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SELGUK UNIVERSITESI
FARABi KURUM KOORDINATORLUGU

KURUM
BiLGILERI

Ust Birimi:

SELCUK UNIVERSITESI

Birim:

FARABI KURUM KOORDINATORLUGU

Gorev:

Kurum Koordinatorii / Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Selguk Universitesi Rektorii ve Rektor Yardimeist

Astlan

Personeli

Koordinator Yardimeilari-Program Koordinatorii-Koordinatorlik

is/Gorev Kisa Tanimi:
Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; koordinatérliigiin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirGtiilmesi amaciyla

¢alismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

is/Gorevi:

>
>

>
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Koordinatorliik kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Koordinatorluk birimleri arasinda esglidiimii saglayarak koordinatorliik birimleri arasinda dizenli galismayi saglar. Birim igindeki
diger servisler ile is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.

Koordinatorligiin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, koordinatorliigiin tim c¢alisanlari ile paylasir, ger¢eklesmesi igin galisanlari

motive eder.

Her yil koordinatoérltgiin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit
ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglar.
Koordinatérliigiin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.
Koordinatorligiin birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.
Koordinatorliikte egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdurilmesini saglar.
Koordinatorligiin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢ozime kavusturur, gerektiginde st makamlara iletir.
Egitim-6gretimde ylkselen degerleri takip eder ve koordinatorlik bazinda uygulanmasini saglar.

Koordinatorliikteki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglar.

Koordinatorlugin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Koordinatérligi tst dizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda koordinatorliigiin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
Rektorin alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak ytruttlmesini

saglar.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin stirekli
gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Yetkinlikler:

Temel

Teknik

Yonetsel

YV VVYV

Bilgi Paylagimi

Ekip/Takim Calismasi
Gelisime ve Degisime Yatkinhk
Kavramsal Dislinme

YV VYYYVY

Arastirma Teknikleri
Butlinsel Bakig

islem Gergeklestirme ve Kontrol

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
Sistemli Calisma

Sorumluluklar:
Kurum Koordinatori, yukarida yazili olan bitln bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selguk
Universitesi Rektériine ve Rektér Yardimcisina karsi sorumludur.

>

ONAYLAYAN

YARD. DOC. DR. ARIF BEHIC OZCAN
FARABI KURUM KOORDINATORU
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Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KU R U M Birim: FARABI KURUM KOORDINATORLUGU
. . . Girev: Kurum Kordinatér Yardimeist
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatorii
Astlan Program Koordinatorii-Koordinatérliik Personeli

is/Gorev Kisa Tanimi:

Selguk Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; koordiatérliigiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratiilmesi amaciyla galismalarinda
Kurum Koordinatoriine yardimci olur.

is/Gorevi:
»  Koordinatorliik degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yartar.
»  Degerlendirme ve kalite gelistirme galismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
»  Degerlendirme ve kalite gelistirme galismalari igin kurullarin olugturulmasini ve galismalarini saglar. Degerlendirme ve kalite
gelistirme galismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Koordinatérltige sunar.

»  Koordinatorligiun 6n degerlendirme raporunu hazirlar.
»  Koordinatorligun stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.
»  Koordinatorliikteki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglar.
»  Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
»  Koordinatér izinli oldugunda yerine vekalet eder.
»  Koordinatoriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
»  Koordinator olmadigi zamanlarda Koordinatorliige vekalet eder.
Yetkinlikler:
Temel Teknik Yonetsel
»  Bilgi Paylagimi »  Arastirma Teknikleri
»  Ekip/Takim Caligmasi »  Butunsel Bakig
»  Gelisime ve Degisime Yatkinlk >  islem Gergeklestirme ve Kontrol
»  Kavramsal Disiinme »  Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
»  Sistemli Calisma

Sorumluluklar:
»  Koordinator yardimcisi, yukarida yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Kurum
Koordinatorine karsi sorumludur.

YARD. DOG. DR. ARIF BEHI¢ OZCAN

ONAYLAYAN FARABI KURUM KOORDINATORU
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UNIVERSITESI
Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KU R U M Birim: FARABI KURUM KOORDINATORLUGU
. . . Géorev: Program Koordinatorii
BI LG I LE RI Ust Yonetici/Yoneticileri Kurum Koordinatorii — Kurum Koordinator Yardimcisi
Astlan Koordinatorliik Personeli

is/Gorev Kisa Tanimu:

Selcuk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; koordinatérliigiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Koordinatér ve Koordinator Yardimcisina karsi sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

is/Gorevi:
»  Koordinatorliikte galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isholimini saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.
»  Kurum/kurulus ve sahislardan Koordinatérlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri yapar.
»  Koordinatorlik kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.
»  Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
»  Koordinatorliik personelinin izin islemlerini takip eder.
»  Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
»  Ogrenci Degisim Programinin diizenli bir bicimde yiiriitilmesini saglar.
»  Koordinatorligun goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
»  Ogrenci etkinlikleri (Oryantasyon , bilgilendirme toplantisi..vs.) ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Yetkinlikler:
Temel Teknik Yonetsel
»  Bilgi Paylagimi »  Arastirma Teknikleri
»  Ekip/Takim Caligmasi »  Butunsel Bakig
»  Gelisime ve Degisime Yatkinlk >  lislem Gergeklestirme ve Kontrol
»  Kavramsal Disiinme »  Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
»  Sistemli Calisma

Sorumluluklar:
»  Program Koordinatori, yukarida yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Kurum
Koordinatdriine ve yardimcisina karsi sorumludur.

YARD. DOG. DR. ARIF BEHI¢ OZCAN

ONAYLAYAN FARABI KURUM KOORDINATORU
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SELCUK FARABI KURUM KOORDINATORLUGU \ Faralbi
UNIVERSITESI
Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KU R U M Birim: FARABI KURUM KOORDINATORLUGU

BiLGILERI

Gorev: Giden Ogrenci Birimi

Kurum Koordinatorii-Koordinatér Yardimeist —Program

Ust Yonetici/Yoneticileri L
Koordinatorii

Astlar

is/Gorev Kisa Tanimu:

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine (Farabi Uygulama El Kitabi
ve Teklif Cagrisinin glincel versiyonlarinda gecen hiikiimlere) uygun olarak yerine getirmek. Giden 6grenci biriminde koordinasyonu saglamak.

is/Gorevi:
»  Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme galismalari yapmak.
»  Yurutmekte olduklari isleri siresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
»  Birim igindeki diger servisler ile ig iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.
» s siireglerine iliskin uygulamalari performans géstergelerine gére takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.
»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
Temel Teknik Yonetsel
»  Bilgi Paylagimi »  Arastirma Teknikleri
»  Ekip/Takim Calismasi »  Butunsel Bakis
»  Gelisime ve Degisime Yatkinlk »  islem Gergeklestirme ve Kontrol
»  Kavramsal Disiinme »  Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
»  Sistemli Calisma

Sorumluluklar:

VVVYVYVYVYYVY
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Giden 6grenci biriminde (Ogrenim) tiim islerin koordinasyonu, incelenmesi ve denetiminin yapilmasi

Giden 6grenci biriminde tim yazismalarin mevzuat uygun yapilmasi

Secim takviminin belirlenmesi

ilanlarin Farabi El Kitabina uygun olarak hazirlanmasini ve fakiiltelere yazi ile génderilmesi,

Sinav ilanina gikmadan 6nce kontenjanlari ve anlagmalari gézden gegirmek

ilanla ilgili web duyurusunu yapma, basvurulari toplama, se¢imin organizasyonu, égrenci bagvurularinda destek, hareketlilik
faaliyetlerinin takibi

Asil olarak belirlenen 6grencilerin karsi tiniversiteye listelerinin génderilmesi

Yeni kazan 6grenciler i¢in oryantasyon programi hazirlamak

Karsi Universitelerde meydana gelen aksakliklarin ve sorunlarin yazisilarak ¢oziime ulastiriimasi

Rektorluk tarafindan imzalanacak evraklarin hazirlanmasi ve takibi,

Kabul mektubu gelen 6grencilerin diger eksik belgelerinin tamamlanmasi ve bu konuda 6grencilerin mail ile bilgilendirilmesi
Ogrenim anlasmalarinin birim koordinatérleri tarafindan hazirlanmasinin takibi,

Odeme talebinde bulunulacak 6grencilerin gidiste ve déniiste belgelerini tamamlayarak dosyalamak.

YARD. DOG. DR. ARIF BEHI¢ OZCAN

ONAYLAYAN FARABI KURUM KOORDINATORU
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Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KU R U M Birim: FARABI KURUM KOORDINATORLUGU
Gorev: Gelen Ogrenci Birimi

BiLGILERI

Kurum Koordinatorii-Koordinatér Yardimeist —Program

Ust Yonetici/Yoneticileri e
Koordinatori

Astlan

is/Gorev Kisa Tanimu:

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine (Farabi Uygulama El Kitabi
ve Teklif Cagrisinin glincel versiyonlarinda gegen hiikiimlere) uygun olarak yerine getirmek. Gelen 6grenci biriminde koordinasyonu saglamak.

is/Gorevi:
»  Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme galigmalari yapmak.
»  Yurutmekte olduklari igleri siresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
»  Birim igindeki diger servisler ile ig iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.
» s sureglerine iliskin uygulamalari performans géstergelerine gore takip etmek, gdzlemlenen sorunlari ¢ziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim onerileriyle birlikte amirine sunmak.
»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
Temel Teknik Yonetsel
»  Bilgi Paylagimi »  Arastirma Teknikleri
»  Ekip/Takim Caligmasi »  Butunsel Bakig
»  Gelisime ve Degisime Yatkinlk >  lislem Gergeklestirme ve Kontrol
»  Kavramsal Disiinme »  Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
»  Sistemli Calisma

Sorumluluklar:

YVVVYVYY
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Gelen 6grenci biriminde (Ogrenim) tiim islerin koordinasyonu, incelenmesi ve denetiminin yapilmasi

Gelen 6grenci biriminde tim yazismalarin mevzuat uygun yapilmasi

Segim takviminin belirlenmesi

Degisim sirecinin Farabi El Kitabina uygun olarak hazirlanmasini ve fakiltelere yazi ile gonderilmesi,

Sinav ilanina gikmadan 6nce kontenjanlari ve anlagmalari gozden gegirmek

ilanla ilgili web duyurusunu yapma, basvurulari toplama, segimin organizasyonu, 8grenci basvurularinda destek, hareketlilik
faaliyetlerinin takibi

Asil olarak belirlenen 6grencilerin listelerinin Fakllte/Ylksekokul/Meslek Yiiksekokullarina génderilmesi

Yeni kazan 6grenciler i¢cin oryantasyon programi hazirlamak

Karsi Universitelerde meydana gelen aksakliklarin ve sorunlarin yazisilarak ¢éziime ulastiriimasi

Rektorluk tarafindan imzalanacak evraklarin hazirlanmasi ve takibi,

Kabul edilen 6grencilerin diger eksik belgelerinin tamamlanmasi ve bu konuda 6grencilerin mail ile bilgilendirilmesi
Ogrenim anlasmalarinin birim koordinatérleri tarafindan hazirlanmasinin takibi.

YARD. DOC. DR. ARIF BEHIC OZCAN

ONAYLAYAN FARABI KURUM KOORDINATORU
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SELCUK UNIVERSITESI

SELCUK FARABI KURUM KOORDINATORLUGU
UNIVERSITESI
Ust Birimi: SELCUK UNIVERSITESI
KU R U M Birim: FARABI KURUM KOORDINATORLUGU
Gorev: Finans Birimi / Gergeklestirme Gorevlisi

BiLGILERI

Kurum Koordinatorii—-Koordinatér Yardimeist —Program

Ust Yonetici/Yoneticileri o
Koordinatorii

Astlar

is/Gorev Kisa Tanimi:
Koordinatorliikteki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiritilmesi
amaciyla mali islemleri yapar.

is/Gorevi:
»  Koordinatorliik butgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
»  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
»  Bultln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
»  Maliislere ait her turlii yazigmalari yapmak.
»  On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapiimasi.
»  Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
»  Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi
»  Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmasi ve evraklarin glivenli bir sekilde
teslim edilmesi
»  Gergeklestirme gorevlisi olarak imza yetkisinin olmasi
»  Koordinatorligun gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
»  Birimiile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
Yetkinlikler:
Temel Teknik Yonetsel
»  Bilgi Paylagimi »  Arastirma Teknikleri
»  Ekip/Takim Caligmasi »  Butunsel Bakig
»  Gelisime ve Degisime Yatkinlk »  islem Gergeklestirme ve Kontrol
»  Kavramsal Disiinme »  Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
»  Sistemli Calisma

Sorumluluklar:

>

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Kurum
Koordinatéri ,Koordinatér Yardimcisi ve Program Koordinatériine karsi sorumludur.

YARD. DOC. DR. ARIF BEHIC OZCAN

ONAYLAYAN FARABI KURUM KOORDINATORU
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KURUM
BiLGILERI

Ust Birimi:

SELGUK UNIVERSITESI

Birim:

FARABI KURUM KOORDINATORLUGU

Gorev:

ikili Anlagmalar Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Kurum Koordinatori—Koordinator Yardimeisi —Program Koordinatorii

Astlan

is/Gorev Kisa Tanimi:
Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine (Farabi Uygulama El Kitabi
ve Teklif Cagrisinin giincel versiyonlarinda gegen hiikiimlere) uygun olarak yerine getirmek. ikili Anlagmalar biriminde koordinasyonu saglamak.

is/Gorevi:
»  Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme ¢alismalari yapmak.
»  Yurutmekte olduklari isleri siresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak yapmak.
»  Birim igindeki diger servisler ile ig iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini gozetmek ve degerlendirmek.
» s siireglerine iliskin uygulamalari performans géstergelerine gére takip etmek, gézlemlenen sorunlari ¢dziime kavusturmak, gerekli
gorilen hallerde bu sorunlari ¢6zim 6nerileriyle birlikte amirine sunmak.
»  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
Yetkinlikler:
Temel Teknik Yonetsel
»  Bilgi Paylagimi »  Arastirma Teknikleri
»  Ekip/Takim Caligmasi »  Butunsel Bakis
»  Gelisime ve Degisime Yatkinlk >  islem Gergeklestirme ve Kontrol
»  Kavramsal Disiinme »  Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
»  Sistemli Calisma

Sorumluluklar:
ikili Anlagmalar biriminde tiim islerin koordinasyonu, incelenmesi ve denetiminin yapilmasi
ikili Anlasmalar biriminde tiim yazismalarin mevzuat uygun yapilmasi

Sinav ilanina gikmadan 6nce kontenjanlari ve anlasmalari gézden gegirmek

Karsi Gniversitelerde meydana gelen aksakliklarin ve sorunlarin yazisilarak ¢6ziime ulastiriimasi
Rektor tarafindan imzalanacak ikili anlagmalarin hazirlanmasi ve takibi,

Ogrenim anlasmalarinin birim koordinatérleri tarafindan hazirlanmasinin takibi.

YVVVYVYVYY

ONAYLAYAN

YARD. DOG. DR. ARIF BEHIGC OZCAN
FARABI KURUM KOORDINATORU







