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GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No
Statiisii 657 sayili Kanun
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Uluslararas1 Ofis
Alt Birimi
ik Amiri Sube Miidiirii/Koordinatér
Gorev Devri

Universitemizin Uluslararast Ofis biinyesinde yirttilen yazigsmalarin ve yonlendirmelerin yasal ve hiyararsik dizen
icinde yapilmasinin saglanmasi ve imzaya hazir hale getirilmesinin ve arsivlenmesinin saglanmasi. Uluslararasi

GOREVIN KISA TANIMI Ofisi’te biiro hizmetlerine iligkin islerin ve isleyisin; hiyerarsik yapi igerisinde planli ve koordineli ¢aligmaya
_ _ yonlendirilmesi
GOREVIN AMACI Birim faaliyetlerine destek olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Giinliik EBYS yazigsmalarmin yapilmasi

2) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemlerin alinmasi

3) Dosyalama ve tasnif islemlerinin yapilmasi

4) Odeme islemleriyle ilgili her tiirlii siirecin takibinin yapilmasi

5) Erasmus+ hareketiligine katilmaya hak kazanan 6grenci ve personele dair tiim siirecin takibinin yapilmasi

6) Evraklarin Erasmus Yasal Temsilcisi tarafindan imzalanmasi siirecinin takibinin yapilmasi

7) Erasmus+ hareketliligine hibeli katilmaya hak kazanan 6grenci ve personelin tim ddeme siireglerinin takibinin
yapilmasi ve dosyalanmasi

8) Odeme belgelerinin MYS’ye yiiklenerek 6deme siireglerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile koordinasyon
icerisinde yiiriitiilmesi.

9) Ofisteki gorev tanimina giren konulara iliskin is ve islemler hakkinda bilgilendirme yapilmasi, ilgili birimlerle
koordinasyon i¢inde ¢alisilmasi

10) Birimin yillik performans programina iliskin istatistiksel verilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesinin saglanmasinda gerekli destegin saglanmasi

11) Tasinir islemlerinin yapilmasi

12) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

YETKIiLERIi

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2) Ofis tarafindan yapilan resmi yazigmalar1 paraflama ve imzalama yetkisine sahip olmak
3) Birimde yiiriitiilen biitiin faaliyetleri takip ve kontrol etmek

4) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanma yetkisine sahip olmak

Bilgi

is
GEREKLILIK
LERI

1) Anayasa

2) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3) YOK Mevzuat:

4) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

5) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

6) Avrupa Komisyonu Erasmus+ Program Rehberi

7) AB Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi/Yiiksekogretimde Ogrenci ve Personel ~Hareketliligi/Yiiksekdgretim
Kurumlari i¢in Uygulama El Kitab1

8) Erasmus+ Programi Kapsamindaki Proje i¢in Hibe Sozlesmesi

9) Erasmus+ Programi kapsaminda yiiriitilen KA1 (6grenci ve personel hareketlilikleri-KA131 ve KA171 dahil)
projelerine iliskin ilgili proje donemine ait hibe s6zlesmesi

10) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

11) ASBU Egitim Ogretim Y6netmelikleri

Beceri ve
Yetenekler

1) Temsil yetenegine sahip olmak

2) Etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olmak

3) Ofisin faaliyet alanlar ile ilgili bilgi ve deneyime sahip olmak

4) Gorevin ve yiiriitiilen programlarin gerektirdigi her tiirli isleyis kurallar1 ve standartlarina hakim olmak

5) Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

6) Yiirtitiilen faaliyetlerin ve islerin saglikl ilerlemesi i¢in gerekli karar verme, sorun ¢dzme, iyi iletisim, takim
caligmasi niteliklerine sahip olmak

TAAHHUT

Gorevim geregi edindigim kisisel verileri korumay1/Ofisin is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda elde ettigim bilgilerin niteligine uygun
olarak gizliligini taahhiit ederim.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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