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Birimi Farabi Degisim Programi Koordinatorligi
Gorev Unvan1 Farabi Degisim Programi Koordinatorliigii Biiro Personeli
En Yakin Yonetici Farabi Degisim Programi Koordinatorii
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Biiro Personeli; Koordinatorliigiin hizmetlerinin yliriitiilmesi, evrak kontrolii, 6demelerin
yapilmasi, kararlarin yazilmasi, basvurularin alinmasi ve diger yazismalarin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Farabi degisim programi faaliyetinin genel takibinin yapilmasi

e Farabi degisim programina ait tiim islemlerin yapilmasi (6grenim protokolii ve ekle-sil formu
imza islemlerinin yapilmasi, kabul mektubu hazirlanmasi vs.)

o Farabi degisim Programi hakkinda koordinator ve 6grencilerin bilgilendirilmesi

e Farabi degisim programina ait yazismalar (Basvurularin alinmasi, basvurularin gonderilmesi,
sozlesme, 6grenci dosyalarinin agilmasi, 6deme islemleri vs.)

e Farabi degisim programina ait ikili Anlasmalarinin hazirlanmasi ve imza asamasinin takip
edilmesi,

e Farabi degisim programina se¢ilen 6grencilerin degisim programina hazirlanmalari

e Farabi degisim programi kapsaminda gelen 6grencilerin islemleri (Bilgilendirme -
Oryantasyon Ogrenim Protokolii ve Ekle-Sil Protokollerinin imzalanmasi-Dosyalama)

e Farabi degisim programu ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve siiresinde YOK’e bildirim

yapilmasi

Farabi degisim programi Hesaplarinin takibi ve Program yararlanicilarina 6deme yapilmasi

Farabi degisim Programi elektronik yazismalarinin yapilmasi

Farabi degisim Programi Web sayfasinin kontrold, bilgilerin giincellenmesi,

Farabi degisim Programi Koordinatoérliigiiniin 68renci ve personel hareketlilik kapasitesinin

rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi,

Farabi degisim Programi programlarinin béliimlerde tanitimini yapilmasi,

Ogrencilere ve personele gerekli bilgi, belge ve dokiiman hizmetlerin saglanmasi,

Hareketlilik faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirttiilmesi, 6demelerin aktarilmasi,

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Farabi Degisim Programi Koordinatorliigii Buro Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Farabi Degisim
Programi Koordinatorii karsi sorumludur.
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