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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1. Genel Gorevler

Miidiirliik tarafindan yapilan diizenlemeler ger¢evesinde verilecek gorevleri yerine getirmek ve
yiirtitmek.

Miidiirliik ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Miidiirliik bilgisi dahilinde yiiriitmek.

Sorumluluk alaninda galigmalarla ilgili yazigsmalar1 yiiriitmek.

Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan islemleri yiiriitmek.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Universite adina yiiriitiilen AB Projelerinin Muhasebe islemlerini hazirlayip, Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Sunmak.

Farabi Degisim Programini yiiriitmek.

2. Uluslararasi iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezindeki Gérevler

Merkez Miidiirliigii'niin parasal islemlerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

2. Farabi Degisim Program Ofisindeki Gorevler

Farabi Degisim Programini kapsaminda programdan yaralanmak i¢in talepte bulunan
ogrencilerin se¢im ¢alismalarina iligkin stire¢leri baslatmak ve yiirtitmek.

Secim c¢alismalarina iliskin siireci tamamlamak ve Farabi Degisim Programi aday 6grenci
statlisii kazanmis olan 6grencileri belirlemek.

Farabi Ogrencilerinin siire¢ icerisinde gergeklestirmeleri gereken sorumluluklari belirlemek ve
diizenleyecekleri dokiimanlar1 agiklamak amaciyla oryantasyon toplantilari diizenlemek ve
ogrencileri siire¢ hakkinda bilgilendirmek.

Farabi Ogrencilerinin islemlerine iliskin boliim koordinatorleri ile iletisime gegmek ve
ogrencilerin ders protokollerinin koordinasyonunu gergeklestirmek.

Farabi ogrencilerinin gidecekleri {iniversitelere bildirimlerini yapmak ve koordinasyonu
saglamak.

Farabi Ogrencilerinin hazirlamas1 gereken gerekli dokiimanlar1 &grencilere saglamak ve
hazirlanan ilgili belgeleri karsi tiniversiteye bildirmek.

Farabi kapsaminda gidecek Ogrencilerden gerekli sorumluluklarini yerine getirmis olan
ogrencilerin gerekli biitlin dokiimanlarin1 dosyalamak ve ilgili 6grencilerin bes taksitte hibe
0deme evraklarini hazirlayip muhasebelestirmek.




Farabi 6grencilerinin siireleri igerisinde degisebilecek olan dokiimanlarini takip etmek ve
belgelerin hazirlanmasim koordine etmek.

Farabi Degisim Programi sonunda dénen 6grencilerin gerekli evraklarini almak ve dokiimanlari
tamamlanmis olan 6grencilerin 6deme evraklarini diizenleyip muhasebelestirmek.

Farabi ogrencilerinin gittikleri kurumdan gelen not durum belgelerinin taninmasi icin gerekli
belgelerin ilgili fakiiltelerine gondermek.

Farabi Degisim Programi kapsaminda iiniversitemize gelen 6grencilere periyodik olarak cesitli
belgeler hazirlayip, gondermek ve Geldikten sonra organizasyonlarini yapmak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda gelen 6grencilere donem katilim belgesi hazirlayip, not
durum belgelerini toparlayip geldikleri kurumlara géndermek.

Farabi Degisim Programi raporlarint YOK' e sunmak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda kurumu temsil etmek, anlasma olanaklari arastirmak ve
tanitim yapmak amaciyla, yurti¢i ve yurtdisi toplanti, konferans, uluslararasi hafta ve kisisel
egitim kurs ve organizasyonlarina katilmak.




