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FARABI KURUM KOORDINATORLUGU
IS SURECLERI

Farabi Degisim Programi

SURECIN ADI SURECIN TANIMI SURECIN ADIMLARI SURECi YORUTEN SURECE DAHIL OLAN | SURECE DAHIL | SURECIN RiSK TEDBIR HiYARSIK
KiSILER DIGER SORUMLU OLAN DIS ORTALAMA KONTROL
KiSiLER/iC BIRIMLER | BiRiMLER TAMAMLAN
MA SURESI
Farabi Degisim Yurt igindeki *[Igili Gniversitelerin, ilgili Farabi Program B&lim Universitelerin 1ay Anlasma ilan Sube
Programi Yiiksekogretim Universitemizin Yaratucileri, Koordinatorleri Farabi Ofisleri yapilmadigin | Suresinde Madurd,
Protokolleri Kurumlari ile uyusan/eslesen ilgili Universite dan 6grenci n dnce Farabi
Universitemiz boltimlerinin Rektorleri, gondereme protokol Kurum
arasinda protokol belirlenmesinden sonra mek hazirlanm | Koordinat
hazirlanmasi, karsilikh protokollerin asl, sliresi oru
imzalanmasi ve hazirlanmasi, dolanlarin
YOKSIS girislerinin *Protokollerin Universite yenisenm
yapilmasi, Rektorleri tarafindan esi,
Suresi Dolan karsilikl imzalanmasindan
Protokollerin sonra muhafaza ve
Yenilenmesi, gonderme igslemlerinin
tamamlanmasi, sliresi
dolan protokollerin tekrar
hazirlanarak imzaya
sunulmasi,
(1 niisha muhafaza edilir, 1
nisha karsi Universiteye
gonderilir)
Farabi Degisim YOK'iin belirledigi *Tanitim afislerinin Farabi Program ilgili Tercih edilen 2ay Suresiiginde | Tim Sube
Programi Giden takvim hazirlanmasi agsamasindan Yiruttculeri Fakilte/Yiksekokul/ Universiteler ilana islemleri Madarda,
Ogrenci islemleri dogrultusunda; sonra Universitede Enstitti/ Meslek ctkamamak, | YOK Farabi
(Giden 6grenci ilani *Duyuru, afis dagitiminin yapilmasi, Yiksekokullar Basvuru takvimine | Kurum
ve basvuru Sireci ) hazirlama, basvuru, *Farabi Degisim Programi Farabi Bolim evraklarinin gore Koordinat
ilan islemleri, basvurularinin online Koordinatorleri, zamaninda zamanind | ori
*Giden 6grenci alinmasi islemleri, Ogrenci isleri Dairesi géndereme a suresi
bagvuru evraklarinin *Farabi Degisim Programi Baskanligi, mek ve icinde
alinmasi ve tercih ilaninin Web sayfasinda Bilgi islem Dairesi sonuglarin yapmak

yayinlanmasi,

Baskanligi,




edilen Universitelere *Online Basvuru yapan ilan
gonderilmesi, ogrencilerin belgelerinin edememek,
*Sonuglarin ilani ofisimizce teslim alinmasi
islemleri,
*Basvuru evraklarinin
ogrencilerin tercihlerine
gore kontenjan dahilinde
Universitelere gonderilmesi
ve tercih edilen Universite
tarafindan sonuglarin
aciklanmasi,
Farabi Degisim YOK tarafindan *Qgrencilerin gidecekleri Farabi Program ilgili Tercih edilen YOK’iin Tim Sube
Programi Giden belirlenen tarihlerde Universitenin belli Yiruttculeri Fakulte/Yiksekokul/E | Universiteler, belirledigi islemleri Madara,
Ogrenci islemleri Kabul alan olmasindan sonra nstitli/ Meslek takvim YOK Farabi
(Kabul asamasi- ogrencilerin evrak bilgilendirme toplantisinin Yiksekokulu Bolum icinde takvimine | Kurum
evraklarin islemlerinin yapilmasi, Koordinatorleri, islemleri gore Koordinat
hazirlanmasi) tamamlanmasi, ilgili *Ogrenim Protokoli, yapamamak, | zamanind | ori
Universitelere Yukimluluk Sézlesmesi, a slresi
gonderilmesi, Ogrenci Bilgi Formu, icinde
Sigortali olup olmadigini yapmak
belirten SGK yazisi, Burs
islemleri icin Banka hesap
numarasi evraklarinin
hazirlanmasi,
*Belgelerin tniversitelere
gonderilmesi,
*Qgrenim protokollerinin
ilgili kurullarda goristlmek
Uzere 6grencinin kayith
oldugu
Fakulte/Yiksekokul/Enstit
lere gonderilmesi islemleri,
Farabi Degisim Farabi giden *Ogrencinin Ogrenim Farabi Program ilgili Ogrencinin 4 veya 8 ay Ogrenci YOK’iin Sube
Programi Giden ogrencilerin; Protokollinde belirlenen Yiruttcileri Fakilte/Yuksekokul/E | Gittigi islemlerini takvimine | Mudurd,
Ogrenci islemleri gittikleri Gniversitede | derslere gore ders kaydinin nstiti/Meslek Universite ve Ogrenci gore Farabi
(Kayit-Burs ders kayitlari, burs yapilmasi, Yiksekokulu Farabi Ofisleri burslarini islemleri Kurum
o6demeleri-Donis o6demeleri, dons Farabi Bolum zamaninda zamanind | Koordinat
islemleri) islemleri Koordinatorleri yapmamak ayapmak, | oru




*Ders degisikliginde ekle-sil
formu hazirlanmasi
islemleri,

*Burs miktarinin %70’i
ayliklar halinde, %30’u
O0grenim tamamlandiktan
sonra 6grencinin
derslerdeki basari
durumuna goére
hesaplanarak ve MYS
girisinin yapilarak
6demesinin yapilmasi,
*Farabi Degisim
Programinin bitiminde
gelen not belgesine gore
Akademik Taninma Belgesi
hazirlanarak ilgili bélim
Koordinatoriine imza igin
gonderilmesi ve Farabi
Kurum Koordinatoériniin de
onayi ile 6grencinin
Fakulte/M.Y.O/
Enstitusiine notlarin
islenmesi igin Ustyazi ile
gonderilmesi,

*Not Belgesindeki basari
durumuna goére bursun geri
kalan%30 luk kisminin MYS
de hazirlanarak 6demesinin
yapilmasi,

*Ogrenciye Nihai Rapor
Formunun doldurtulmasi,

Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgi

burslari
zamanind
a
yatirmak,

Farabi Degisim
Programi Gelen
Ogrenci islemleri

Universitemize Farabi
Degisim Programi
kapsaminda gelen
ogrencilerin kabul-
kayit ve egitim-
Ogretim siireci

*Kabullerin web sayfasinda
ilani,

*Evraklarin hazirlanmasi ve
imza slireci,

*Gelen 6grenci kayit,
Oryantasyon Programi,
ilisik Kesme islemleri,

*Not ve Katihm
Belgelerinin Universitelere
gonderilmesi,

Farabi Program
Yaratucileri

ilgili
Fakulte/Yiksekokul/E
nstiti/

Meslek Yuksekokulu
Ogrenci isleri
birolari,

Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligi, Farabi
Bolim
Koordinatorleri

Ogrencilerin
Geldikleri
Universite
Farabi Ofisleri

4 veya 8 ay

Ogrenci

islemlerini
zamaninda
yapmamak

Kayit-
kabul -
mezuniye
t
islemlerini
n
gecikmem
esi

Sube
Mudurd,
Farabi
Kurum
Koordinat
ord




Farabi Degisim YOK’iin belirledigi *Farabi Degisim Programi Farabi Program Yiiksekogretim 15 glin YOK’iin Takvime Sube
Programi Bagvuru ve | takvim igerisinde kapsaminda giden Yurataculeri Kurulu belirledigi gore Midard,
Ara Raporlari o6grenci basvuru ve dgrenciler igin YOKSIS Baskanligi takvim islemleri Farabi
Ogrenci sayilarinin Uzerinden 6grenci bagvuru icerisinde zamanind | Kurum
bildirildigi raporlar girislerinin yapilmasi, Ogrenci ayapmak, | Koordinat
Rektér imzali formlarin bagvuru ve oriu
*YOK’e génderilmesi, giden Ogrenci
Ogrenciler igin ara rapor, sayllarinin
Ogrenci sayisinin YOK'e
belirlenmesi igin YOKSIS bildirilmeme
Uzerinden sayi girisi, bu si sonucunda
saylya gore YOK tarafindan o6grencinin
Ogrenci burslarinin gidememesi,
yatirilmasi islemleri,
Farabi Degisim Egitim-Ogretim yilinin | *Her yil Eyliil ayinda Farabi Program Strateji ve Gelistirme | Yiksekogretim 15 giin Suresi Takvime Sube
Programi Bitgeleme | bltgeleme raporu YOKSIS tizerinden Nihai Yaratucileri Dairesi Baskanligi Kurulu icerisinde gore Mudurd,
Raporu Rapor girisi yapilarak bir Baskanlhig YOK’e para islemleri Farabi
onceki yilin bitgesinin iadesinin zamanind | Kurum
raporlamasinin yapilmasi, yapilmamasi | ayapmak | Koordinat
*Kalan paranin YOK’e iade ) oru
edilerek donemin
kapatiimasi
Farabi Degisim Universitemiz *Giden Farabi 6grencileri Farabi Program ilgili 15 giin
Programi o6grencilerine, Bolim | icin bilgilendirme Yaratucileri Fakilte/Yiksekokul/E
kapsaminda yapilan Koordinatorlerine ve | toplantilari nstitt/
toplantilar gelen Farabi * Gelen Farabi 6grencileri Meslek Yiksekokulu
ogrencilerine yonelik | igin bilgilendirme ve Farabi Fakllte/Bolim
yapilan bilgilendirme | oryantasyon programlari, Koordinatorleri,
toplantilar *Universitemiz Ogrenci isleri Dairesi
Ogrencilerine ve Farabi Baskanligi,
bolim koordinatorlerine Universitemiz
yonelik genel tanitim ve Ogrencileri
bilgilendirme
toplantilarinin yapilmasi,
Farabi Degisim Genel Bilgilendirme Farabi Degisim Programi Farabi Program Yiksekogretim 15 glin

Programi

kapsaminda YOK
tarafindan yapilan
ulusal toplantilar

Toplantilari

surecleri ve gelismeler,
isleyis ile ilgili olarak YOK
tarafindan yapilan
bilgilendirme toplantilari

Yaratucileri

Kurulu
Bagkanligi




Evrak Dosyalama ve | Gelen Giden Evraklar Koordinatorliuk UiK calisanlari TUim birimler Konu ile ilgili dig Surekli Sureli ve Gelen ve Sube
Yazisma Isleri biinyesinde ylritilen birimler zamaninda giden Midard,
degisim programlari ve cevaplanmas | evraklarin | Koordinat
uluslararasi 6grenci 1 gereken islemlerini | or
islemleriile ilgili tim yazilarin n
resmi yazismalar, gecikmesi, yapilarak
dosyalama ve posta takip
génderme iglemleri edilmesi
Yurtdisi ve Yurtigi Davet Yazisi, Fuar- Koordinatorlik UiK calisanlari Personel Dairesi 15gin 15 glin Zamanind | Sube
gorevlendirmeleri etkinlik programi, biinyesinde ylritilen Baskanlig oncesinde a Middard,
Gorevlendirme Onayi, degisim programlari ve gorevlendir gorevlend | Koordinat
Dilekge uluslararasi 6grenci me irmenin or
faaliyetleri dahilinde yazilarinin gonderilm
katihm saglanan yonetimigin | esive
toplanti,fuar,calistay vb. gonderilme varsa tasit
etkinlikler nedeniyle mesi, talebi,
gorevlendirmelerin avans
Rektorliige yazilmasi talebinin
islemleri yapilmasi,
izin ve Gérev siiresi | izin vb ve gérev siiresi Akademik ve idari UiK idari Personel Personel Daire Siirekli Ogretim Gorev Sube
uzatimi uzatimi islemleri, personelin yillik, hastalik, Baskanlig (gorev elemanlarini | siresi Midard,
mazeret izin islemlerinin slresi n gorev dolmadan | Koordinat
yapilmasi, uzatimi her | sdrelerinin 3ayonce | or
Akademik personelin yil Mart uzamamasi islemlere
gorev siresi uzatma ayinda) baslamak,
islemleri,
Yurtdigi ve yurtigi Yolluk islemleri Gorevlendirme Onayi, UIK Personeli Strateji ve 15giin
Gorev Yollugu MYS Odeme Emri Belgesi, Geligtirme Dairesi
Harcama Belgelerinin Baskanlig
hazirlanarak Strateji
Dairesi Bagkanligina
gonderilmesi islemleri,
Kismi Zamanli Kismi zamanl 6grenci Koordinatorluk UiK idari Personel SKS Dairesi 8ay Suresiigcince | Suresi Sube
Ogrenci islemleri islemleri, blinyesinde Baskanligi Kismi icinde Mudurd,
calisacak/galisan kismi Zamanli islemleri Koordinat
zamanh 6grencilerin Ogrenci yapmak or

basvuru ve ise baslama

basvurularini




islemleri, aylik ¢calisma
saatlerinin takibi ve
o6deme evraklarinin
hazirlanmasi igin
belgelerin SKS Daire
Baskanligina gonderilmesi
ve 6grencilerin galisma
takiplerinin yapilmasi,

SKS Daire
Baskanligina
gondermem
ek, Ogrenci
gelmemesin
e neden
olmak,
Siresi icinde
Ogrenci
puantajlarini
n

gonderilme
mesi, sonucu
ogrencilerin
Ucretlerini
alamamasi,
Satin Alma islemleri | Koordinatérligimiiz Koordinatorlugimuiz UiK idari Personel Strateji ve Alim yapilan 30giin
blnyesinde yapilan blinyesinde yapilan satin Gelistirme Dairesi firmalar
satin alma islemleri alma iglemleri igin Baskanlhig
belgelerin hazirlanmasi ve
o6deme igin Strateji ve
Gelistirme Daire
Baskanhgina
gonderilmesi,( Harcama
Onay Belgesi, Piyasa
Arastirma Tutanagi,
Muayene ve Kabul
Komisyonu Belgesi,
Fatura, MYS Odeme Emri
Belgesi, Teklif Belgesi)
KDV Muafiyet Koordinatorligimuz Vergi Dairesi UiK idari Personel Strateji ve Vergi Dairesi 30 glin IPA Zamanind | Sube
islemleri binyesinde Erasmus Baskanhgindan KDV Gelistirme Dairesi Baskanligi ve Yonetmeligi aislemleri | Muddard,
kapsaminda yapilan istisna Sertifikasi Bagkanligi Vergi Dairesi ne gore yapmak Koordinat
KDV’siz satinalma ve Belgesinin diizenlenmesi Mudarlaga Belgeleri or
KDV formunun islemleri, Vergi
dizenlenmesi igslemleri Erasmus Programi Dairesine
kapsaminda yapilan KDV gonderilmesi
istisnali satin alma , cezai
islemleri, duruma
KDV istisnali satin alma dismek

islemlerinin




Katma Deger Vergisi
istisna Sertifikasi, IPA Alin
Bildirimi(EK-8)(EK-7)
belgelerinin
diizenlenmesi ve siresi
icinde Vergi Dairesi
MuddarlGgine bildirilmesi
islemleri

Sube Miidiri Belda KORKMAZ




