelerinin akademik agidan uygun olmasi

* ECTS kredilerinin dogru belirlenmesi

* Learning Agreement belgelerinin zamaninda hazirlanmasi
* Ders degisikliklerinin resmi olarak kaydedilmesi

+ Akademik taninma surecinin dogru sekilde yuratulmesi

8. Erasmus Bolum Koordinatorunun Yetki Alani

Erasmus bolum koordinatori:

* Learning Agreement belgelerini onaylama yetkisine sahiptir
* Ders eslesmelerini akademik acidan degerlendirme yetkisine sahiptir

Ancak asagidaki konular Erasmus Ofisi tarafindan yurutalur:

* Hibe hesaplamalari

* Basvuru sureclerinin yonetimi
* TurnaPortal islemleri

+ idari ve mali strecler

9. Erasmus Siirecinde isbirligi

Erasmus sureclerinin saglikli yarutulebilmesi icin koordinatérlerin agsagidaki birimler ile isbirligi icerisinde
calismasi gerekir:

* Erasmus Kurum Koordinatorlugu
» Erasmus Ofisi

* Fakulte yonetimi

* Partner Universiteler

10. lletisim
Erasmus programiu ile ilgili idari konular icin:
Maltepe Universitesi Erasmus Ofisi

o erasmus@maltepe.edu.tr
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