OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
DIS iLISKIiLER BIiRiMi
BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Dis iliskiler Birimi
Erasmus Kurum Koordinatorliigii
S Farabi Kurum Koordinatérliigii
Alt Birimi

Mevlana Kurum Koordinatorliigii
Uluslararasi Ogrenci Birimi

Gorev Amaci

Rektorlik btinyesinde Dis lliskiler Birimi olarak olusturulan birimimiz, Universitemizin degisim
programlari ( Erasmus, Farabi, Mevlana ) ve Uluslararasi Ogrenci faaliyetlerinin yiiriitmektir.

1) Yiiksekogretim Kurumlart Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programima iliskin
Yonetmelik, Farabi Yonetmeligi

2) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 25/6/2009 Tarihli Ve 5917 Sayili Kanunun 19 uncu
Maddesiyle Degisik 10 Uncu Maddesi Hitkmiine Dayanilarak Hazirlanan Esas ve Usuller
Kapsamindaki Mevzuat

3) 657 Devlet Memurlari Kanunu ve diger mevzuatlar

4) Mevlana Degisim Programina iliskin Yonetmelik

5) Mevlana Degisim Programi Kapsaminda Yiiksekogretim Kurumlarina Aktarilacak Tutarlarin
Kullanimi Muhasebelestirilmesi Yapilacak Odemelerle ilgili Diger Hususlara lliskin Esas ve
Usuller

6) YOK’iin Uluslararasi Ogrenci Y®netmeligi

7) 2914 sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu,

8) 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 7°nci, 10’uncu ve 65’inci maddelerine dayanilarak
hazirlanan Mevlana Y&6netmeligi

9) 6287 sayili Yiiksek Ogretim Kanunun 14/1 maddesi uyarinca hazirlanin Uluslararast Ogrenci
Yonetmeligi. AB Miktesebati, 1288/2013/AB sayih Tiiziik, Avrupa Birligi ve diger uluslararasi

ilgili Mevzuat kuruluglardan, 5018 sayili Kanun (Kamu idarelerine proje karsilig1 aktarilan hibe niteligindeki
tutarlarin uluslararasi anlasma hitkiimleri sakli kalmak kaydiyla izlenmesi, harcanmasi ve
muhasebelestirilmesini belirlemek amaciyla 27 Kasim 2007 tarihinde yayimlanarak yiiriirliige
girmistir)

10) 4734 Sayili Kamu [hale Kanununun 3.maddesinin (f) bendi kapsaminda yapilacak ihalelere iliskin
01/12/2003 tarihli ve 2003/6554 sayili Bakanlar Kurulu Karari, Avrupa Birliginden ve Uluslararas:
Kuruluslarin Kaynaklarindan aktarilan hibelerin usul ve esaslari ile muhasebelestirilmesi amactyla
Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluglarin Kaynaklarindan Kamu idarelerine Proje Karsihg:
Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine [liskin
Yonetmelik, 27.11.2007 tarih ve 26713 sayili kanun.

11) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Yonlendirme ve izleme Komitesinin 20/0412012
tarih ve 2012/2 sayili karari.

12) Avrupa Parlamentosunun ve Konseyin 18 Aralik 2000 tarihli kisisel verilerin Avrupa Toplulugu
kurum ve kuruluslarinca kullanilmasi hususunda bireylerin korunmasiyla ve bu tiirden verilerin
serbest dolagimiyla ilgili (EC) 45/2001Say1h Tiiziigii.

13) AB'nin isleyisine Dair Antlasmanin 263, 272 ve 299. Maddesi.

i¢ Kontrol Standard:

Maliye Bakanhg tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
I¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yer alan 18 Standarttan her birini ifade etmektedir.

i¢c Kontrol Genel Sarti

Maliye Bakanlig: tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan 79 Genel Sarttan her birini ifade etmektedir.




Temel is ve
Sorumluluklar

1) Dis Iligkiler Birimi Erasmus Kurum Koordinatorligii sorumluluk alani igerisinde yer alan Erasmus
degisim programlari ve projeleri dahilinde Universitemizden belirli bir siire i¢in yurtdigindaki Universitelere
giden dgrencilerin/ogretim elemanlarinin degisim faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri igin gerekli islemleri
yapmak,

2) Dis lliskiler Birimi Erasmus Kurum Koordinatérliigtiniin sorumluluk alani igerisinde yer alan Erasmus
degisim programlari ve projeleri dahilinde Universitemize belirli bir siire igin gelen ogrencilerin/6gretim
elemanlarinin degisim faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri igin gerekli islemleri yapmak,

3) Dis lligkiler Birimi Farabi Kurum Koordinatérliigiinin sorumluluk alani igerisinde yer alan Farabi
Degisim programi kapsaminda Universitemizden belirli bir siire igin (giiz ve bahar dénemi) giden ve
Universitemize gelen ogrencilerin degisim faaliyetlerini gerceklestirebilmeleri igin gerekli islemleri yapmak,

4) Dis Iligkiler Birimi Mevlana Kurum Koordinatorliigii sorumluluk alani igerisinde yer alan Mevlana
degisim programlari ve projeleri dahilinde Universitemizden belirli bir siire i¢in yurtdigindaki iiniversitelere
giden Ogrencilerin/6gretim elemanlarinim degisim faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri igin gerekli islemleri
yapmak,

5) Dis Iligkiler Birimi Mevlana Kurum Koordinatorliigiiniin sorumluluk alani igerisinde yer alan Mevlana
degisim programlari ve projeleri dahilinde Universitemize belirli bir siire igin gelen ogrencilerin/ogretim
elemanlarinin degisim faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri igin gerekli islemleri yapmak,

6) Faaliyet alanina giren konularla ilgili degisim programi, staj, proje, kongre, konferans gibi egitim ve
ogrenimle ilgili firsatlarin d3rencilere ve 6gretim elemanlarina duyurulmasini ve tanitilmasini saglamak,

7) Universitemize YOK tarafindan verilen kontenjanlar dahilinde uluslararasi 6grenci alimi yapmak,

8) Universitemiz uluslararasi ogrencilerinin ihtiyaglarini tespit etmek ve bunlarin karsilanmasi igin gerekli
destek saglamak; bu 6grencilerin Universite’ye ve gevreye uyumunu saglamak igin tanitim programlari da
dahil olmak tizere programlar yapip yiiriitmek ve faaliyetler diizenlemek; bu grencilerin Universite’deki
¢alismalarini kolaylastirmak igin gerekli stratejiyi saptay1p uygulanmasini saglamak,
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Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Dis Iliskiler Birimi

Alt Birimi Erasmus Kurum Koordinatorliigii

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi (Degisim Programlari Sorumlusu)
Adi - Soyadi Funda OZBAKIR

Gorev Devri |

Yapacag M. Gokberk CAPRAZ (Ogr. Gor..)

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Universitesi Dis Iliskiler Birimi biinyesinde yiirtitilmekte olan Erasmus+ Gelen
Personel, Gelen Ogrenci- Ogrenim ve Staj Hareketliligi, KA171 ve Konsorsiyum Projelerini
ytriitmek(CukurovaMED Staj ve TIMEF). OKU’niin uluslararasilasma stratejisinin gelistirilmesi,
ve uygulanmasinda Gniversite ¢apinda koordinasyonu saglamak, OKU’ yii uluslararasi
platformlarda temsil etmek, OKU ogrencileri, akademik ve idari personelinin uluslararasi
deneyimlerini ¢ogaltmak. OKU’ de grenim géren uluslararasi 8grenci say1sini arttirmak ve bunun
i¢in gerekli olan stratejileri gelistirmek ve uygulamak. OKU’ ye gelen uluslararas ogrenci ve
ogretim tiyeleri i¢in bir ¢6ziim merkezi olmak.

flgili Mevzuat

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2) 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3) AB Miktesebati, 1288/2013/AB sayili Tiiziik, Avrupa Birligi ve diger uluslararast
kuruluglardan, 5018 sayili Kanun (Kamu idarelerine proje karsiligi aktarilan hibe niteligindeki
tutarlarin uluslararasi anlasma hiikiimleri sakhi kalmak kaydiyla izlenmesi, harcanmasi ve
muhasebelestirilmesini belirlemek amaciyla 27 Kasim 2007 tarihinde yayimlanarak yuriirlige
girmistir)

4) 4734 Sayih Kamu lhale Kanununun 3.maddesinin (f) bendi kapsaminda yapilacak ihalelere
iligkin 01/12/2003 tarihli ve 2003/6554 sayili Bakanlar Kurulu Karari, Avrupa Birliginden ve
Uluslararasi  Kuruluslarin  Kaynaklarindan ~aktarilan hibelerin  usul ve esaslari ile
muhasebelestirilmesi amaciyla Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluglarin Kaynaklarindan
Kamu Idarelerine Proje Karsihgi Aktarilan Hibe Tutarlarinin  Harcanmasi  ve
Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik, 27.11.2007 tarih ve 26713 sayil1 kanun.

5) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Yénlendirme ve izleme Komitesinin
20/0412012 tarih ve 2012/2 sayili karar1.

6) Avrupa Parlamentosunun ve Konseyin 18 Aralik 2000 tarihli kisisel verilerin Avrupa
Toplulugu kurum ve kuruluslarinca kullanilmasi hususunda bireylerin korunmasiyla ve bu
tiirden verilerin serbest dolasimuyla ilgili (EC) 45/2001Say1h Tiiziigii.

7) AB'nin isleyisine Dair Antlasmanin 263, 272 ve 299. Maddesi.

Bu is i¢cin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem yazilmlarini etkin kullanabilme
ve teknolojisini takip edebilme, analitik diigiinebilme, analiz yapabilme, ardil geviri yapabilme
temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimy, bilgileri paylasmama, degisim ve gelisime
agik olma, diizgiin diksiyon, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip galismasina uyumlu ve katilimei
ekip liderligi vasfi, empati kurabilme, etkin yazili ve sozlii iletisim,gii¢lii hafiza, hizli diigtinme ve
karar verebilme, hizli not alabilme, hizli uyum saglayabilme, hukuki analiz ve muhakeme
yapabilme,hosgorili olma, ikna kabiliyeti, temel/orta/ileri diizey ingilizce, ingilizce ve tirkgeyi
etkin bir sekilde kullanabilme (miitercim igin), inovatif, degisim ve gelisime agik, istatistiksel
¢oziimleme yapabilme, karsilastirmali durum analizi yapabilme, koordinasyon yapabilme,
kurumsal ve etik prensiplere baglilik, matematiksel kabiliyet, muhakeme yapabilme, miizakere
edebilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.),
planlama ve organizasyon yapabilme, pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme, proje gelistirebilme
ve uygulayabilme, proje liderligi vasfi, sabirli olma, sistemli diistinme giiciine sahip olma, sorun
¢0zebilme, sonug odakli olma, sorumluluk alabilme.

I¢ Kontrol
Standardi

Maliye Bakanligi tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yer alan 18 Standarttan her birini ifade
etmektedir.




I¢ Kontrol Genel
Sarti

Maliye Bakanhg: tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yer alan 79 Genel Sarttan her birini ifade
etmektedir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Osmaniye Korkut Universitesi Dig [liskiler Birimi biinyesinde yiiriitiilmekte olan Erasmus+ Gelen
Personel, Gelen Ogrenci- Ogrenim ve Staj Hareketliligi, CukurovaMED Staj Konsorsiyumu
Projesini yiirtitmek. OKU’niin uluslararasilasma stratejisinin gelistirilmesi, ve uygulanmasinda
tniversite capinda koordinasyonu saglamak.

Erasmus+ biitgelerini takip etmek ve efektif bir sekilde kullanilmasini saglamak. Avrupa Birligi
Bakanligi altinda ¢alisan Tiirkiye Ulusal Ajansi ile olan yazismalari takip etmek, ulusal ve
uluslararasi Erasmus+ konulu toplantilara katilmak, Osmaniye Korkut Ata Universitesi blinyesinde
Erasmus+ Programimin taninirligin saflamak ve hareketlilikten esit oranda tiim boliim, personel ve
birimlerin faydalanmasini saglamak. Erasmus+ Projelerinin ECHE ve program kurallarina uygun
olarak yiiriitiilmesi ve hak edilen hibe miktarlarinin her yil artirilmasina énem vermek. Program
uygulama stirecinde yasanilan aksakliklar1 belirlemek ve uygun tedbirler alarak sorun diizeyini
minimuma indirmek. Universitemizin hem ulusal hem uluslararasi taninirhgin artirmak, gerek
egitim gerek kiiltiirel anlamda Avrupa’da ki tiniversiteler ile rekabet edebilir hale getirmeye gayret
etmek. Yurt disindan gelen aragtirmaci,6grenci ve personel igin ¢6ziim noktasi olmak ve kampiisiin
uluslararasilasmasina katkida bulunmak. Dis lligkiler ve Erasmus web sayfalarinda gerekli
glincellemeleri kontrol etmek ve gérev alani ile ilgili duyuru ve etkinlikleri yaymnlamak. Birim
Amirinin verecegi benzer is ve islemleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 1&./05/2023
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OSMANIYE KORKUT ATA _ﬂNi\{ERsiTESi
DIS ILISKILER BIRIMI

PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Dis iliskiler Birimi
Alt Birimi Erasmus Kurum Koordinatorliigii
Gorev Ada Ogretim Gorevlisi (Degisim Programlari Sorumlusu)
Adi - Soyadi Mustafa Gokberk CAPRAZ
Gorev Devri , )
2 Funda OZBAKIR ( Ogr.Gor. )
Yapacag
Kisi/Kisiler |

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Universitesi Dis Iliskiler Birimi biinyesinde yiiriitiilmekte olan Erasmus+ Giden
Personel, Erasmus+ Ikili Anlasmalar, KA171, OKU’niin uluslararasilasma stratejisinin
gelistirilmesi ve uygulanmasinda ({iniversite ¢apinda koordinasyonu saglamak, OKU’ yii
uluslararasi platformlarda temsil etmek, OKU ogrencileri, akademik ve idari personelinin
uluslararasi deneyimlerini gogaltmak. OKU’ de ogrenim goren uluslararasi Ogrenci sayisini
arttirmak ve bunun igin gerekli olan stratejileri gelistirmek ve uygulamak. OKU’ ye gelen
uluslararasi 6grenci ve dgretim iyeleri igin bir ¢6ziim merkezi olmak.

flgili Mevzuat

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2) 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3) AB Miktesebati, 1288/2013/AB sayili Tiiziik, Avrupa Birligi ve diger uluslararasi
kuruluslardan, 5018 sayili Kanun (Kamu idarelerine proje karsilig1 aktarilan hibe niteligindeki
tutarlarin uluslararasi anlasma hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla izlenmesi, harcanmasi ve
muhasebelestirilmesini belirlemek amaciyla 27 Kasim 2007 tarihinde yayimlanarak yiirtirliige
girmistir)

4) 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun 3.maddesinin (f) bendi kapsaminda yapilacak ihalelere
iliskin 01/12/2003 tarihli ve 2003/6554 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari, Avrupa Birliginden ve
Uluslararast  Kuruluslarin Kaynaklarindan aktarilan hibelerin usul ve esaslart ile
muhasebelestirilmesi amaciyla Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluglarin Kaynaklarindan
Kamu idarelerine Proje Karsihgi Aktarilan Hibe Tutarlarimin  Harcanmasi ve
Muhasebelestirilmesine Iliskin Yonetmelik, 27.11.2007 tarih ve 26713 sayili kanun.

5) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Yonlendirme ve Izleme Komitesinin
20/0412012 tarih ve 2012/2 sayili karart.

6) Avrupa Parlamentosunun ve Konseyin 18 Aralik 2000 tarihli kisisel verilerin Avrupa
Toplulugu kurum ve kuruluslarinca kullanilmas: hususunda bireylerin korunmasiyla ve bu
tiirden verilerin serbest dolagimiyla ilgili (EC) 45/2001Say1li Tiiztigii.

7) AB'nin isleyisine Dair Antlagsmanin 263, 272 ve 299. Maddesi.

Bu I I¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem yazilimlarini etkin kullanabilme
ve teknolojisini takip edebilme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, ardil ¢eviri yapabilme
temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, bilgileri paylasmama, degisim ve gelisime
acik olma, diizgiin diksiyon, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmci
ekip liderligi vasfi, empati kurabilme, etkin yazili ve sozlii iletisim,giiglii hafiza, hizli diigsiinme ve
karar verebilme, hizli not alabilme, hizli uyum saglayabilme, hukuki analiz ve muhakeme
yapabilme,hosgoriili olma, ikna kabiliyeti, temel/orta/ileri diizey ingilizce, ingilizce ve tiirkgeyi
etkin bir sekilde kullanabilme (miitercim igin), inovatif, degisim ve gelisime agik, istatistiksel
goziimleme yapabilme, karsilastirmali durum analizi yapabilme, koordinasyon yapabilme,
kurumsal ve etik prensiplere baglilik, matematiksel kabiliyet, muhakeme yapabilme, miizakere
edebilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.),
planlama ve organizasyon yapabilme, pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme, proje gelistirebilme
ve uygulayabilme, proje liderligi vasfi, sabirli olma, sistemli diisiinme giiciine sahip olma, sorun
cozebilme, sonu¢ odakli olma, sorumluluk alabilme.

i¢ Kontrol
Standardi

Maliye Bakanlig1 tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yer alan 18 Standarttan her birini ifade
etmektedir.




Maliye Bakanligi tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan 79 Genel Sarttan her birini ifade
etmektedir.

¢ Kontrol Genel
Sart

Osmaniye Korkut Universitesi Dis Iliskiler Birimi biinyesinde ytirtitilmekte olan Erasmus+
Personel Hareketliligi, Erasmus+ Ikili Anlagmalar, Erasmus+ KA171 projelerini yiiriitmek.
Erasmus+ biitgelerini takip etmek ve efektif bir sekilde kullanilmasini saglamak. Avrupa Birligi
Bakanhg altinda ¢alsan Tirkiye Ulusal Ajansi ile olan yazismalari takip etmek, ulusal ve
uluslararasi Erasmus+ konulu toplantilara katilmak, Osmaniye Korkut Ata Universitesi biinyesinde
Erasmus+ Programinin taninirligini saglamak ve hareketlilikten esit oranda tiim boliim, personel ve
. birimlerin faydalanmasini saglamak. Erasmus+ Projelerinin ECHE ve program kurallarina uygun
Temel Is ve olarak yiiriitiilmesi ve hak edilen hibe miktarlarinin her yil artirilmasina énem vermek. Program
Sorumluluklar uygulama siirecinde yasanilan aksakliklari belirlemek ve uygun tedbirler alarak sorun diizeyini
minimuma indirmek. Universitemizin hem ulusal hem uluslararas taninirligint artirmak, gerek
egitim gerek kiiltiirel anlamda Avrupa’da ki tiniversiteler ile rekabet edebilir hale getirmeye gayret
etmek. Yurt digindan gelen arastirmaci,6grenci ve personel igin ¢6ziim noktasi olmak ve kampiisiin
uluslararasilagmasina katkida bulunmak. Dis Iliskiler ve Erasmus web sayfalarinda gerekli
giincellemeleri kontrol etmek ve gorev alani ile ilgili duyuru ve etkinlikleri yaymnlamak. Birim
Amirinin verecegi benzer is ve iglemleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ) 3052023
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PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Dis iliskiler Birimi

Alt Birimi Uluslararas1 Ogrenci Birimi
Gorev Adi Sube Miidiirii

Adi - Soyadi Stileyman KAPLAN

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Fatma KAVAK (Sef)
Ahmet CIHAN (Bil. Islt.)

Goérev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Dig Iliskiler Birimi tarafindan, Uluslararas: Ogrenci kapsaminda yiiriitiilen
faaliyetleri yerine getirmek.

figili Mevzuat

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

> 2914 sayili Yiksek Ogretim Personel Kanunu,

> Osmaniye Korkut Ata Universitesi Onlisans ve Lisans Programlarina Uluslararasi Ogrenci Segme ve
Yerlestirme Yonergesi

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici ve faks benzeri), Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, Ardil
Ceviri Yapabilme, Orta diizeyde Ingilizce, On parmak klavye-sayi klavyesi hizli kullanimi, Hizli not
alabilme, Diizgiin diksiyon, Temsil Kabiliyeti, S6zlii ve Yazili Anlatim Becerisi, Ust ve astlarla diyalog,
Inovatif degisim ve gelisime agik, Koordinasyon yapabilme, Kargilastirmali durum analizi yapabilme,
Analitik diistinebilme.

i¢ Kontrol Standard:

Standart:2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2 . 3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

1)Uluslararas: Ogrenci Alim1 kapsaminda, hazirlanan akademik takvime gore belirlenen tarihlerde OKU ¢ de
okumak isteyen Uluslararasi Ogrenci basvurulari almak,

2) Bagvurusu alinan Uluslararasi Ogrencilerin degerlendirmesinin yapilmasi,

3) Ilan edilen kontenjan dahilinde, yerlestirmelerin yapilmast,

4) Yerlestirmesi yapilan 6grencilerin Uluslararasi Ogrenci Komisyonu karariyla ilan edilmesi,

5) Kayit yaptirmaya hak kazanan dgrencilerin, Ogrenci Islerine bildirilmesi,

6) Bos kalan kontenjanlar igin yedek listesinden &grenci yerlestirmelerinin yapilmasi,

7) Uluslararasi: Ogrenciler igin oryantasyon destegi vermek,

8) Uluslararasi Ogrenciler Birimi ile ilgili toplantilara katilmak,

9) Gorev alani ile ilgili yazigmalari yapmak,

10) Etik kurallara uymak,

11) Gizlilige riayet etmek, savurganlik yapmamak,

12) Birim Amirinin verecegi benzer is ve islemleri yapmak.

13)Erasmus Tasinir Kayit Yetkilisi olarak is ve islemleri yapmak.

14) Dis lliskiler. Farabi ve Uluslarrasi Ogrenci web sayfalarinda gerekli giincellemeleri kontrol etmek ve
gorev alani ile ilgili duyuru ve etkinlikleri yayinlamak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

177052023

Ad1 - Soyadr: Siileyman KAPLAN

Unvani: Sube Miidiirii
Imza: %

ONAYLAYAN

1

2023

o¢. Dr. CdyHun YUKSELIR
s 1ligkiler Kurum Koordinatdrii




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA _UNi\{ERSiTESi
DIS ILISKILER BiRiMi
PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Dis Iliskiler Birimi

Alt Birimi Dis iliskiler Birimi

Girev Adi Sef

Adi - Soyadi Fatma KAVAK

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Stileyman KAPLAN (Sube Miidiirii )
Ahmet CIHAN (Bil. Islt. )

Gorev Amaci

Dis Iligkiler Biriminin genel islerini yapmak (genel yazismalar, mal malzeme teminini yapmak v.b. )

figili Mevzuat

1) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 25/6/2009 Tarihli ve 5917 Sayih Kanun’un 19 uncu
Maddesiyle Degisik 10 Uncu Maddesi Hilkmiine Dayanilarak Hazirlanan Esas ve Usuller Kapsamindaki
Mevzuat

2) 657 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger mevzuatlar

3) 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4) AB Miiktesebati, 1288/2013/AB sayih Tuziik, Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kuruluglardan,
5018 sayili Kanun (Kamu idarelerine proje karsilig1 aktarilan hibe niteligindeki tutarlarin uluslararas
anlagma hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla izlenmesi, harcanmasi ve muhasebelestirilmesini belirlemek
amaciyla 27 Kasim 2007 tarihinde yayimlanarak yiiriirliige girmistir)

5) 4734 Sayili Kamu [hale Kanununun 3.maddesinin (f) bendi kapsaminda yapilacak ihalelere iliskin
01/12/2003 tarihli ve 2003/6554 sayili Bakanlar Kurulu Karari, Avrupa Birliginden ve Uluslararasi
Kuruluglarin Kaynaklarindan aktarilan hibelerin usul ve esaslari ile muhasebelestirilmesi amaciyla
Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu idarelerine Proje Karsiligi
Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik, 27.11.2007
tarih ve 26713 sayili kanun.

6) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Yonlendirme ve izleme Komitesinin 20/0412012
tarih ve 2012/2 sayil karar.

7) Avrupa Parlamentosunun ve Konseyin 18 Aralik 2000 tarihli kisisel verilerin Avrupa Toplulugu
kurum ve kuruluslarinca kullanilmasi hususunda bireylerin korunmasiyla ve bu tiirden verilerin serbest
dolagimiyla ilgili (EC) 45/2001Say1li Tiiziigi.

AB'nin isleyisine Dair Antlasmanin 263, 272 ve 299. Maddesi

Bu Is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve Yetenekler

Temel/Orta/Diizeyde Bilgisayar ve Internet Kullanabilme Analitik Diisiinebilme, Analiz Yapabilme,
Bilgileri Paylasmama, Degisim ve Gelisime Ag¢ik Olma, Diizenli ve Disiplinli Caligma, Ekip
Caligmasina Uyumlu ve Katilimei, Etkin Yazil ve Sozlii iletisim, Hosgoriilii Olma, Ikna Kabiliyeti,
Kurumsal ve Etik Prensiplere Baghilik, Ofis Gereglerini Kullanabilme, Sabirli Olma, Sorumluluk
Alabilme, Ust Ve Astlarla Diyalog, Zaman Yonetimi, Yogun Tempoda Caligabilme

i¢ Kontrol Standard:

Maliye Bakanlig1 tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yer alan 18 Standarttan her birini ifade etmektedir.

i¢ Kontrol Genel Sarti

Maliye Bakanlig tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebliginde yer alan 79 Genel Sarttan her birini ifade etmektedir.

Temel s ve
Sorumluluklar

1) Osmaniye Korkut Universitesi Dis Iliskiler Birimi biinyesinde ytriitiilmekte olan Erasmus+ programi
kapsaminda yazismalar yapmak

2) Osmaniye Korkut Universitesi Dis iliskiler Birimi biinyesinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak
Harcama belgelerini inceleyerek harcama yetkilisinin onayina sunmak.

3) Birim personelinin izin ile ise baglama ve ayrilma bildirim formlarmi hazirlamak, izinleri personel
sistemine islemek.

4) Erasmus+ biitgelerini takip etmek

5) Gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 yapmak

6) Dis [liskiler Birimi genel yazismalari yapmak,

7) Dis lliskiler Birimi genel mal ve malzeme teminini yapmak,

8) Etik kurallara uymak,

9) Gizlilige riayet etmek, savurganlik yapmamak,

10) Dis Iliskiler ve Erasmus web sayfalarinda gerekli giincellemeleri kontrol etmek ve gorev alani ile
ilgili duyuru ve etkinlikleri yaymlamak.

11) Birim Amirinin verecegi benzer is ve islemleri yapmak,




KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.  2.72/05/2023

Adi - Soyadi: Fatma KAVAK
Unvani: Sef
Imza:

-~

ONAYLAYAN

2.2/05/2023

Ddg. Dr. Ceyjuh YOKSELI]
Dig/lliskiler Kirum Koordinatdrii

—




T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
DIS ILISKILER BiRiMi

PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Dis iliskiler Birimi

Alt Birimi Uluslararasi Ogrenci Birimi, Farabi Degisim Programi
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Adi - Soyadi Ahmet CIHAN

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Siileyman KAPLAN (Sube Miidiirii)
Fatma KAVAK (Sef)

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Dis Iliskiler Birimi tarafindan, Uluslararasi Ogrenci
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetleri yerine getirmek.
Osmaniye Korkut Universitesi Dis liskiler Birimi tarafindan, Farabi Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetleri yerine getirmek.

flgili Mevzuat

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
» 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
> Osmaniye Korkut Ata Universitesi Onlisans ve Lisans Programlarina Uluslararasi Ogrenci
Se¢me ve Yerlestirme Yo6nergesi.
Yiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programma liskin
Yonetmelik, ( Farabi Yonetmeligi )
» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 25/6/2009 Tarihli ve 5917 Sayili Kanunun 19
uncu Maddesiyle Degisik 10 Uncu Maddesi Hilkmiine Dayanilarak Hazirlanan Esas ve
Usuller Kapsamindaki Mevzuat

Bu Is i¢cin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici ve faks benzeri), Orta diizeyde bilgisayar ve internet
kullanimi, Ardil Ceviri Yapabilme, Orta diizeyde ingilizce, On parmak klavye-say1 klavyesi hizli
kullanimi, Hizli not alabilme, Diizgiin diksiyon, Temsil Kabiliyeti, Sézlii ve Yazili Anlatim
Becerisi, Ust ve astlarla diyalog, inovatif degisim ve gelisime agik, Koordinasyon yapabilme,
Karsilastirmali durum analizi yapabilme, Analitik diisiinebilme.

I¢ Kontrol Standard:

Standart:2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

Maliye Bakanligi tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayil Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan 18 Standarttan her birini ifade
etmektedir.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2., 3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Maliye Bakanligi tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan 79 Genel Sarttan her birini ifade
etmektedir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1)Uluslararast Ogrenci Alimi kapsaminda, hazirlanan akademik takvime gére belirlenen tarihlerde
OKU’ de okumak isteyen Uluslararasi Ogrenci bagvurulari almak,

2) Bagvurusu alinan Uluslararasi Ogrencilerin degerlendirmesinin yapilmasi,

3) Ilan edilen kontenjan dahilinde, yerlestirmelerin yapilmasi,

4) Yerlestirmesi yapilan 6grencilerin Uluslararast Ogrenci Komisyonu karariyla ilan edilmesi,

5) Kayit yaptirmaya hak kazanan 6grencilerin, 6grenci islerine bildirilmesi,

6) Bos kalan kontenjanlar igin yedek listesinden 6grenci yerlestirmelerinin yapilmas,

7) Uluslararasi Ogrencﬂer i¢in oryantasyon destegi vermek,

8) Uluslararasi Ogrenciler Birimi ile ilgili toplantilara katilmak,

9) Gorev alani ile ilgili yazigmalari yapmak,

10) D iliskiler Birimi genel yazismalari yapmak,

11) Kilik-kiyafet yonetmeligine riayet etmek,

12) Dis Iliskiler Birimi genel mal ve malzeme teminini yapmak

13) Etik kurallara uymak,

14) Gizlilige riayet etmek, savurganlik yapmamak,

15) Farabi Ogrenci Degisim Programi kapsaminda yurtigindeki Universitelerle ikili protokol
yapmak,

16) Farabi Ogrenci Degisim Programi kapsaminda YOK iin belirledigi akademik takvime gore
belirlenen tarihlerde degisime katilacak olan giden ve gelen 6grenci basvurulari almak,

17) Farabi Ogrenci Degisim Programi kapsaminda Farabi Ofisimizce alinan basvurularin
boliimlerde degerlendirilmesi yapilarak kabul edilen dgrencilerin islemlerini baslatmak,

18) Universitemizden gidecek olan dgrencilere oryantasyon yaptirmak,




19) Giden ve gelen 6grencilerin 6n 6grenim protokollerini yaptirmak,

20) Giden ve gelen 6grencilerin diger belgelerini hazirlamak ve kargi tiniversitelere gondermek,
21) Egitim Ogretim baslamadan 6nce iiniversitemizden giden ogrencilerin boliimlerinden izin
yazisi ¢ikartmak,

22) Egitim Ogretim baslangicinda niversitemize gelen Ggrencilerin kayitlarinin yapilmasini
saglamak ve Ogrenim protokollerini yaptirmak, (Ogrenim protokolii giiz ve bahar ayri ayn
yapilmaktadir.)

23) Egitim Ogretim baslangicinda iiniversitemizden giden 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini
saglamak ve Ogrenim protokollerini yaptirmak, (Ogrenim protokolii giiz ve bahar ayri ayri
yapilmaktadir.)

10) Universitemizden giden 6grencilerin farabi burslarini 6demek,

24) Egitim Ogretim sona erdikten sonra hem giden hem gelen dgrencilerin donis islemlerini
yapmak,

25) Farabi ve Uluslararasi 6grenci web sayfasinda gerekli giincellemeleri kontrol etmek ve gorev
alani ile ilgili duyuru ve etkinlikleri yayinlamak.

26) Birim Amiri ‘nin verecegi benzer is ve islemleri yapmak.

. KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. n].)}./OS/2023

Adi - Soyadi: AhmeyCIHAN
Unvam: rhai i
Imza:

/ /




T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
DIS ILISKILER BIRIMI

PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Dis iliskiler Birimi

Alt Birimi Uluslararasi Ogrenci Birimi, Farabi Degisim Programi
Gorev Adi Bilgisayar isletmeni

Adi - Soyadi Omer GOK

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ahmet CIHAN (Bilgisayar isletmeni)
Fatma KAVAK (Sef)

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Dig Iliskiler Birimi tarafindan, Uluslararasi Ogrenci
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetleri yerine getirmek.
Osmaniye Korkut Universitesi Dis [liskiler Birimi tarafindan, Farabi Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetleri yerine getirmek.

figili Mevzuat

> 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
» 2914 sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu,
> Osmaniye Korkut Ata Universitesi Onlisans ve Lisans Programlarina Uluslararasi Ogrenci
Se¢me ve Yerlestirme Yo6nergesi.
Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin
Yonetmelik, ( Farabi Yo6netmeligi )
» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 25/6/2009 Tarihli ve 5917 Sayili Kanunun 19
uncu Maddesiyle Degisik 10 Uncu Maddesi Hiikmiine Dayanilarak Hazirlanan Esas ve
Usuller Kapsamindaki Mevzuat

Bu Is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici ve faks benzeri), Orta diizeyde bilgisayar ve internet
kullanimi, Ardil Ceviri Yapabilme, Orta diizeyde Ingilizce, On parmak klavye-say1 klavyesi hizli
kullanimi, Hizli not alabilme, Diizgiin diksiyon, Temsil Kabiliyeti, S6zlii ve Yazili Anlatim
Becerisi, Ust ve astlarla diyalog, Inovatif degisim ve gelisime agik, Koordinasyon yapabilme,
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme, Analitik diigiinebilme.

i¢ Kontrol Standard:

Standart:2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

Maliye Bakanhg: tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan 18 Standarttan her birini ifade
etmektedir.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2., 3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Maliye Bakanligi tarafindan hazirlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan 79 Genel Sarttan her birini ifade
etmektedir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1)Uluslararasi Ogrenci Alim1 kapsaminda, hazirlanan akademik takvime gore belirlenen tarihlerde
OKU’ de okumak isteyen Uluslararas: Ogrenci bagvurulari almak,

2) Bagvurusu alinan Uluslararas: Ogrencilerin degerlendirmesinin yapilmasi,

3) Ilan edilen kontenjan dahilinde, yerlestirmelerin yapilmasi,

4) Yerlestirmesi yapilan dgrencilerin Uluslararasi Ogrenci Komisyonu karariyla ilan edilmesi,

5) Kayit yaptirmaya hak kazanan 6grencilerin, 6grenci islerine bildirilmesi,

6) Bos kalan kontenjanlar i¢in yedek listesinden 6grenci yerlestirmelerinin yapilmasi,

7) Uluslararasi Ogrenciler igin oryantasyon destegi vermek,

8) Uluslararasi Ogrenciler Birimi ile ilgili toplantilara katilmak,

9) Gorev alani ile ilgili yazismalari yapmak,

10) D iliskiler Birimi genel yazigmalari yapmak,

11) Kilik-kiyafet yénetmeligine riayet etmek,

12) Dis Iliskiler Birimi genel mal ve malzeme teminini yapmak

13) Etik kurallara uymak,

14) Gizlilige riayet etmek, savurganlik yapmamak,

15) Farabi Ogrenci Degisim Programi kapsaminda yurtigindeki Universitelerle ikili protokol
yapmak,

16) Farabi Ogrenci Degisim Programi kapsaminda YOK’iin belirledigi akademik takvime gore
belirlenen tarihlerde degisime katilacak olan giden ve gelen 6grenci bagvurulart almak,

17) Farabi Ogrenci Degisim Programi kapsaminda Farabi Ofisimizce alinan bagvurularin
boliimlerde degerlendirilmesi yapilarak kabul edilen 6grencilerin islemlerini baslatmak,

18) Universitemizden gidecek olan 6grencilere oryantasyon yaptirmak,




19) Giden ve gelen 6grencilerin 6n 6grenim protokollerini yaptirmak,
20) Giden ve gelen 6grencilerin diger belgelerini hazirlamak ve Kars1 liniversitelere gondermek

22) Egitim Ogretim baslangicinda iiniversitemize gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasini

saglamak ve 6grenim protokollerini yaptirmak, (Ogrenim  protokolii giz ve bahar ayri ayn
yapilmaktadir.)

23) Egitim Ogretim baslangicinda Universitemizden giden 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini

saglamak ve ogrenim protokollerini yaptirmak, (Ogrenim protokolii gz ve bahar ayn ayn
yapilmaktadir.)

10) Universitemizden giden 6grencilerin farabi burslarini 6demek,

24) Egitim Ogretim sona erdikten sonra hem giden hem gelen Ogrencilerin doniis islemlerini
yapmak,

25) Birim Amirinin verecegi benzer is ve islemler; yapmak.

KABUL EDEN '
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum., Temel Is ve Sorumluluklarimg belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. £Y03/2024

Ad1 - Soyadi: Omer GOK
Unvam: Bilgisayar Isletmeni
Imza: :

¢ KSME\I£\

Dis Tliskiler Kurhm Koordinatérii






