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PERSONEL GÖREV TANIMLARI (ERASMUS+ STAJ)

	Kurumu
	Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi

	Birimi
	Dış İlişkiler Birimi

	Alt Birimi
	Uluslararası Öğrenci Birimi 

	Görev Adı
	Şube Müdürü

	Adı - Soyadı
	Süleyman KAPLAN

	Görev Devri Yapacağı Kişi/Kişiler
	Fatma KAVAK (Şef)
Ahmet CİHAN (Bil. İşlt.)
Ömer GÖK (Bil. İşlt.)

	Görev Amacı
	Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Dış İlişkiler Birimi tarafından, Uluslararası Öğrenci kapsamında yürütülen faaliyetleri yerine getirmek.


	İlgili Mevzuat
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Önlisans ve Lisans Programlarına Uluslararası Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Yönergesi

	Bu İş İçin Gerekli Bilgi-Beceri ve Yetenekler
	           Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı ve faks benzeri), Orta düzeyde bilgisayar ve internet kullanımı, Ardıl Çeviri Yapabilme, Orta düzeyde İngilizce, On parmak klavye-sayı klavyesi hızlı kullanımı, Hızlı not alabilme, Düzgün diksiyon, Temsil Kabiliyeti, Sözlü ve Yazılı Anlatım Becerisi, Üst ve astlarla diyalog, İnovatif değişim ve gelişime açık, Koordinasyon yapabilme, Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme, Analitik düşünebilme.


	İç Kontrol Standardı
	Standart:2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler.

	İç Kontrol Genel Şartı
	KOS 2 . 3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele bildirilmelidir.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	1) Uluslararası Öğrenci Alımı kapsamında, hazırlanan akademik takvime göre belirlenen tarihlerde OKÜ ‘ de okumak isteyen Uluslararası Öğrenci başvuruları almak,
2) Başvurusu alınan Uluslararası Öğrencilerin değerlendirmesinin yapılması,
3) İlan edilen kontenjan dahilinde, yerleştirmelerin yapılması,
4) Yerleştirmesi yapılan öğrencilerin Uluslararası Öğrenci Komisyonu kararıyla ilan edilmesi,
5) Kayıt yaptırmaya hak kazanan öğrencilerin, Öğrenci İşlerine bildirilmesi,
6) Boş kalan kontenjanlar için yedek listesinden öğrenci yerleştirmelerinin yapılması,
7) Uluslararası Öğrenciler için oryantasyon desteği vermek,
8) Uluslararası Öğrenciler Birimi ile ilgili toplantılara katılmak,
 9) Görev alanı ile ilgili yazışmaları yapmak,
10) Etik kurallara uymak,
11) Gizliliğe riayet etmek, savurganlık yapmamak,
12) Birim Amirinin vereceği benzer iş ve işlemleri yapmak.
13) Erasmus Taşınır Kayıt Yetkilisi olarak iş ve işlemleri yapmak.
14) Dış İlişkiler. Farabi ve Uluslarrası Öğrenci web sayfalarında gerekli güncellemeleri kontrol etmek ve görev alanı ile ilgili duyuru ve etkinlikleri yayınlamak.
15) Uluslararası Öğrencilerin İkamet tezkeresi başvuruları ve uzatma işlemlerini yürütmek

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

Adı - Soyadı: Süleyman KAPLAN
Unvanı: Şube Müdürü
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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