Dokiiman No ERIA-751
GIDEN OGRENC| (OGREN|M) ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
i AKI SUREC' Revizyon Tarihi
S S Revizyon No
Sayfa 1/3
is Akigi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
. . . Erasmus+ Kurum
Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenci Koordinatorii,
degisimi amactyla yurtdisi iiniversitelerle gerekli Erasmus Ofisi
vazismalarim vanilmasi Sorumlusu
: + . . . Erasmus Ofisi Erasmus+
Kurumlararasi anlagsma imzalanacak {iniversitenin taslak metninin Sorumlusu Kurumlararas
hazirlanmasi ve imza i¢in sunulmast Anlagma
K | | . 1 Rektor Erasmus+
urumlararasi anlagmanin imzalanmasi Kurumlararasi
Anlasma
¢ Erasmus
Erasmus Komisyonu’nun belirledigi Erasmus+ Se¢im Takvimi’ne gore Komisyonu,
. . .. Erasmus Kurum
yabanci dil sinavi bagvurulari ilan metninin hazirlanmasi, kurum Koordinatorii
koordinatoriinden onay alinmasi ve Erasmus web sayfasinda duyurulmasi Erasmus Ofisi
‘l, Sorumlusu
. . . . . Erasmus Kurum
Erasmus+ Yabanci Dil Sinavi i¢in kurum i¢i yazigmalarin yapilmasi Koordinatérii,
Erasmus Ofisi
| Sorumlusu
Erasmus+ Yabanci Dil Sinavi’mn bagvurularinin alinmasi Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi
Sorumlusu
A 4
Yabanci dil sinavinin yap11ma_m_ ve sc_)nuglarm Koordinatorliige Yabanci Diller
bildirilmesi Béliimi,
Miitercim-
Terctimanlik
h 4 (Ingilizce)
Bagvuru listelerinin degerlendirilmesi Bolimi
Erasmus Kurum
Koordinatorligii
Ogrenci yabanci dil VK“terIe”
sinavinda basari saglamayanlar
kriterini sagliyor mu? kabul edilmez
Basarili olanlarin degisim programi i¢in bagvurusu alinir
Erasmus Ofisi
l Sorumlusu
is Akisi Adimlan Sorumlu ".:qili
Dokumanlar

(Form No: ERIA — 751; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




GIDEN OGRENCI (OGRENIM)
i$ AKIS SURECI

Dokiiman No ERIA-751
ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/3

Degisim programi sonuglarinin (asil ve yedeklerin) agiklanmasi

y

Sonuglarin Koordinatdrliik web sayfasinda duyurulmasi

A 4

Kurumlararasi anlagma imzalanan yurtdisi yiikksekdgretim kurumlarina
kesin sonuclarin iletilmesi

A 4

Bagvuru icin gerekli olan evraklarin Koordinatorliige teslim edilmesi

v

Teslim alinan evraklarin ilgili yurtdis1 yiiksekdgretim kurumuna e-posta
ve/veya posta ile gonderilmesi ve Davet Mektubunun talep edilmesi

A 4

Davet Mektubu gelen 6grencilerden Erasmus+ Taahhiitnamesinin teslim
alinmasi ve ilgili konsolosluga hitaben vize yazisinin hazirlanmasi

'

Vize yazisinin imzalanmasi sonrasinda 6grenciye elden / posta ile teslim
edilmesi

¢

Vize alan 6grencilere OLS sinavinin tanimlanmasi (KA103 i¢in gegerli,
KA107 i¢in heniiz aktif degil) ve hibe s6zlesmesinin imzalanmasi

!

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu
Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Ogrenci

Ogrenci ve/veya
Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu,
Erasmus Kurum
Koordinatorii

Erasmus Kurum

Ogrenci Bagvuru
Formu, Ogrenim
Anlasmasi, ilk
Intibak Formu,
Pasaport, Fotograf,
Transkript, Dil
Sertifikasi,
Konaklama Formu,
Yurtdist saghk
sigortasi, Euro hesap
clizdant vs.

Erasmus+
Taahhiitnamesi,
Vize yazisi

Vize yazis1

OLS sinavi (online),
Hibe S6zlesmesi

Ogrenciye hibe sézlesmesinde belirtilen oranda hibe 6deme islemlerinin Koordinatdrii Avans yazisi ve
hazirlanmasinin saglanmasi ve 6deme iglemleri igin Strateji Gelistirme Daire Erasmus Ofisi ilgili ekleri
Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde c¢aligiimasi Sorumlusu
v
e R e .. ] _ Erasmus Kurum
Odemesi tamamlanan 6grencilerin izinli sayilmasina dair bagl Koordinatorii
bulundugu fakiilte/enstitii//yiiksekokul/meslek yiiksekokulu kurulu karari Erasmus Ofisi
alinmas! icin yazismalarin yapilmasi Sorumlusu
Kurul Kararimin Koordinatdrliige gonderilmesi Fakiilte/Enstitii/
YO/MYO
i ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

(Form No: ERIA — 751; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




GIDEN OGRENCI (OGRENIM)
i$ AKIS SURECI

Dokiiman No ERIA-751
ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/3

Ogrencilerin yurtdisindaki {iniversiteye vardigina dair varis formlarmin
dosyalanmast

}

Giden 0grencilerin bilgilerinin Mobility Tool+ sistemine giriginin
yapilmast

I

Ogrencilerin ekle-sil belgeleri varsa boliim koordinatorleri ile gerekli
yazigsmalarin yapilmast

\ 4

Ogrencinin, degisim programi kapsaminda egitimi tamamladigina dair
belgeleri Koordinatorliige teslim etmesi

!

Egitimi tamamlanmis olan 6grencinin evraklarinin kontrolii, Mobility
Tool+ sistemine girisi Ve hibe ddeme/iade iglemlerinin baslatilmast

}

Hayir

Hibede
kesinti

Not basar1 kosulunu —>

sagliyor mu?

v
/ Iade dekontu (iade varsa)

Ogrenciye ilgili hibe s6zlesmesinde belirtilen oranda, kalan hibesinin
O0demefiade islemlerinin hazirlanmasinin saglanmasi ve 6deme islemleri
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon i¢inde
calisilmasi

'

Odemesi tamamlanan dgrencilerin nihai intibaklar1 yapilmasina dair bagl
bulundugu fakiilte/enstitii//yiiksekokul/meslek yiiksekokulu kurulu karari
alinmasi igin yazigsmalarin yapilmast

Islemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasinin
ve arsivlenmesinin saglanmast

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Ogrenci

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Ogrenci

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinat6orii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu,

Erasmus Boliim

Koordinat6orii

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Confirmation Sheet
(Teyit Belgesi)
(varig)

Mobility Tool+
(online)

Ekle-sil belgesi
(Changes to LA)

Confirmation Sheet
(Teyit Belgesi)
(varig-dontis),

Transkript, Pasaport

giris-¢ikis, OLS
sinavinin 2.si, AB
Anketi

fade dekontu (iade
varsa)

Mabhsup yazisi ve
ilgili ekleri

(Form No: ERIA — 751; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




is Akigi Adimlari

Dokiiman No ERIA-752
GELEN OGRENC| (OGREN'M) ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
. . . Revizyon Tarihi
IS AKIS SURECI Revizyon No
Sayfa 1/2
Sorumlu ligili

Dokiimanlar

Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda dgrenci
degisimi amaciyla yurtdisi tiniversitelerle gerekli
vazismalarin vanilmasi

L

Kurumlararasi anlagma imzalanacak {iniversitenin taslak metninin
hazirlanmasi ve imza i¢in sunulmast

v

Kurumlararasi anlagmanin imzalanmasi

v

Yurtdisindaki yiiksekégretim kurumlarinin aday olarak belirledikleri
ogrencilerinin bilgilerini e-posta araciligiyla Koordinatorliigiimiize
bildirmesi

v

Aday 6grencilerin bagl bulunacag ilgili akademik birimlerdeki Erasmus
Boliim Koordinatorleri ile iletisime gegilerek bilgi verilmesi

v
Aday ogrencilere bilgi paketlerinin e-mail ile gonderilmesi ve bagvuru

evraklarinin tamamlanmasinin beklenmesi

\ 4

Bagvuru evraklarinin Koordinatorliige ulasmasinin ardindan imza
siireglerinin baglatilmasi

!

Imzalanan evraklarin ve Davet Mektubu’nun ilgili yurtdist
yiiksekdgretim kurumuna ve 6grenciye e-posta ve posta araciligiyla

gonderilmesi

|

Ogrenci geldikten sonra bilgilerinin Mobility Tool+ sistemine giris
yapilmasi, {iniversitemizde egitime baslayabilmesi i¢in (kimlik karti,
sigorta, oturum izni vb.) kurum igi (Ogrenci Isleri) ve kurum dist (il Gog
Idaresi) yazigmalarmin yapilmasi

I

Ogrencinin Teyit Belgesi’nin (Confirmation Sheet) (varis) imzalanmasi

Erasmus Kurum
Koordinatori
Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Rektor

Yurtdist
Yiiksekogretim
Kurumu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinat6orii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinat6orii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi

Erasmus+
Kurumlararasi
Anlagsma

Erasmus+
Kurumlararasi
Anlagma

Bilgi Paketi
(Ogrenim
Anlagmasi, Bagvuru
Formu, Konaklama
Formu), Transkript,
Fotograf, Pasaport,

Saglik Sigortasi

Ogrenim Anlasmasi,
Bagvuru Formu,
Davet Mektubu

Ogrenci Belgesi,
Oturum izni e-
randevu, Fotograf,
Saglik Sigortasi,
Konaklama Belgesi,
Davet Mektubu
(Tiirkge gevirisi),
Pasaport, Vergi
Dairesi
Miidirliigii’ne
6deme dekontu

ve yurtdisindaki yliksekdgretim kurumuna e-mail ile gonderilmesi Sorumlusu
is Akisi Adimlan Sorumlu igili
Dokumanlar
Revizyon: )

(Form No: ERIA-752; Revizyon Tarihi:



|

Ogrencinin dahil oldugu proje Ogrencinin dahil oldugu proje
KA103 ise; KA107 ise;

| !

Ogrencinin misafir oldugu

yurtdisindaki yiiksekdgretim yiiksekdgretim kurumu hibe

kurumu hibe 6demesini yapar 6demesini yapar (6grenci hibeli
(6grenci hibeli ise) ise).

Ogrencinin bagh oldugu

Ogrenciye Ziraat Bankasi’ndan Euro hesap agtirilmasi, dgrenci ile hibe
sozlesmesi imzalanmasi ve 6grenciye hibe sozlesmesinde belirtilen
oranda, avans 6deme islemlerinin hazirlanmasinin saglanmasi ve 6deme

calisilmasi

islemleri i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile koordinasyon iginde

\ 4

Hareketlilik siireci tamamlanan dgrencilerin doniis evraklarinin
hazirlanmasi; Teyit Belgesi (Confirmation Sheet) (varig-doniis) ve
Transkriptin 6grenciye teslim edilmesi, 6grenciye (sadece KA107

kapsamindakilere) AB Anketi’nin Mobility Tool+ sistemi iizerinden
tammlarllmam

l Ogrencinin dahil oldugu proje

Ogrencinin dahil oldugu proje
KA107 ise;

KA193 ise;

!

Ogrenciye doniis evraklari teslim

edilmesiyle siire¢ tamamlanr. miktar1 hesaplanarak ilk avans

kapatilarak mahsup edilir.

Ogrencinin hak ettigi toplam hibe

!

Islemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasinin
ve arsivlenmesinin saglanmast

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinatorii,
Ogrenci Isleri,
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Dokiiman No ERIA-752
2 Poan ' ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
GELEN OGRENCI (OGRENiM) | YT
iS AKIS SURECI e
Sayfa 1/2
Ders degisimi gerekli oldugu durumlarda ekle-sil yapilmasi icin ilgili Ogrenci, Erasmus | 10 ) Belgesi
. C g e s A . . Bolim
akademik birimdeki boliim koordinatorii ile goriisiilmesi ve gerekli Koordinatorii, (Changes to LA)
belgelerin imza siireglerinin takip edilmesi Erasmus Kurum
Koordinatorii,
Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Hibe Sozlesmesi

AB Anketi (online)

(Form No: ERIA-752; Revizyon Tarihi: Revizyon: )




Dokiiman No ERIA-753
GIDEN PERSONEL |$LEMLER| ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
i AKI SUREC' Revizyon Tarihi
S S Revizyon No
Sayfa 1/2
is Akigi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
Erasmus Kurum
Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda personel I?r (;grrr?&rslag;ir;
degisimi amaciyla yurtdisi tiniversitelerle gerekli Sorumlusu
vazismalarin vapilmasi
* Erasmus Ofisi Erasmus+
Sorumlusu Kurumlararasi
Kurumlararasi imzalanacak iiniversitenin taslak metninin hazirlanmasi ve Anlagma
imza i¢in sunulmasi
v Rektor Erasmus+
. Kurumlararasi
Kurumlararasi anlagsmanin imzalanmasi Anlasma
¢ Erasmus
Komisyonu,
Erasmus Komisyonu’nun belirledigi Erasmus+ Se¢im Takvimi’ne gore Elzajg?;'fn;%%m
basvurularin ilan metninin hazirlanmasi, kurum koordinatériinden onay Erasmus Ofisi
alinmasi ve Erasmus web sayfasinda duyurulmasi Sorumlusu

v

Basvurularin alinmasi ve listelenmesi

v

Asil ve yedek listelerin ilan edilmesi

v

Giden Akademik/idari Personel dosyalarmin hazirlanmaya baslanmasi

A 4

Personel dosyalarindaki evraklarin kontrolii

}

Personele hibe s6zlesmesinde belirtilen oranda hibe 6deme islemlerinin

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinatorii,
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum

Davet Mektubu,
Ders Verme / Egitim
Alma Anlagmasi,
PDB’ndan
Gorevlendirme
Yazisi, Ziraat
Bankas1 Euro Hesap
Ciizdani, Hibe

R ... . .. . Koordinatorii, Sozlesmesi
hazirlanmasinin saglanmasi ve 6deme islemleri igin Strateji Gelistirme Daire Erasmus Ofisi wes
Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde ¢alisiimasi Sorumlusu
is Akisi Adimlarn Sorumlu lgili

Dokiimanlar

(Form No: ERIA - 753; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




Personele doniis evraklar: hakkinda bilgi verilmesi

A 4

Doniiste program kapsaminda ders verme/egitim alma hareketliligini
tamamladigina dair belgeleri Koordinatorligiimiize teslim etmesi

!

Doniis evraklarinin kontroliiniin yapilmasi ve personelin bilgilerinin
Mobility Tool+ sistemine girisi yapilarak personele AB Anketi’nin
gonderilmesi

)

Hareketliligi tamamlayan personelin evraklar: teslim alindiktan sonra 6deme
islemlerinin hazirlanmasi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
koordinasyon iginde ¢alisiimasi

1

Islemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasinin
ve arsivlenmesinin saglanmast

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinatorii,
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Dokiiman No ERIA-753
GIDEN PERSONEL |$LEMLER| ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
. - . Revizyon Tarihi
iS AKIS SURECI revirvon No
Sayfa 1/2
Teyit Belgesi

(Confirmation
Sheet), Pasaport
girig-cikis
sayfalarmin
fotokopisi, Ugus
kartlar1 (boarding
pass)

AB Anketi (Online)

(Form No: ERIA - 753; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




Dokiiman No ERIA-754
GELEN PERSONEL I$LEMLER| ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
i " ' Revizyon Tarihi
IS AKIS SURECI Revizyon No
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlan Sorumlu ingili

Dokiimanlar

Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve
personel degisimi amaciyla yurtdist liniversitelerle
gerekli yazigmalarin yapilmasi

v

Kurumlararasi anlagma imzalanacak {iniversitenin taslak metninin
hazirlanmas1 ve imza i¢in sunulmasi

A 4

Kurumlararasi anlagmanin imzalanmasi

\ 4

Yurtdigindaki yiiksekdgretim kurumlarinda gérevli personelin
kurumumuzu ziyaret etmek istedigini belirten ve kendi bilgilerini i¢eren
e-postay1 Koordinatorliigiimiize gondermesi

v

Gelecek olan personelin ziyaret edecegi ilgili akademik/idari birimlerle
iletisime gegilerek bilgi verilmesi

'

Personelin bagvuru evraklarinin tamamlanmasinin beklenmesi

\ 4

Bagvuru evraklarinin Koordinatorliige ulasmasinin ardindan imza

Erasmus Kurum
Koordinatori
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Rektor

Yurtdist
Yiiksekogretim
Kurumu’ndaki

personel

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum

Erasmus+
Kurumlararasi
Anlagsma

Erasmus+
Kurumlararasi
Anlagma

Ders Verme / Egitim
Alma Anlagmasi,
Pasaport

. o Koordinatorii
stirelerinin baglatilmasi Erasmus Ofisi
Sorumlusu
v
Imzalanan evraklarin ve Davet Mektubu’nun ilgili yurtdist Erasmus Ofisi | Ders Verme / Efitim
iiksekogretim kurumuna ve personele e-posta araciligiyla gonderilmesi Sorumlusu Alma Anlasmas|,
yuksekogre p P glyla g Davet Mektubu
Personelin dahil oldugu proje Personelin dahil oldugu proje
KA103 ise; KA107 ise;
Personelin bagl oldugu Personelin misafir oldugu
yurtdigindaki yiiksekdgretim yiiksekdgretim kurumu hibe
kurumu hibe 6demesini yapar O6demesini yapar (personel hibeli
(personel hibeli ise). ise).
is Akisi Adimlan Sorumlu ligili

Dokiimanlar

(Form No: ERIA — 754; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




Dokiiman No ERIA-754

ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019

GELEN PERSONEL iSLEMLERI

Revizyon Tarihi

iS AKIS SURECI

Revizyon No
Sayfa 1/2
Personele hibe s6zlesmesinde belirtilen oranda, avans 6deme islemlerinin Erasmus Kurum
hazirlanmasinin saglanmasi ve 6deme islemleri i¢in Strateji Gelistirme Iéoordmag"]f_ﬁ_
; s ; . rasmus Ofisi
Daire Baskanligi ile koordinasyon i¢inde ¢alisilmasi Sorumlusu
Odeme yapilacak olan personel i¢in Vergi Dairesi Miidiirliigii’nden vergi Erasmus Ofisi
no alinmasi, Ziraat Bankasi’ndan Euro hesap agtirilmasi Sorumlusu

o oo . T Erasmus Kurum
Ders verme / egitim alma siireci tamamlanan personelin doniis Koordinatérii AB Anketi (online)
evraklarinin hazirlanmasi; Teyit Belgesi (Confirmation Sheet) (varis- Erasmus Ofisi
doniig) personele teslim edilmesi, personele (sadece KA107 Sorumlusu
kapsamindakilere) AB Anketi’nin Mobility Tool+ sistemi iizerinden
tanimlanmasi
Y Erasmus Ofisi

. . . Sorumlusu
Islemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasinin
ve arsivlenmesinin saglanmast

(Form No: ERIA — 754; Revizyon Tarihi: Revizyon:)



Dokiiman No ERIA-755
i T P ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
GIDEN OGRENCI (STAJ) R
IS AKIS SURECI Revizyon No
Sayfa 1/3
; ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Erasmus+ Se¢im Takvimi’ne gore yabanci dil Erasmus
sinavi bagvurulari ilan metninin hazirlanmasi, Komisyonu,
kurum koordinatoriinden onay alinmasi ve Erasmus Kurum
Koordinatori,
Erasmus web sayfasinda duyurulmasi Erasmus Ofisi
Sorumlusu

v

Erasmus+ Yabanci Dil Sinavi igin kurum i¢i yazigsmalarin yapilmasi

l

Erasmus+ Yabanci Dil Sinavi’nin bagvurulariin alinmasi

A 4

Yabanci dil sinavinin yapilmasi ve sonuglarin Koordinatorliige
bildirilmesi

A 4

Bagvuru listelerinin degerlendirilmesi

Ogrenci yabanci dil VK“terIe”
sinavinda basari saglamayanlar
kriterini sagliyor mu? kabul edilmez

Listenin (asil ve yedeklerin) Erasmus web sayfasinda duyurulmasi ve
basarili olanlarin degisim programi i¢in bagvurusunun alinmasi

!

Staj yapilacak isletmeden/kurumdan Davet Mektubu talep edilmesi
|

v

Davet Mektubu’nu Koordinatorliige bildiren 6grencilerin (asil ve

Erasmus Kurum

Koordinatorii,

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum

Koordinatorii

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Yabanci Diller
Bolimii,
Miitercim-
Terctimanlik
(Ingilizce)
Bolimii
Erasmus Kurum
Koordinatorliigii

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Ogrenci

Erasmus Kurum

yedeklerin) listelenmesi Koordinatorii
Erasmus Ofisi
Sorumlusu
i ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

(Form No: ERIA - 755; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




GIDEN OGRENCI (STAJ)
i$ AKIS SURECI

Dokiiman No ERIA-755
ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/3

Sonuglarin Koordinatdrliik web sayfasinda duyurulmast

)

Bagvuru icin gerekli olan evraklarin Koordinatorliige teslim edilmesi

v

Staj1 zorunlu olan &grencilerin Staj Basvuru Formu’nu tamamlayip
Ogrenci Isleri’ne teslim etmesi

)

Teslim alinan evraklarin ilgili isletmeye/kuruma e-posta ve/veya posta ile
gonderilmesi

A 4

Ogrencilerden Erasmus+ Taahhiitnamesinin teslim alinmas1 ve ilgili
konsolosluga hitaben vize yazisinin hazirlanmasi

'

Vize yazisinin imzalanmasi sonrasinda 6grenciye elden / posta ile teslim
edilmesi

¢

Vize alan 6grencilere OLS sinavinin tanimlanmas: (KA103 i¢in gegerli,
KA107 i¢in heniiz aktif degil) ve hibe s6zlesmesinin imzalanmasi

!

Ogrenciye hibe sézlesmesinde belirtilen oranda hibe 6deme islemlerinin
hazirlanmasinin saglanmasi ve ddeme islemleri igin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde ¢aligiimasi

!

Ogrencilerin yurtdisindaki isletmeye/kuruma vardigina dair varig
formlarinin dosyalanmast

|

Giden 6grencilerin bilgilerinin Mobility Tool+ sistemine giriginin

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu,
Erasmus Kurum
Koordinatorii

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi

Staj Anlagmasi,
Pasaport, Fotograf,
Transkript, Yurtdist

Saglik&Kaza&Mesu
liyet Sigortasi, Euro
Hesap Ciizdani vs.

Staj Bagvuru Formu

Staj Anlagmasi

Erasmus+
Taahhiitnamesi,
Vize yazisi

Vize yazis1

OLS sinavi (online),
Hibe S6zlesmesi

Avans yazis1 ve
ilgili ekleri

Teyit Belgesi
(Confirmation
Sheet) (varis)

Sorumlusu
yapiimas1 Mobility Tool+
(online)
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
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Ogrencilerin ekle-sil belgeleri varsa boliim koordinatdrleri ile gerekli Erasmus Ofisi Ekle-sil Belgesi

yazigsmalarin yapilmasi

\ 4

Ogrencinin, degisim programi kapsaminda stajini tamamladigina dair
belgeleri (zorunlu staj ise Staj Degerlendirme Formu’nu da)
Koordinatérliige teslim etmesi

'

Stajin1 tamamlanmis olan 6grencinin evraklarinin kontrolii, Mobility
Tool+ sistemine girisi ve hibe 6deme/iade islemlerinin baglatilmasi

)

Hayir

Hibede
kesinti

Zorunlu stajda basari

kosulunu sagliyor

mu?

v
/ fade dekontu (iade varsa)

Ogrenciye ilgili hibe sdzlesmesinde belirtilen oranda, kalan hibesinin

odeme/iade islemlerinin hazirlanmasinin saglanmasi ve 6deme islemleri

igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon iginde
calisilmasi

'

Islemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasinin
ve arsivlenmesinin saglanmasi

Sorumlusu

Ogrenci

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

(Changes to LA)

Teyit Belgesi
(Confirmation
Sheet) (varig-doniis),
Staj Sertifikasi
(Traineeship
Certificate),
Pasaport giris-¢ikis,
OLS sinavinin 2.si,
AB Anketi, Staj
Degerlendirme
Formu

Iade dekontu (iade
varsa)

Mabhsup yazisi ve
ilgili ekleri

(Form No: ERIA - 755; Revizyon Tarihi: Revizyon:)




Dokiiman No ERIA-756
T : ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
GELEN OGRENCI (STAJ) o
iS AKIS SURECI v o
Sayfa 1/2
; ilgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Yurtdist
Yurtdigindaki yiiksekogretim kurumlarinin aday olarak Yiiksekdgretim
belirledikleri 6grencilerinin bilgilerini e-posta araciligiyla Kurumu

Koordinatorliigiimiize bildirmesi

v

Aday 6grencilerin staj yapacagi ilgili akademik birimlerdeki Erasmus
Boliim Koordinatorleri ile iletisime gegilerek bilgi verilmesi

A 4

Aday ogrencilere bilgi paketlerinin e-mail ile gonderilmesi ve bagvuru
evraklarinin tamamlanmasinin beklenmesi

A 4

Basvuru evraklarinin Koordinatorliige ulagsmasinin ardindan imza
stireclerinin baglatilmasi

'

Imzalanan evraklarin ve Davet Mektubu’nun ilgili yurtdist
yiliksekogretim kurumuna ve 6grenciye e-posta ve posta araciligiyla
gonderilmesi

\ 4

Ogrenci geldikten sonra iiniversitemizde staja baslayabilmesi igin (kimlik
kart1, sigorta, oturum izni vb.) kurum ici (Ogrenci Isleri) ve kurum dis1 (il
Goc¢ Idaresi) yazismalariin yapilmasi

I

Ogrencinin Teyit Belgesi’nin (varig) imzalanmasi ve yurtdisindaki
yiliksekogretim kurumuna e-mail ile gonderilmesi

!

Staj siiresince degisiklik yapilmasi gereken durumlarda ekle-sil

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Erasmus Kurum
Koordinat6orii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu

Ogrenci, Erasmus

Bilgi Paketi (Staj
Anlagmasi, Bagvuru
Formu, Konaklama

Formu), Fotograf,

Pasaport, Saglik

Sigortasi

Staj Anlagmasi,
Bagvuru Formu,
Davet Mektubu

Ogrenci Belgesi,
Oturum izni e-
randevu, Fotograf,
Saglik Sigortasi,
Konaklama Belgesi,
Davet Mektubu
(Tiirkge gevirisi),
Pasaport, Vergi
Dairesi
Miidiirliigii’ne

Bolim 6deme dekontu
yapilmast i¢in ilgili akademik birimdeki boliim koordinatérii ile Koordinatdrii,
goriigiilmesi ve gerekli belgelerin imza siireglerinin takip edilmesi Erasmus Kurum , _
Koordinatori, Ekle-Sil Belgesi
Erasmus Ofisi (Changes to LA)
Sorumlusu

i ilgili

Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
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Certificate) 6grenciye teslim edilmesi

Staj siireci tamamlanan 6grencilerin doniis evraklarinin hazirlanmast;
Teyit Belgesi (varig-doniig) ve Staj Sertifikasi’nin (Traineeship

Islemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasinin
ve arsivlenmesinin saglanmasi

>

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi

Sorumlusu

Erasmus Ofisi
Sorumlusu
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