BiRiM ADI FARABIi KURUM KOORDINATORLUGU

BAGLI OLDUGU BiRiM | REKTOR YARDIMCISI (PROF.DR. SONGUL DUMAN)

A- FAALIYET KONULARI

Farabi Degisim Programi" olarak adlandirilan Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim
Uyesi Degisim Programi, (iniversite ve yiiksek teknoloji enstitiileri biinyesinde &n lisans, lisans, yiiksek
lisans ve doktora diizeyinde egitim-6gretim yapan yiiksekogretim kurumlari arasinda 6grenci ve
O0gretim Uyesi degisim programidir.

Farabi Degisim Programi, 6grenci veya 6gretim lyelerinin bir veya iki yariyil siresince kendi
kurumlarinin disinda bir ylksekogretim kurumunda egitim ve 6gretim faaliyetlerine devam etmelerini
amaclamaktadir.

Farabi Degisim Programinin uygulanmasina iliskin ilkeler, Yonetmelik ve Esas ve Usuller tarafindan
ayrintilariyla belirlenmistir.

B- GOREVLERI

-Farabi Ogrenci ve Ogretim Uyesi Hareketliligi Degisimi Programi, yiksekdgretim kurumlari
arasindaki etkilesimi arttirmak ve 6grenci ve 6gretim Uyesi hareketliligini tesvik etmektir.
-Ogrencilerimize bilgiyi arama, hayat aktarma ve paylasimi konusunda yardimci olmayi
hedeflemektedir.

-Farabi Degisim Programi bilgi ve becerilerin farkli akademik ortamlarda paylasilarak
zenginlesecegi gerceginden hareketle, 6grencilerimizin egitim égretim sureclerinin
zenginlesmesine ve gelecege yonelik kariyer hedeflerine ulasmalarinda dnemli katkilar
saglamak.

-Farabi Degisim Programi araciligiyla gergeklestirilecek 6grenci ve 6gretim Gyelerinin
hareketliligi, programdan faydalananlara sagladigi bireysel katkilar disinda ylksekogretim
kurumlari arasindaki isbirligi ve koordinasyon imkanlarinin genislemesine, bilgi transferi ile
egitim ve 6gretim sdreglerinin kalitesinin artmasina ve farkh yliksekdgretim kurumlari
arasindaki ortak ¢calisma ve arastirma kultirinin de zenginlesmesine zemin hazirlamak.




BiRiMi FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

GOREVI FARABIi KURUM KOORDINATORU

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Yonetimi altinda bulunan Ofiste Farabi degisim programi hizmetlerinin en Ust diizeyde yiritilmesini
saglamak icin gerekli is ve islemleri ylritmek.

Gorev ve Sorumluluklar

- Farabi Degisim Programi Kurum Koordinatorliigiini sevk ve idare etmek,

- Her egitim-6gretim yili icin Farabi Degisim Programi ile ilgili 6denek talebinde bulunmak,
-Farabi Degisim Programi ilanlari sonucunda olusan basvuru listelerinin kontroliinii yapmak,
-Farabi Degisim Programina iliskin bilgi, belge ve dokiimanlari Farabi Degisim Programi Kurum
Koordinatorligiinde saklamak,

-Farabi ikili protokollerinin takibini yapmak, Ogretim Uyesi ve Ogrencilere ait hareketlilik
protokollerini onaylamak,

-Harcama Yetkiligi gérevini ylrttmek,

- Farabi Programi biitgelerini yillik kontenjanlara gore esit sekilde dagitmak ve 6deme islemlerini
takip etmek,

-Koordinatorlik ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek,

-Koordinatorlik birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini slirdlirmek, disiplini saglamak,

-Koordinatorligiin diger birimler, kuruluslar ve Ust yonetim ile iliskilerini diizenlemek,

temsil gorevini yerine getirmek, ,

- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- Koordinatorligiin ve bagh birimlerinin hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi
ve gelistirilmesi,

-Farabi programinin bélimlerde tanitimini yapilmasi,

- Ogrencilere gerekli bilgi, belge ve dokiiman hizmetlerin saglanmasi,

-ilana gikmak ve gerekli duyurulari yapmak,

-Bltlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirl arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu. 2547 sayili Kanun
-5018 sayili Kanun
- Universitenin teskilat yapisi ve gorevleri

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bélimii




BiRiMi FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

GOREVI FARABIi KURUM KOORDINATORU

Doktora

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

-Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

-Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




BiRiMi FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

GOREVI iC KONTROL TEMSILCISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

ic Kontrol Sisteminin kurulmasinda, standartlarinin uygulanmasi ve iyilestiriimesi konusunda
calismalar yapmak ve bu calismalarin dizenli, ekonomik ve hizli bir sekilde projelendirilmesine
yonelik faaliyetlerin planlanmasi, koordine edilmesi ve ylritmesi ¢calismalari.

Gorev ve Sorumluluklar

- Sorumlular igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

- ig kontrol standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak.

- Baskanlhigin gorev alanina giren konularda i¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasi projesi ¢alismalarina
katilmak.

- i¢ kontrol mevzuatina iliskin yayinlari takip etmek.

- i¢ Kontrol Sistemine iliskin 6zel ve tiizel kisilerin bilgi edinme taleplerine cevap vermek.

- Baskanhgimiz risk yonetim siirecinin olusturulmasi ve uygulanmasi ¢alismalarinda goérev almak.

- Stratejik Planda ve Performans Programinda belirlenen amac ve hedeflere ulasmayi engelleyecek i¢
ve dis kaynakh risklerin analiz ¢calismalarina katilmak.

- Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢alisma gruplarinda

yer almak.

Yetkiler

-Universitemizce kullanilan i¢ kontrol yazilim sistemini kullanmak.
-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

-5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat
- i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

- Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

-Kamu i¢ Kontrol Rehberi.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az lise mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




BiRiMi FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

GOREVI BiRiM RiSK KOORDINATORU

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Risk,hedeflerin gerceklestiriimesinde etki edecek herhangi bir olay/durumun meydana gelme
olasiligina verilen adidir. Universitemizin belirlemis oldugu amag ve hedeflerinin gergeklestiriimesini
ve hizmet sunmasini engelleyebilecek veya hizmet kalitesini disirebilecek, ic ve dis paydaslarin
Universiteye olan giivenini sarsabilecek, yolsuzluga meydan verebilecek, faaliyetlerin mevzuata aykiri
ylritilmesine ve kaynak kaybina sebep olabilecek her tiirlii olay risk olarak karsimiza cikabilir.
Stratejik hedefler, siregler, alt stirecler ve is adimlari itibariyla ayri ayri analiz edilir.

Gorev ve Sorumluluklar

-Birim yoneticisi tarafindan belirlenen, Risk Koordinatorligi icin birimin gorevleri ile i¢ kontrol ve risk
yonetimi uygulamalari konusunda birikim ve tecriibe gerektirmektedir.

-Birim galisanlarini; riskleri belirlemek, tanimlamak, 6lcmek ve risk tlirin tespit etmek konularinda
bilgilendirir, birimde yapilacak risk degerlendirme calismalarina rehberlik eder.

-Yeni tanimlanan risklerin etki ve olasiligini, varsa belirlenmis kontroliin risk (izerindeki etki
derecesini, kalinti riskin olup olmadigini, kalinti riskin risk istahi icerisinde olup olmadigini Birim Risk
Yonetimi ekibi ile birlikte degerlendirir.

- Tanimlanan riskleri, risk tarnQ, risk seviyelerini ve kontrol faaliyetlerini gézden gegirerek uygun
bulmasi halinde Birim Yoneticisinin onayina sunar.

-Fayda ve maliyet analizleri neticesinde risk eylemi planlanmamasi karari verilen risk istahinin
tizerindeki riskleri derhal idare Risk Koordinatériine bildirir.

-Belirlenmis periyotlarda, birimin gérev tanimlarinin ve birimi ilgilendiren alt slireclerin mevzuat
dogrultusunda ilgili personelle birlikte gozden gegirilmesi calismalarini koordine eder.

- Belirlenen sirelere ve formata uygun olarak, risk eylem plani gerceklesme durumlarini ve birim risk
yonetimi calismalarini idare Risk Koordinatériine raporlar.

-Alt slireglerde is adimlarinin revize edilmesi, kaldirilmasi ya da yeni bir is adimin eklenmesi
gerekmesi halinde ilgili personelle birlikte gerekli calismalari yaparak Birim Yoneticisinin onayina
sunar.

-Birden fazla birimi ilgilendiren alt siire¢ revizesi ya da yeni siire¢ olusturulmasina iliskin olarak
yapilacak galismalara katilir.

-Birim ¢ahisanlarinin risk yonetimine iliskin egitim ihtiyaglari tespit ederek Dekana bildirir.

-Risk yonetimine iliskin yasal ve kurumsal diizenlemelerin biriminde uygulanmasini saglar.

-Risk yénetimi konusunda yapilacak ¢alismalarda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve idare Risk
Koordinatori ile birimi arasinda gerekli koordinasyonu saglar.

- Birimin hedeflerini etkileyebilecek risklerin tespit edilmesini koordine eder ve rehberlik saglar.
-Yillik olarak belirlenen risk kayitlarini ve ilgili raporlari idare tarafindan belirlenecek periyotlarla
gdzden gegirir ve birim ydneticisinin onayini alarak idare Risk Koordinatériine raporlar.

Yetkiler

- Risklerin belirlenmesi, risklerin tanimlanmasi vb. konularda birim ¢alisanlarina talimat vermek ve
birimi ilgilendiren alt stireclerin mevzuat dogrultusunda ¢alismalari koordine etmek.

- Birim calisanlarinin risk yonetimine iliskin egitim durumlarinin saptanmasi.

-Say2000i ve KBS uygulamalarini kullanmak .

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

-5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat
- i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

- Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi




BiRiMi FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

GOREVI BiRiM RiSK KOORDINATORU

-Kamu i¢ Kontrol Rehberi.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
-En az lisans mezunu olmak.
-GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




BiRiMi FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

GOREViI YAZI iSLERI GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Universitemiz Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Fakiilte ici ve
Fakilte disi yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

- Gorev alanina giren yazismalari kontrol etmek.

- Birim disi yazismalari yapar ve arsivler.

- GUnlU ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,

- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Amirlerine karsi sorumludur.

- Birimde ydratilen gorevlere ait tiim yazismalari EBYS Sistemi lizerinden veya elden yapmak.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
-2547 sayili Kanun
- Universitenin teskilat yapisi ve gorevleri.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanc Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




