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1. Genel Giirevler

o Mtidiirltik tarafindan yaprlan dtizenlemeler gergevesinde verilecek grirevleri yerine getirmek ve
ytirtitmek.

o Mtidi.irliik ile ilgili konularda, kurum igi velveya kurum drqr ilgili kiqilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortamtnda yaprlan gdrtiqmeleri Miidiirliik bilgisi ddhilinde yiiriitmek.

. Sorumluluk alarunda gahgmalarla ilgili yazrqmalan ytirtitmek.
o Ayhk ig planrnr takip ederek, sorumluluk alanr kapsamrnda yer alan iglemleri ytirtitmek.
o Mi.idiir tarafindan verilen difier gdrevleri yerine getirmek.
. Universite adrna yiiriittilen AB Projelerinin Muhasebe iglemlerini hazrrlayrp, Strateji Geliqtirme

Daire Baqkanh[rna Sunmak.
o Farabi De[iqim Programrnr yiirtitmek.

2. Uluslararasr iliqkiler Araqtrrma ve Uygulama Merkezindeki Giirevler

o Merkez Mtidiirlii$i'ntin parasal iglemlerinin muhasebelegtirilmesini sa$amak.

2. Farabi De[iqim Programr Ofisindeki Giirevler

o Farabi De[igim Programrnr kapsamrnda programdan yaralanmak igin talepte bulunan
ofirencilerin segim gahgmalarrna iligkin stiregleri baglatmak ve yiiriitmek.

. Segim gahgmalanna iliqkin stireci tamamlamak ve Farabi De[iqim Programr aday ofrenci
stattisii kazanmr g olan o[rencileri belirlemek.

o Farabi O[rencilerinin siireg igerisinde gergekleqtirmeleri gereken sorumluluklarr belirlemek ve
dtizenleyecekleri dokiimanlarr agrklamak amacryla oryantasyon toplantrlan dtizenlemek ve
d[rencileri siireg hakkrnda bilgilendirmek.

o Farabi O[rencilerinin iqlemlerine iliqkin briltim koordinatrirleri ile iletigime gegmek ve
o[rencilerin ders protokollerinin koordinasyonunu gergeklegtirmek.

o Farabi 6[rencilerinin gidecekleri tiniversitelere bildirimlerini yapmak ve koordinasyonu
saplamak.

o Farabi O[rencilerinin hazrrlamasr gereken gerekli doktimanlarr 6frencilere sa[lamak ve
hazwlanan i I gi I i be I gel eri karq r tiniversiteye bi ldirmek.

o Farabi kapsamrnda gidecek ofirencilerden gerekli sorumluluklarrnt yerine getirmiq olan
ofrencilerin gerekli biittin dokiimanlarrnr dosyalamak ve ilgili ogrencilerin beg taksitte hibe
odeme evraklarrnr haztrlayrp muhasebeleqtirmek.



Farabi o[rencilerinin stireleri igerisinde defiigebilecek olan doktimanlannr takip etmek ve
be I gelerin hazrlanmasrnr koordine etmek.
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Farabi Defigim Programt sonunda ddnen o[rencilerin gerekli evraklarrnr almak ve doki.imanlan
tamamlanmrg olan d[rencilerin odeme evraklannr diizenleyip muhasebeleqtirmek.
Farabi d[rencilerinin gittikleri kurumdan gelen not durum belgelerinin tanrnmasr igin gerekli
belgelerin ilgili fak[ltelerine g6ndermek.
Farabi Degigim Programt kapsamrnda tiniversitemize gelen <i[rencilere periyodik olarak qegitli
belgeler hazrlayrp, gcindermek ve Geldikten sonra organizasyonlannr yapmak.
Farabi De[igim Programt kapsamrnda gelen dfirencilere d<inem katrhm belgesi hazrrlayrp, not
durum belgelerini toparlayrp geldikleri kurumlara gondermek.
Farabi De[iqim Programr raporlannr YOK'e sunmak.
Farabi Defigim Programr kapsamrnda kurumu temsil etmek, anlagma olanaklan araqtrrmak ve
tantttm yapmak amactyla, yurtigi ve yurtdrqr toplantr, konferans, uluslararasr hafta ve kigisel
e[itim kurs ve organizasyonlanna katrlmak.


