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1.2. Farabi Koordinatörü Görev Tanımı 

 
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER 

1.1 Birimi : Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü 
1.2 Görevin Adı : Farabi Değişim Programı Koordinatör 
1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan : Rektör Yardımcısı 
 
2. GÖREVİN KAPSAMI 

Yönetimi altında bulunan Ofiste Farabi değişim programı hizmetlerinin en üst 
düzeyde yürütülmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri yürütmek. 
 
3. YETKİ VE GÖREV LİSTESİ 

3.1 Farabi Değişim Programı ilanları sonucunda oluşan başvuru listelerinin kontrolünü yapmak, 
3.2 Farabi ikili protokollerinin takibini yapmak, Öğretim Üyesi ve Öğrencilere ait hareketlilik 
protokollerini onaylamak, 
3.3 Harcama Yetkiliği görevini yürütmek, 
3.4 Farabi Programı bütçelerini yıllık kontenjanlara göre eşit şekilde dağıtmak ve ödeme işlemlerini 
takip etmek, 
3.5 Koordinatörlük ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek, 
3.6 Koordinatörlük birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim 
görevini sürdürmek, disiplini sağlamak, 
3.7 Koordinatörlüğün diğer birimler, kuruluşlar ve üst yönetim ile ilişkilerini düzenlemek, 
temsil görevini yerine getirmek, 
3.8 Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 
 
4. SORUMLULUK LİSTESİ 

4.1 Koordinatörlüğün ve bağlı birimlerinin hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması 
ve geliştirilmesi, 
4.2 Farabi programının bölümlerde tanıtımını yapılması, 
4.3 Öğrencilere gerekli bilgi, belge ve doküman hizmetlerin sağlanması, 
4.4 İlana çıkmak ve gerekli duyuruları yapmak, 
4.5 Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi. 
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1.8. Farabi Değişim Programı Personeli Görev Tanımı 

 
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER 

1.1 Birimi : Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü 
1.2 Görevin Adı : Farabi ofis personeli 
1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan : Koordinatör 
 
2. GÖREVİN KAPSAMI 

Bulunduğu Ofiste : Farabi değişim programı hizmetlerinin en üst 
düzeyde yürütülmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri yürütmek. 
 
3. YETKİ VE GÖREV LİSTESİ 

3.1 Farabi değişim Programı faaliyetinin genel takibinin yapılması 

3.2 Farabi Değişim Programına ait tüm işlemlerin yapılması (öğrenim protokolü ve ekle-sil formu imza 

işlemlerinin yapılması, kabul mektubu hazırlanması vs.) 

3.3 Farabi Değişim Programına hakkında koordinatörler ve öğrencilerin bilgilendirilmesi  

3.4 Farabi Değişim Programına ilişkin yazışmalar (Başvuruların alınması, başvuruların gönderilmesi, 

sözleşme, öğrenci dosyalarının açılması, ödeme işlemleri vs.)    

3.5 Farabi Değişim Programına ait İkili Anlaşmalarının hazırlanması ve imza aşamasının takip edilmesi, 

3.6 Farabi Değişim Programına seçilen öğrencilerin değişim programına hazırlanmaları ( Oryantasyon)  

3.7 Farabi Değişim Programı kapsamında gelen öğrencilerin işlemleri (Bilgilendirme- Oryantasyon-

Öğrenim Protokolü ve Ekle-Sil Protokollerinin imzalanması-Dosyalama) 

3.8 Farabi Değişim Programı ile ilgili raporların hazırlanması ve süresinde YÖK’e bildirim yapılması 

3.9 Farabi Değişim Programı Hesaplarının takibi ve Program yararlanıcılarına ödeme yapılması  

3.10 Farabi Değişim Programı elektronik yazışmalarının yapılması 

3.11 Farabi Değişim Programı Web sayfasının kontrolü, bilgilerin güncellenmesi, 

 

4. SORUMLULUK LİSTESİ 

4.1 Farabi Değişim Programı Koordinatörlüğünün öğrenci hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir 
şekilde kullanılması ve geliştirilmesi, 
4.2 Farabi Değişim Programı programlarının bölümlerde tanıtımını yapılması, 
4.3 Öğrencilere gerekli bilgi, belge ve doküman hizmetlerin sağlanması, 
4.4 Hareketlilik faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi, ödemelerin aktarılması, 
4.5 Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi. 
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2.3 Farabi Değişim Programı İş Akış Şemaları 

Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü Farabi Değişim Programına İlişkin Başlıca Mevzuat 

Farabi Öğrenci ve Personel 
Hareketliliği İşlemleri 

Bu Yönetmelik, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanununun 7 nci, 10 uncu ve 65 inci maddeleri hükümlerine 
dayanmaktadır 
 

Öğrenci ve Personel Ödeme 
İşlemleri 

Farabi Değişim Programı kapsamında yapılan harcamalar 5018 
sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa göre denetlenir. 
Bu Esas ve Usuller, 2547 sayılı yükseköğretim Kanununun 
25/6/2009 tarihli ve 5917 sayılı Kanunun 19 uncu maddesiyle 
değişik 10 uncu maddesi hükmüne dayanılarak hazırlanmıştır. 
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Farabi Değişim Programı Akademik Yıl İş Akış Şeması 

Uluslararası İlişkiler 

Koordinatörlüğü Farabi Ofisi 

Kurum Koordinatörü Öğrenci Bölüm Koordinatörü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 
 

 

15 Şubat-15 Mart tarihleri 

arasında FARABİ ilanı 

yayınlanır. Gelecek akademik 

yılda Güz ya da Güz+Bahar 

dönemini protokolümüz bulunan 

üniversitelerden birinde öğrenim 

görmek isteyenler için öğrenci 

başvuruları için duyuruya çıkılır. 

İlana yapılan başvurular 

incelenir. İlan şartlarını taşıyan 

başvurular tercih edilen 

Üniversitelere gönderilmek 

üzere dosyalanır. Nisan ayının 

ilk haftasında en geç karşı 

Üniversiteye ulaşacak şekilde 

postalanır. 

Protokolümüz bulunan 

Üniversitelerden Üniversitemizi 

tercih eden öğrencilerin 

başvuruları da Nisan ayının ilk 

haftasında Ofisimize ulaştırılır. 

Gelen öğrenci başvuruları ön 

incelemesi yapıldıktan sonra 

kabul/red sonuçları için tercih 

edilen bölümlere gönderilir. 

Farabi ofisi gelecek 

öğrencilerin değerlendirme 

sonuçlarını liste halinde tutar 

ve ilgili üniversitelere 

sonuçları mail atar. 

Nisan ayı sonunda giden ve 

gelen öğrenci başvuru sonuçları 

web sayfasından ilan edilir.  

Gelecek akademik yılda 

başka bir üniversitede 

öğrenim görmek üzere kabul 

edilen öğrenciler Bölüm 

Koordinatörleriyle birlikte 3 

adet öğrenim protokolü (ders 

eşleşmelerini) hazırlarlar.  

Gelecek akademik yılda başka bir 

üniversitede öğrenim görmek üzere 

kabul edilen öğrenciler öğrenim 

protokolünün (ders eşleşmelerini) 

yanı sıra banka hesap numarasını 

bildirir, öğrenci başvuru formu, 

öğrenci bilgi formu, hazırlar, 

yükümlülük sözleşmesini imzalar ve 

ofise teslim eder. 

Gelecek akademik yılda başka 

bir üniversitede öğrenim görmek 

üzere kabul edilen öğrenciler 

öğrenim protokolünün (ders 

eşleşmelerini) yanı sıra banka 

hesap numarasını bildirir, 

öğrenci başvuru formu, öğrenci 

bilgi formu, hazırlar, yükümlülük 

sözleşmesini imzalar ve ofise 

teslim eder. 

Gelecek akademik yılda 

üniversitemizde öğrenim 

görmek isteyen öğrencilerin 

değerlendirmesini Bölüm 

Koordinatörleri yaparlar. 

Öğrencinin not ortalaması 

ve öğrencinin derslerinin 

uyumu dikkate alınarak 

kabul/red sonucunu Farabi 

Ofisine üst yazı ile 

bildirirler. 

Nisan ayı sonunda giden ve 

gelen öğrenci başvuru 

sonuçları web sayfasından 

ilan edilir.  

15 Mayısa kadar başvurup 

kabul alan giden öğrencilerin 

girişleri YÖKSİS üzerinden 

YÖK’e bildirilir, gelen öğrenci 

girişleri onaylanır.  

Giden 

öğrencilerin 

öğrenim 

protokolünün 

(ders seçimi) 

hazırlanmasında 

öğrencilere 

yardım ederler 

ve protokole 

imza ataralar. 

Giden 

öğrencilerin 

öğrenim 

protokolünde 

(ders seçimi) 

yapılacak 

değişikliklerde 

yardımcı olurlar, 

öğrencilere 

Farabi dönemi 

boyunca 

danışmanlık 

ederler. 

Giden 

öğrencilerin 

dönem sonunda 

karşı 

üniversiteden 

getirdikleri 

transkriptlerdeki 

notlarının 

üniversitemiz not 

sistemine 

uyumunu 

hazırlar, imzalar 

ve öğrenci 

işlerine teslim 

ederler. 

Kabul edilen gelen öğrenciler 

için hazırlanan kabul 

belgelerini imzalar.  

Gelen öğrenciler için dönem 

sonunda hazırlanan katılım 

belgelerini imzalar. 

Öğrencilerin katılım belgesi ve 

transkriptleri üniversitesine 

gönderilir.  

Gelen ve giden öğrencilerin 

öğrenim protokolü ve ekle-sil 

formlarını imzalar.  

Farabi ofisi gelecek akademik 

yılda diğer üniversitelerde 

öğrenim görmek isteyen 

öğrencilerin sonuçlarını 

öncelikle mail olarak karşı 

üniversitelerden alır.  

İşlem Sonu 

 


