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1.3. Mevlana Koordinatori Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BIiLGILER

1.1 Birimi : Uluslararasi iliskiler Koordinatérliigii
1.2 Gorevin Adi : Koordinator

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Rektor Yardimcisi

2. GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Ofiste Mevlana degisim programi hizmetlerinin en Ust
diizeyde yiritilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri ylritmek.

3. YETKI VE GOREV LISTESI

3.1 Mevlana Degisim Programi Secim Komisyonlarinda yer almak ve bu komisyonlarda alinan kararlari
uygulamak,

3.2 Mevlana degisim programlari Universiteler ikili protokollerini hazirlamak, Ogretim Uyesi ve
Ogrencilere ait hareketlilik protokollerini onaylamak,

3.3 Harcama Yetkiligi gérevini yiritmek,

3.4 Mevlana Programi butgelerini yillik kontenjanlara gore esit sekilde dagitmak ve 6deme islemlerini
takip etmek,

3.5 Koordinatorlik ihtiyaglarini Rektoérliige bildirmek,

3.6 Koordinatorlik birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim

gorevini sirdirmek, disiplini saglamak,

3.7 Koordinatorliglin diger birimler, kuruluglar ve (ist yonetim ile iliskilerini diizenlemek,

temsil gorevini yerine getirmek,

3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Koordinatoérligin ve bagh birimlerinin hareketlilik kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi
ve gelistirilmesi,

4.2 Mevlana programinin bélimlerde tanitimini yapilmasi,

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

4.4 ilana ¢ikmak ve gerekli duyurulari yapmak,

4.5 Butln faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.9. Mevlana Degisim Program Personeli Gorev Tanim

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

1.1 Birimi : Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii
1.2 Gorevin Adi : Mevlana ofis personeli

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Koordinatoér

2. GOREVIN KAPSAMI
Bulundugu Ofiste : Mevlana degisim programi hizmetlerinin en Gst
diizeyde yiritilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri ylritmek.

3. YETKI VE GOREYV LISTESI
3.1 Mevlana degisim programi faaliyetinin genel takibinin yapilmasi

3.2 Mevlana degisim programina ait tim islemlerin yapilmasi (6grenim protokoll ve ekle-sil formu
imza islemlerinin yapilmasi, kabul mektubu hazirlanmasi vs.)

3. Mevlana degisim Programi hakkinda koordinator ve 6grencilerin bilgilendirilmesi

3.4 Mevlana degisim programina ait yazismalar (Basvurularin alinmasi, basvurularin génderilmesi,
sozlesme, 6grenci dosyalarinin agilmasi, ddeme islemleri vs.)

3.5 Mevlana degisim programina ait ikili Anlasmalarinin hazirlanmasi ve imza asamasinin takip
edilmesi,

3.6 Mevlana degisim programina segilen 06grencilerin degisim programina hazirlanmalari
(Oryantasyon)

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

3.8 Mevlana degisim programi ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ve siiresinde YOK’e bildirim yapilmasi
3.9 Mevlana degisim programi Hesaplarinin takibi ve Program yararlanicilarina 6deme yapilmasi

3.10 Mevlana degisim Programi elektronik yazismalarinin yapilmasi

3.11 Mevlana degisim Programi Web sayfasinin kontrold, bilgilerin giincellenmesi,

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Mevlana degisim Programi Koordinatorliigliniin 6grenci ve personel hareketlilik kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistirilmesi,

4.2 Mevlana degisim Programi programlarinin béliimlerde tanitimini yapilmasi,

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

4.4 Hareketlilik faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesi, 6demelerin aktariimasi,

4.5 Bitin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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2.4 Mevlana Degisim Programi is Akis Semalan

Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii Mevlana Degisim Programina iliskin Baslica Mevzuat

Mevlana Ogrenci ve Personel Bu Yonetmelik, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiksekogretim
Hareketliligi islemleri Kanununun 7 nci, 10 uncu ve 65 inci maddelerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Yurtici ylksekogretim kurumlari: 2547 sayili Kanuna tabi olarak
egitim ve 6gretim veren Universiteler ve yliksek teknoloji
enstitileri ile vakif meslek yliksekokullarini,

ifade eder.
Ogrenci ve Personel Odeme Bu Esas ve Usuller, 2547 sayil Yiksekogretim Kanununun 10 uncu
islemleri maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Yurtici Yiksekogretim Kurumlari: 2547 sayili Kanuna tabi olarak
egitim ve 6gretim veren Universiteler ve yliksek teknoloji
enstitlleri ile vakif meslek yliksekokullarini ifade eder.

Ozel hesaplarda izlenen tutarlar, ancak Mevlana Degisim Programi
kapsaminda, 6grenci degisimine katilan 6grencilere 6denecek
burslar, 6gretim elemanlarina 6245 sayili Harcirah Kanunu
hiklimlerine gore yapilacak gecici gorev yollugu 6demeleri ile ek
ders licretleri, degisimin organizasyonu giderleri ile diger
harcamalarda kullanilir.

Yuksekogretim Kurulu Baskanhgi Genel Kurulu’'nun 09/04/2015
tarih ve 6 Nolu Oturumunda karar alinmistir.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina gonderilecek
o0gretim elemanlarina 6245 sayili Harcirah Kanunu hikimlerine
gore harcirah, yurt disindan gelecek 6gretim elemanlarina ise
6245 sayil Kanun uyarinca harcirah ile 2547 sayili

Kanunun 10 uncu maddesine gore ek ders Uicreti 6denebilir.
Yapilacak ek ders Ucretinin Glkeler ve unvanlar itibariyle
belirlenmesine YOK Yiriitme Kurulu yetkilidir.

Degisimin organizasyonu kapsaminda yapilacak harcamalarda
4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile ilgili diger mevzuat hikiimleri
uygulanir.
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Mevlana Degisim Programi Akademik Yil s Akis Semasi

Uluslararasi Iligkiler
Koordinatorliigii Mevlana Ofisi

Kurum Koordinatori

Ogrenci ve personel

Boliim Koordinatorii

Subat ayi icerisinde MEVLANA
ilani yayinlanir. Gelecek
akademik yilda Giz ya da
Gliz+Bahar donemini
protokoliimiiz bulunan
Universitelerden birinde 6grenim
gérmek isteyen dgrenciler ile bu
partner Universitelerde ders
vermek isteyen Ogretim Uyeleri

v

Ogrenim gérmek lizere gelmek
isteyen 6grenciler ve ders
vermek lzere gelmek isteyen
hocalar icin partner
Universitelere de ilan génderilir
bagvuru formlariyla ilgili linke
yonlendirilir.

Protokoliimiiz bulunan
Universitelerden gelen
basvurular ve Ofisimizin aldig:
basvurular Mevlana
Degerlendirme Komisyonuna
sunmak Uzere dosyalanir.

%

Gelen égrenci ve Ogretim
Uyesi Basvuru evraklari tercih
edilen boélimlere génderilir.

¥

Mevlana ofisi gelecek
akademik yilda diger
Universitelerde 6grenim
gormek isteyen 6grenciler ve
ders vermek Uzere gitmek
isteyen personeller ile
Universitemizde 6grenim
gérmek isteyen 6grenciler ile
ders vermek Uzere gelecek
personeller igin degerlendirme
sonuglarini 6ncelikle YOKSIS
girisi icin hazir eder.

L 2

YOKSIS (izerinden ilan edilen
genel basvuru sonuglarini partner
Universitelere mail olarak iletir.

Gelecek akademik yilda
baska bir Universitede
6grenim gérmek Uzere kabul
edilen égrenciler BoIUim
Koordinatorleriyle birlikte 3
adet 6grenim protokoli (ders
eslesmelerini) hazirlarlar.

Kabul edilen 6grenci ve
personellerin ilgili belgelerinin
uygunluk durumunu denetler.

—

Gelecek akademik yilda baska bir
Universitede 6grenim gérmek Uzere
kabul edilen 6grenciler 6grenim
protokolliniin (ders eslesmelerini)
yani sira banka hesap numarasini
bildirir, 6grenci bagvuru formu,
6grenci bilgi formu, hazirlar,
ylkumlilik sézlesmesini imzalar ve
ofise teslim eder.

|

Gelen ve giden 6grencilerin
6grenim protokoll ve ekle-sil
formlarini imzalar.

» Gelecek akademik yilda

/ v

/] Kabul edilen gelen 6grenciler,

giden 6grenciler, gelen ve
giden personeller igin
hazirlanan kabul belgelerini
imzalar.

bagka bir Universitede ders
vermek Uzere kabul edilen
Ogretim Uyesi hareketlilik
programini Bolim
Koordinat6ri/Bolim
Baskanina onaylatir.

v

v

Kabul edilen gelen 6grenciler,
giden 6grenciler, gelen ve
giden personeller igin
hazirlanan 6deme belgelerini
imzalar, birinci ve ikinci
o6demelerini, genel bitceyi
kontrol eder.

v

Gelecek akademik yilda baska
bir Gniversitede ders vermek
lizere kabul edilen Ogretim
Uyesi hareketlilik programinin
yani sira banka hesap
numarasini bildirir, sézlesmesini
imzalar ve ofise teslim eder.

Mart ay! igerisinde YOKSIS
lizerinden genel sonuglarin
girigleri yapilr.

¥

Nisan ay! igerisinde YOK
kabul edilen basvurular igin
kesin sonuglari agiklar.

Kabul edilen gelen égrenciler,
giden 6grenciler, gelen ve
giden personeller igin
hazirlanan katihm belgelerini
imzalar. Katilim belgeleri ve
transkriptleri Gniversitelerine
gonderilir.

¥

islem Sonu

Gelecek akademik yilda
Universitemizde 6grenim
gormek isteyen 6grencilerin
6grenim protokollerini ve
6gretim tyelerinin ders
verme hareketlilik
programlarini inceler ve
imza atar.

v

Giden égrencilerin
6grenim protokollniin
(ders secimi)
hazirlanmasinda
ogrencilere yardim
ederler ve protokole
imza ataralar.

v

Giden 6grencilerin
6grenim protokolinde
(ders segimi) yapilacak
degisikliklerde yardimci

olurlar, 63rencilere

Mevlana donemi
boyunca danismanlik
ederler.
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Giden 6gdrencilerin
dénem sonunda karsi
Universiteden
getirdikleri
transkriptlerdeki
notlarinin Universitemiz
not sistemine uyumunu
hazirlar, imzalar ve
ogrenci islerine teslim
ederler.




