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1.2. Farabi Koordinatoriu Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

1.1 Birimi : Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii

1.2 Gorevin Adi : Farabi Degisim Programi Koordinator
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Rektor Yardimcisi

2. GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Ofiste Farabi degisim programi hizmetlerinin en Ust
diizeyde yiritilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri ylritmek.

3. YETKI VE GOREV LISTESI

3.1 Farabi Degisim Programi ilanlari sonucunda olusan basvuru listelerinin kontrolini yapmak,
3.2 Farabi ikili protokollerinin takibini yapmak, Ogretim Uyesi ve Ogrencilere ait hareketlilik
protokollerini onaylamak,

3.3 Harcama Yetkiligi gérevini yiritmek,

3.4 Farabi Programi bitcelerini yillik kontenjanlara gore esit sekilde dagitmak ve 6deme islemlerini
takip etmek,

3.5 Koordinatorlik ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek,

3.6 Koordinatorlik birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini sirdirmek, disiplini saglamak,

3.7 Koordinatorligiin diger birimler, kuruluslar ve st yonetim ile iliskilerini diizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,

3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Koordinatoérltigin ve bagh birimlerinin hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi
ve gelistirilmesi,

4.2 Farabi programinin bolimlerde tanitimini yapilmasi,

4.3 Ogrencilere gerekli bilgi, belge ve dokiiman hizmetlerin saglanmasi,

4.4 ilana ¢ikmak ve gerekli duyurulari yapmak,

4.5 Bitin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.8. Farabi Degisim Programi Personeli Gorev Tanim

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

1.1 Birimi : Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii
1.2 Gorevin Adi : Farabi ofis personeli

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Koordinator

2. GOREVIN KAPSAMI
Bulundugu Ofiste : Farabi degisim programi hizmetlerinin en Ust
diizeyde yuritilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yaritmek.

3. YETKI VE GOREYV LISTESI
3.1 Farabi degisim Programi faaliyetinin genel takibinin yapilmasi

3.2 Farabi Degisim Programina ait tiim islemlerin yapilmasi (6grenim protokoli ve ekle-sil formu imza
islemlerinin yapilmasi, kabul mektubu hazirlanmasi vs.)

3.3 Farabi Degisim Programina hakkinda koordinatorler ve 6grencilerin bilgilendirilmesi

3.4 Farabi Degisim Programina iliskin yazismalar (Basvurularin alinmasi, basvurularin génderilmesi,
sozlesme, 6grenci dosyalarinin agilmasi, ddeme islemleri vs.)

3.5 Farabi Degisim Programina ait ikili Anlasmalarinin hazirlanmasi ve imza asamasinin takip edilmesi,
3.6 Farabi Degisim Programina segilen 6grencilerin degisim programina hazirlanmalari ( Oryantasyon)
3.7 Farabi Degisim Programi kapsaminda gelen 6grencilerin islemleri (Bilgilendirme- Oryantasyon-
Ogrenim Protokolii ve Ekle-Sil Protokollerinin imzalanmasi-Dosyalama)

3.8 Farabi Degisim Programi ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve siiresinde YOK’e bildirim yapilmasi

3.9 Farabi Degisim Programi Hesaplarinin takibi ve Program yararlanicilarina 6deme yapilmasi

3.10 Farabi Degisim Programi elektronik yazismalarinin yapilmasi

3.11 Farabi Degisim Programi Web sayfasinin kontrol, bilgilerin glincellenmesi,

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Farabi Degisim Programi Koordinatorligliniin 6grenci hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi,

4.2 Farabi Degisim Programi programlarinin bélimlerde tanitimini yapilmasi,

4.3 Ogrencilere gerekli bilgi, belge ve dokiiman hizmetlerin saglanmasi,

4.4 Hareketlilik faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesi, 6demelerin aktariimasi,

4.5 Bitin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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2.3 Farabi Degisim Programi is Akis Semalari

Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigli Farabi Degisim Programina iliskin Baslica Mevzuat

Farabi Ogrenci ve Personel
Hareketliligi islemleri

Bu Yonetmelik, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiksekogretim
Kanununun 7 nci, 10 uncu ve 65 inci maddeleri hukiimlerine
dayanmaktadir

Ogrenci ve Personel Odeme
islemleri

Farabi Degisim Programi kapsaminda yapilan harcamalar 5018
sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore denetlenir.
Bu Esas ve Usuller, 2547 sayil yiksekdgretim Kanununun
25/6/2009 tarihli ve 5917 sayili Kanunun 19 uncu maddesiyle
degisik 10 uncu maddesi hilkmiine dayanilarak hazirlanmistir.
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Farabi Degisim Programi Akademik Yil is Akis Semasi

Uluslararasi Iligkiler

Koordinatorliigii Farabi Ofisi

Kurum Koordinatori

Ogrenci

Boliim Koordinatorii

15 Subat-15 Mart tarihleri
arasinda FARABI ilani
yayinlanir. Gelecek akademik
yilda Giiz ya da Guz+Bahar
dénemini protokoliimiz bulunan
Universitelerden birinde 6grenim
gormek isteyenler igin 6grenci

|

llana yapilan basvurular
incelenir. ilan sartlarini tagiyan
basvurular tercih edilen
Universitelere génderilmek
izere dosyalanir. Nisan ayinin
ilk haftasinda en geg karsi
Universiteye ulasacak sekilde

v

Protokolimiiz bulunan
Universitelerden Universitemizi
tercih eden 6grencilerin
basvurulari da Nisan ayinin ilk

haftacinda Nficimiza nlactirihir

\ 4

Farabi ofisi gelecek
dgrencilerin degerlendirme
sonuglarini liste halinde tutar
ve ilgili Gniversitelere
sonuglari mail atar.

Gelecek akademik yilda
baska bir Universitede
6grenim gérmek Uzere kabul
edilen égrenciler BoIUm
Koordinatorleriyle birlikte 3
adet 6grenim protokoll (ders
eslesmelerini) hazirlarlar.

\ 4

|

15 Mayisa kadar basvurup
kabul alan giden 6grencilerin
girisleri YOKSIS (izerinden
YOK'e bildirilir, gelen dgrenci
girisleri onaylanir.

|

Gelecek akademik yilda baska bir
Universitede 6grenim gérmek lizere
kabul edilen 6grenciler 6grenim
protokoliiniin (ders eslesmelerini)
yani sira banka hesap numarasini
bildirir, 6grenci basvuru formu,
6grenci bilgi formu, hazirlar,
yukumlilik sézlesmesini imzalar ve
ofise teslim eder.

Gelecek akademik yilda
Uiniversitemizde 6grenim
gérmek isteyen égrencilerin
degerlendirmesini Bolim
Koordinatorleri yaparlar.
Ogrencinin not ortalamasi
ve 6grencinin derslerinin
uyumu dikkate alinarak
kabul/red sonucunu Farabi
Ofisine Ust yazi ile
bildirirler.

Gelen ve giden dgrencilerin
6grenim protokoll ve ekle-sil
formlarini imzalar.

v

Gelen 6égrenci bagvurulari 6n
incelemesi yapildiktan sonra

kabul/red sonuglari igin tercih
edilen boltimlere adnderilir.

&

\

Farabi ofisi gelecek akademik
yilda diger Universitelerde
6grenim gérmek isteyen
ogrencilerin sonuglarini
oncelikle mail olarak karsi

iiniversitelerden alir

v

Nisan ayi sonunda giden ve
gelen 6grenci bagvuru sonuglari
web sayfasindan ilan edilir.

v

Nisan ayi sonunda giden ve
gelen 6grenci bagvuru
sonuglari web sayfasindan
ilan edilir.

Kabul edilen gelen 6grenciler
icin hazirlanan kabul
belgelerini imzalar.
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Gelen 6grenciler igin dénem
sonunda hazirlanan katilim
belgelerini imzalar.
Ogrencilerin katilim belgesi ve
transkriptleri Gniversitesine
gonderilir.

y

islem Sonu

Gelecek akademik yilda baska
bir Gniversitede 6grenim gérmek
Uzere kabul edilen 6grenciler
6grenim protokoluniin (ders
eslesmelerini) yani sira banka
hesap numarasini bildirir,
6grenci bagvuru formu, 6grenci
bilgi formu, hazirlar, yukimlilik
sbzlesmesini imzalar ve ofise

teslim eder.

L 2

Giden
ogrencilerin
o6grenim
protokolinin
(ders segimi)
hazirlanmasinda
ogrencilere
yardim ederler
ve protokole
imza ataralar.

v

Giden
ogrencilerin
o6grenim
protokoliinde
(ders segimi)
yapilacak
degisikliklerde
yardimcl olurlar,
ogrencilere
Farabi donemi
boyunca

v

Giden
ogrencilerin
dénem sonunda
karsi
Universiteden
getirdikleri
transkriptlerdeki
notlarinin
Universitemiz not
sistemine
uyumunu
hazirlar, imzalar

vin ARranni




