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1. GÖREV UNVANI
: Erasmus+ Programı Bütçe Sorumlusu
2. GÖREV YERİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Erasmus+ Programı Kurum Koordinatörü
4. VEKALETİ
: Erasmus+ Programı Personeli
5. GÖREV ÖZETİ
: Erasmus+ Programı kapsamında Üniversitemiz adına Uluslararası İlişkiler Ofisi tarafından yürütülen projelerin bütçelerine ilişkin iş ve işlemlerini yapmak.
6. İŞ GEREKLERİ
: 

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile tanımlanan memur olma şartlarını taşımak,

· Asgari lisans diplomasına sahip olmak,

· İyi seviyede İngilizce (tercihen ilave olarak Almanca, Rusça, Arapça dillerinden biri veya birkaçını) bilmek,
· İlgili mevzuata vakıf olmak,
· Bütçeleme prensiplerine vakıf olmak,
· Office programlarına ve Erasmus+ Programı kapsamında kullanılan diğer programlara vakıf olmak,
· Etkin iletişim becerilerine sahip olmak,
· Takım çalışmasına yatkın olmak.
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

7.1. Erasmus+ Programı kapsamında imzalanacak hibe sözleşmesine ait banka hesabının Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından açılmasını sağlamak;
7.2. Erasmus+ Programı kapsamında onaylanan projeye ait hibe sözleşmesinin Rektör tarafından imzalanmasını sağlamak;
7.3. Erasmus+ Programı kapsamında onaylanan projeye ait banka hesabına ilgili üst kurum (Avrupa Komisyonu veya Ulusal Ajans) tarafından ödemenin yapılmasını sağlamak;
7.4. Erasmus+ Programı kapsamında Uluslararası İlişkiler Ofisi tarafından yürütülen proje kapsamındaki yararlanıcılara, yararlanıcı hibe sözleşmelerinde belirtilen sürede ödemelerinin yapılmasını sağlamak; ödeme yapılırken tüm bilgi ve belgelerin kulanılan Portallara eksiksiz girildiğini kontrol etmek; 
7.5. Erasmus+ Programı kapsamında Uluslararası İlişkiler Ofisi tarafından yürütülen projelere ait ara raporların mali kısımlarını hazırlamak; final raporlarındaki bütçe kısımlarını kontrol ederek gerekli açıklamaları yapmak ve zamanında Ulusal Ajans veya Avrupa Komisyonu’na gönderilmek üzere UİO Koordinatör yardımcısına sunmak;
7.6. Erasmus+ Projelerine ait bütçe işlerine ilişkin vergi bildirimleri hazırlamak ve ilgili kuruma göndermek;

7.7. Sigortalı çalışanların SGK işlemleri ile ilgili olarak Mali Müşavir ile irtibata geçmek ve gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak; 
7.8. Sigortalı çalışanların maaşlarının süresi içerisinde yatırılmasını sağlamak; izin ve rapor durumlarını Mali Müşavir ile Personel Sorumlusu’na bildirmek; 

7.9. Satın alma süreçlerine yönelik iç mevzuatın ve AB mevzuatının gerektirdiği evrakları düzenlemek; 

7.10. Tüm iş ve işlemlerde “sağlam mali yönetim” prensiplerine uygun hareket etmek; 

7.11. İlgili e-posta adresini sistematik olarak kontrol etmek;

7.12. Kalite süreçlerine ilişkin iş ve işlemlerin yürütülmesinde, kendi görev alanına giren konularda Birim Kalite Sorumlusu’na yardımcı olmak;
7.13.  Mali konularla ilgili denetimlere yönelik mali raporların ve dosyaların hazırlanması, muhtemel denetime hazırlıklı olmak adına her 3 ayda harcama raporlarının oluşturulması, banka dekont vb. hesap ekstrelerinin takibi,

7.14. Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü ve Üst Makamın verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
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