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PERSONEL GÖREV TANIMLARI (ERASMUS+ STAJ)
          
	Kurumu
	Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi

	Birimi
	Dış İlişkiler Birimi

	Alt Birimi
	Dış İlişkiler Birimi

	Görev Adı
	Şef

	Adı - Soyadı
	

	Görev Devri Yapacağı Kişi/Kişiler
	

	Görev Amacı
	Dış İlişkiler Biriminin genel işlerini yapmak (genel yazışmalar, mal malzeme teminini yapmak v.b. )   

	İlgili Mevzuat
	1) 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 25/6/2009 Tarihli ve 5917 Sayılı Kanun’un 19 uncu Maddesiyle Değişik 10 Uncu Maddesi Hükmüne Dayanılarak Hazırlanan Esas ve Usuller Kapsamındaki Mevzuat
2) 657 Devlet Memurları Kanunu ve diğer mevzuatlar
3) 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,
4) AB Müktesebatı, 1288/2013/AB sayılı Tüzük, Avrupa Birliği ve diğer uluslararası kuruluşlardan, 5018 sayılı Kanun (Kamu idarelerine proje karşılığı aktarılan hibe niteliğindeki tutarların uluslararası anlaşma hükümleri saklı kalmak kaydıyla izlenmesi, harcanması ve muhasebeleştirilmesini belirlemek amacıyla 27 Kasım 2007 tarihinde yayımlanarak yürürlüğe girmiştir)
5) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3.maddesinin (f) bendi kapsamında yapılacak ihalelere ilişkin 01/12/2003 tarihli ve 2003/6554 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı, Avrupa Birliğinden ve Uluslararası Kuruluşların Kaynaklarından aktarılan hibelerin usul ve esasları ile muhasebeleştirilmesi amacıyla Avrupa Birliği ve Uluslararası Kuruluşların Kaynaklarından Kamu İdarelerine Proje Karşılığı Aktarılan Hibe Tutarlarının Harcanması ve Muhasebeleştirilmesine İlişkin Yönetmelik,  27.11.2007 tarih ve 26713 sayılı kanun.
6) Avrupa Birliği Egitim ve Gençlik Programları Yönlendirme ve İzleme Komitesinin 20/0412012 tarih ve 2012/2 sayılı kararı.
7) Avrupa Parlamentosunun ve Konseyin 18 Aralık 2000 tarihli kişisel verilerin Avrupa Topluluğu kurum ve kuruluşlarınca kullanılması hususunda bireylerin korunmasıyla ve bu türden verilerin serbest dolaşımıyla ilgili (EC) 45/2001Sayılı Tüzüğü.
AB'nin işleyişine Dair Antlaşmanın 263, 272 ve 299. Maddesi

	Bu İş İçin Gerekli
Bilgi-Beceri ve Yetenekler
	Temel/Orta/Düzeyde Bilgisayar ve İnternet Kullanabilme Analitik Düşünebilme, Analiz Yapabilme, Bilgileri Paylaşmama, Değişim ve Gelişime Açık Olma, Düzenli ve Disiplinli Çalışma, Ekip Çalışmasına Uyumlu ve Katılımcı, Etkin Yazılı ve Sözlü İletişim, Hoşgörülü Olma, İkna Kabiliyeti, Kurumsal ve Etik Prensiplere Bağlılık, Ofis Gereçlerini Kullanabilme, Sabırlı Olma, Sorumluluk Alabilme, Üst ve Astlarla Diyalog, Zaman Yönetimi, Yoğun Tempoda Çalışabilme

	İç Kontrol Standardı
	Maliye Bakanlığı tarafından hazırlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğinde yer alan 18 Standarttan her birini ifade etmektedir.

	İç Kontrol Genel Şartı
	Maliye Bakanlığı tarafından hazırlanan 26.12.2007 tarih ve 26738 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğinde yer alan 79 Genel Şarttan her birini ifade etmektedir.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	1) Osmaniye Korkut Üniversitesi Dış İlişkiler Birimi bünyesinde yürütülmekte olan Erasmus+ programı kapsamında yazışmalar yapmak
2) Osmaniye Korkut Üniversitesi Dış İlişkiler Birimi bünyesinde Gerçekleştirme Görevlisi olarak Harcama belgelerini inceleyerek harcama yetkilisinin onayına sunmak.
3) Birim personelinin izin ile işe başlama ve ayrılma bildirim formlarını hazırlamak, izinleri personel sistemine işlemek.
4) Erasmus+ bütçelerini takip etmek ve Gerçekleştirme görevlisi işlemlerini yürütmek
5) Görev alanıyla ilgili yazışmaları yapmak
6) Dış İlişkiler Birimi genel yazışmaları yapmak,
7) Dış İlişkiler Birimi genel mal ve malzeme teminini yapmak,
8) Etik kurallara uymak,
9) Gizliliğe riayet etmek, savurganlık yapmamak,
10) Dış İlişkiler ve Erasmus web sayfalarında gerekli güncellemeleri kontrol etmek ve görev alanı ile ilgili duyuru ve etkinlikleri yayınlamak.
11) Birim Amirinin vereceği benzer iş ve işlemleri yapmak,

	KABUL EDEN
Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.         …../10/2025 

Adı - Soyadı: 
Unvanı: Şef
İmza:


	ONAYLAYAN

…./10/2025



Prof. Dr. Ceyhun YÜKSELİR
Dış İlişkiler Kurum Koordinatörü



Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Karacaoğlan Yerleşkesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 825 1818 • F: (0 328) 825 0097 • www.osmaniye.edu.tr
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