Dokiman No ERPR - 751

ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019

GELEN OGRENCI (OGRENIM)

Revizyon Tarihi

PROSEDURU

Revizyon No

Sayfa 1/2

1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda Ogrenim
hareketliligi gelen 6grenci islemlerine iliskin faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda dgrenim hareketliligi
gelen 0grenci hareketliligine iligkin faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Erasmus+ Degisim Programi: Yurtiginde egitim veren yiiksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar: arasinda protokol kapsaminda yapilan 6grenci ve ogretim eleman: degisim
programi.

Erasmus+ Kurumlararas: Anlasma: Taraflar arasinda Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ortak
faaliyetler ve programlar gergeklestirme konusunda isbirligi yapma imkani saglayan protokol.

Gelen Ogrenci: Erasmus+ Degisim Program kapsaminda yurtdisinda bir yiiksekdgretim kurumunda egitim
alan/alacak olan 6grenci.

Erasmus+ Degisim Programn Kurum Koordinatorliigii: Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim
Programina iliskin islemleri yiriitmekle gorevli birim.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorii
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve personel degisimi amaciyla yurtdigi Universitelerle
gerekli yazismalarin yapilmasinin ardindan kurumlararast anlasmanin taslak metni hazirlanir ve her iki
kurumun yasal temsilcisi tarafindan imzalanir.

Yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumlarin aday olarak belirledikleri 6grencilerinin bilgilerini e-posta
aracthgiyla Koordinatorliigiimiize bildirir ve Erasmus Ofisi Sorumlusu aday 6grencilerin bagli bulunacag:
ilgili akademik birimlerdeki Erasmus Boliim Koordinatorleri ile iletisime gegerek bilgi verir. Erasmus Ofisi
Sorumlusu aday &grencilere bilgi paketlerini e-mail ile gonderir ve basvuru evraklarmin tamamlanmasi
beklenir. Gerekli bagvuru evraklar (Bilgi Paketi (Ogrenim Anlasmasi, F - 761 - Konaklama Formu, F - 756 -
Basvuru Formu), Transkript, Fotograf, Pasaport, Saglhk Sigortasi) tamamlandiktan sonra,
koordinatdrliigiimiize ulasmasinin ardindan Ogrenim Anlasmasi ve F - 756 - Basvuru Formu’nun imza
stiregleri tamamlanir. Bunlara ek olarak 6grenciye Davet Mektubu hazirlanir ve ilgili yurtdisi yiiksekogretim
kurumuna ve 6grenciye e-posta ve posta araciligiyla gonderilir.

Ogrenci kurumumuza gelmesinin ardindan bilgileri Mobility Tool+ sistemine girisi yapilir, {iniversitemizde
egitime baslayabilmesi icin (kimlik karti, sigorta, oturum izni vb.) kurum ici (Ogrenci Isleri) ve kurum dis
(Il Gog Idaresi) yazismalar yapilir. il Gég idaresi’ne génderilen evraklar: Ogrenci Belgesi, Oturum Izni e-
randevu, Fotograf, Saglik Sigortasi, Konaklama Belgesi, Davet Mektubu (Tiirk¢e cevirisi), Pasaport, Vergi
Dairesi Miidiirliigii’ne 6deme dekontu. Ogrencinin kurumumuza vardigini gosteren F - 751 - Ogrenim
Hareketliligi Teyit Formu Erasmus Kurum Koordinatorii tarafinca imzalanir ve ilgili evrak yurtdigindaki
yiiksekogretim kurumuna e-mail ile gonderilir.
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Ogrencinin hareketliligi siiresince ders degisimi gerekli ise ekle-sil yapilmast igin ilgili akademik birimdeki
boliim koordinatdrii ile goriisiiliir ve gerekli belgelerin (Ekle-Sil Belgesi (Changes to LA)) imza siiregleri
takip edilir.

Odeme islemleri ile ilgili olarak; &grencinin dahil oldugu proje KA103 ise ogrencinin bagli oldugu
yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumu hibe ddemesini yapar (6grenci hibeli ise). Ogrencinin dahil oldugu
proje KA107 ise 6grencinin misafir oldugu yiiksekogretim kurumu hibe 6demesini yapar (6grenci hibeli ise).

Odeme yapilacak olan &grenciye Ziraat Bankasi’ndan Euro hesabi actirilir, 6grenci ile hibe sozlesmesi
imzalanir ve ogrenciye hibe sozlesmesinde belirtilen oranda, avans odeme islemleri baslatilir. Odeme
islemleri igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon iginde ¢ahisilir.
Hareketlilik siireci tamamlanan &grencilerin déniis evraklar1 F - 751 - Ogrenim Hareketliligi Teyit Formu
imzalanir ve Ogrenci Isleri tarafindan Transkript hazirlanir, 8grenciye evraklar teslim edilir ve dgrenciye
(KA107 kapsamindakilere) Mobility Tool+ sistemi iizerinden online olarak doldurulan AB Anketi
tanimlanir.
Qgrencinin dahil oldugu proje KA103 ise dgrenciye doniis evraklari teslim edilmesiyle siire¢ tamamlanir.
Ogrencinin dahil oldugu proje KA107 ise 6grencinin hak ettigi toplam hibe miktar1 hesaplanarak ilk avans
kapatilarak mahsup edilir.
Islemi tamamlanan belgeler dosyalanir ve arsivlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

e Erasmus+ Uygulama El Kitab1
6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

e F-751-Ogrenim Hareketliligi Teyit Formu
e F-761 - Incoming Student Accommodation Form (Konaklama Formu)
F - 756 - Incoming Student Application Formu (Basvuru Formu)
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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenim
hareketliligi giden 6grenci islemlerine iliskin faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda dgrenim hareketliligi
giden 6grenci hareketliligine iliskin faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Erasmus+ Degisim Programi: Yurtiginde egitim veren yiiksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar: arasinda protokol kapsaminda yapilan 6grenci ve ogretim eleman: degisim
programi.

Erasmus+ Kurumlararas: Anlasma: Taraflar arasinda Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ortak
faaliyetler ve programlar gergeklestirme konusunda isbirligi yapma imkani saglayan protokol.

Gelen Ogrenci: Erasmus+ Degisim Programm kapsaminda yurtdisinda bir yiiksekdgretim kurumunda egitim
alan/alacak olan 6grenci.

Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorliigii: Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim
Programina iliskin islemleri yiriitmekle gorevli birim.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorii
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve personel degisimi amaciyla yurtdigi Universitelerle
gerekli yazismalarin yapilmasinin ardindan kurumlararast anlasmanin taslak metni hazirlanir ve her iki

kurumun yasal temsilcisi tarafindan imzalanir.

Erasmus Komisyonu’nun belirledigi Erasmus+ Se¢im Takvimi’ne gore yabanci dil sinavi bagvurular ilan
metni hazirlanir, kurum koordinatoriinden onay alinir ve Erasmus web sayfasinda duyurulur.

Erasmus+ Yabanci Dil Sinavi i¢in kurum i¢i yazismalar yapilir.

Erasmus+ Yabanci Dil Smavi’nin bagvurulart alinir ve yabanc dil sinavi yapilir. Sonuglar Yabanci Diller
Boliimii ve/veya Miitercim-Terciimanlik (Ingilizce) Boliimii tarafindan Koordinatorliige bildirilir.

Basvuru listeleri degerlendirilir. Ogrenci yabanci dil sinavinda basari kriterini sagliyor ise; degisim programi
igin bagvurusu alinir, kriteri saglamayanlar kabul edilmez.

Degisim programi sonuglart (asil ve yedekler) Erasmus web sayfasinda duyurulur.

Kurumlararas1 anlagma imzalanan yurtdist yiiksekogretim kurumlarina kesin sonuglar iletilir.
Yurtdist yiiksekdgretim kurumlarindan yanit alinmasi lizerine talep ettikleri bagvuru igin gerekli olan
evraklar 6grenci tarafindan (Basvuru Formu, Ogrenim Anlasmasi, F - 752 - Intibak Formu, Pasaport,

Fotograf, Transkript, Dil Sertifikas1, Konaklama Formu, Yurtdisi1 saglik sigortasi, Euro hesap ciizdani vs.)
tamamlanir ve Koordinatorlige teslim edilir.
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Teslim alinan evraklar ilgili yurtdis1 yliksekogretim kurumuna 6grenci ve/veya Erasmus Ofisi Sorumlusu
tarafindan e-posta ve/veya posta ile gonderilir ve Davet Mektubu talep edilir.

Davet Mektubu gelen dgrenciler F - 755 - Ogrenim Hareketliligi Erasmus Taahhiitname Formu’nu
tamamlarlar ve ilgili konsolosluga hitaben vize yazisinin hazirlanir. Vize yazisinin imzalanmasi sonrasinda
yazi1 6grenciye elden / posta ile teslim edilir. Vize alan 6grencilere OLS sinavinin tanimlanir (KA103 igin
gecerli, KA107 igin heniiz aktif degil) ve hibe s6zlesmesi imzalanir. Ogrenciye hibe sézlesmesinde belirtilen
oranda hibe 6deme islemleri baglatilir ve 6deme iglemleri i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligr ile
koordinasyon i¢inde ¢aliilir.

Odemesi tamamlanan &grencilerin izinli say1lmasina dair bagli bulundugu
fakiilte/enstitii//yiiksekokul/meslek yiiksekokulu kurulu karari alinmasi i¢in yazismalarin yapilir.
Fakiilte/Enstitii/ YO/MYO Kurul Karari ilgili birim tarafindan Koordinatérliige gonderilir.

Ogrencilerin yurtdisindaki iiniversiteye vardigina dair F - 751 - Ogrenim Hareketliligi Teyit Formu
ogrencilerden talep edilir ve gelen evraklar dosyalanir.

Giden 6grencilerin bilgileri Mobility Tool+ sistemine girisi yapilir.

Ogrencilerin ekle-sil belgeleri (Changes to LA) varsa boliim koordinatérleri ile gerekli yazismalar yapalir.
Qgrenci hareketliligi sona erdikten sonra degisim programi kapsaminda egitimi tamamladigina dair F - 751 -
Ogrenim Hareketliligi Teyit Formu, Transkript, Pasaport giris-¢ikis, OLS sinavinin 2.si, AB Anketi)

Koordinatorliige e-mail ve posta yolu/sahsen teslim eder.

Egitimi tamamlanmig olan grencinin tamamlanan evraklarinin kontrolii Sonrasinda, Mobility Tool+
sistemine girisi yapilir ve hibe 6deme/iade islemleri baslatilir.

Ogrencinin yurtdisinda aldig: transkriptte grenci not basar1 kosulunu sagliyor ise;

Ogrenciye ilgili hibe s6zlesmesinde belirtilen oranda, kalan hibesinin 6deme/iade islemleri baslatilir ve
O0deme islemleri igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordinasyon iginde galigilir. (Ogrenci not
basari kriterini saglasa dahi, daha 6nce kendisine 6denen avans miktarina tekabiil eden siireden az kalmus ise,
gerekli iade miktar1 6grenciden almir. Ogrenciye e-mail ile iade edecedi miktar ve ilgili banka hesap bilgileri
bildirilir ve 6grenci gerekli iadeyi gergeklestirip dekontu Koordinatorliige e-mail ve posta ile ulastirir).
Ogrencinin yurtdisinda aldig1 transkriptte 6grenci not basar1 kosulunu saglamiyor ise;

Ogrencinin hibesinde ilgili hibe s6zlesmesinde belirtilen oranda kesinti yapilir. Kesinti sonrasinda
ogrenciden iade alinmasi gereken miktar olusuyorsa 6grenciye e-mail ile iade edecegi miktar ve ilgili banka
hesap bilgileri bildirilir ve 6grenci gerekli iadeyi gergeklestirip dekontu Koordinatorliige e-mail ve posta ile

ulagtirir.

Odemesi tamamlanan &grencilerin F - 752 - Intibak Formu’nun tamamlanmasina dair bagl bulundugu
fakiilte/enstitii//yiiksekokul/meslek yiliksekokulu kurulu karar1 alinmasi i¢in yazigmalar yapilir.

Islemi tamamlanan belgeler dosyalanir ve arsivlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

e FErasmus+ Uygulama El Kitab1
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e Bagvuru Formu ve Konaklama Formu (her {iniversitenin farkli oldugu i¢in sabit bir kod vermek

miimkiin degildir)
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e F-752- intibak Formu

e F-751-Ogrenim Hareketliligi Teyit Formu
e F-755-Ogrenim Hareketliligi Erasmus Taahhiitname Formu

(Form No: ER-752; Revizyon Tarihi: Revizyon:)
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda staj hareketliligi
gelen 6grenci islemlerine iligkin faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde Erasmus+ Degisim Program kapsaminda staj hareketliligi gelen
ogrenci hareketliligine iligkin faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Erasmus+ Degisim Programi: Yurtiginde egitim veren yiiksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar: arasinda protokol kapsaminda yapilan 6grenci ve ogretim eleman: degisim
programi.

Erasmus+ Kurumlararas: Anlasma: Taraflar arasinda Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ortak
faaliyetler ve programlar gergeklestirme konusunda isbirligi yapma imkani saglayan protokol.

Gelen Ogrenci: Erasmus+ Degisim Programm kapsaminda yurtdisinda bir yiiksekdgretim kurumunda egitim
alan/alacak olan 6grenci.

Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorliigii: Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim
Programina iliskin islemleri yiriitmekle gorevli birim.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorii
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Yurtdisindaki yiiksekogretim kurumlarin aday olarak belirledikleri 6grencilerinin bilgilerini e-posta
aracilifryla Koordinatdrliigiimiize bildirir ve Erasmus Ofisi Sorumlusu aday dgrencilerin staj yapacagi ilgili
akademik birimlerdeki Erasmus Bolim Koordinatorleri ile iletisime gecerek bilgi verir. Erasmus Ofisi
Sorumlusu aday &grencilere bilgi paketlerini e-mail ile gonderir ve basvuru evraklarin tamamlanmasi
beklenir. Gerekli bagvuru evraklar1 (Bilgi Paketi (F - 757 - Staj Hareketliligi Bagvuru Formu, F - 761 -
Konaklama Formu), Fotograf, Pasaport, Saglik Sigortasi) tamamlandiktan sonra, koordinatorliigiimiize
ulagsmasiin ardindan Staj Anlasmasi ve F - 757 - Staj Hareketliligi Bagvuru Formu’nun imza siirecleri
tamamlanir. Bunlara ek olarak Ogrenciye Davet Mektubu hazirlanir ve ilgili yurtdigi yiiksekogretim
kurumuna ve 6grenciye e-posta ve posta araciligiyla gonderilir.

Ogrenci kurumumuza gelmesinin ardindan iiniversitemizde staja baslayabilmesi igin (kimlik karti, sigorta,
oturum izni vb.) kurum ici (Ogrenci Isleri) ve kurum disi (Il Gog idaresi) yazismalar yapilir. 11 Gog
Idaresi'ne gonderilen evraklar: Ogrenci Belgesi, Oturum izni e-randevu, Fotograf, Saglik Sigortas,
Konaklama Belgesi, Davet Mektubu (Tiirk¢e ¢evirisi), Pasaport, Vergi Dairesi Midiirligi’ne 6deme
dekontu. Ogrencinin kurumumuza vardigini gosteren F - 759 - Staj Hareketliligi Teyit Formu Erasmus
Kurum Koordinatorii tarafinca imzalanir ve ilgili evrak yurtdisindaki yiiksekogretim kurumuna e-mail ile
gonderilir.

Ogrencinin staj1 siiresince degisiklik yapilmas1 gerekli ise ekle-sil yapilmas i¢in ilgili akademik birimdeki

bolim koordinatorii ile gorisiiliir ve gerekli belgelerin (Ekle-Sil Belgesi (Changes to LA)) imza siirecleri
takip edilir.
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Staj siireci tamamlanan Ogrencilerin doniis evraklar1 F - 759 - Staj Hareketliligi Teyit Formu &6grenciye
teslim edilir.

Islemi tamamlanan belgeler dosyalanir ve arsivlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
e Erasmus+ Uygulama El Kitab1
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e F - 757 - Staj Hareketliligi Bagvuru Formu

e F-759 - Staj Hareketliligi Teyit Formu
e F-761 - Konaklama Formu

(Form No: ER-753; Revizyon Tarihi: Revizyon:)
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda staj hareketliligi
giden 6grenci islemlerine iliskin faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda staj hareketliligi giden
ogrenci hareketliligine iligkin faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Erasmus+ Degisim Programi: Yurtiginde egitim veren yiiksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar: arasinda protokol kapsaminda yapilan 6grenci ve ogretim eleman: degisim
programi.

Erasmus+ Kurumlararas: Anlasma: Taraflar arasinda Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ortak
faaliyetler ve programlar gergeklestirme konusunda isbirligi yapma imkani saglayan protokol.

Gelen Ogrenci: Erasmus+ Degisim Programm kapsaminda yurtdisinda bir yiiksekdgretim kurumunda egitim
alan/alacak olan 6grenci.

Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorliigii: Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim
Programina iliskin islemleri yiriitmekle gorevli birim.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorii
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Erasmus Komisyonu’nun belirledigi Erasmus+ Se¢im Takvimi’ne gore yabanci dil sinavi bagvurulari ilan
metni hazirlanir, kurum koordinatoriinden onay alinir ve Erasmus web sayfasinda duyurulur.

Erasmus+ Yabanci Dil Sinavi i¢in kurum igi yazismalar yapilir.

Erasmus+ Yabancit Dil Sinavi’nin bagvurulart alinir ve yabanci dil smavi yapilir. Sonuglar Yabanct Diller
Boliimii, Miitercim-Terciimanlik (Ingilizce) Boliimii tarafindan Koordinatorliige bildirilir.

Bagvuru listeleri degerlendirilir. Ogrenci yabanci dil smavinda basari kriterini sagliyor ise; degisim programi
icin basvurusu alinir, kriteri saglamayanlar kabul edilmez.

Ogrenciler staj yapacaklari isletmeden/kurumdan Davet Mektubu talep ederler.

Davet Mektubu’'nu Koordinatorliige bildiren 6grenciler (asil ve yedekler) listelenir ve sonuglar
Koordinatorliik web sayfasinda duyurulur.

Ogrenci, basvuru igin gerekli olan evraklari (Staj Anlasmasi, Pasaport, Fotograf, Transkript, Yurtdisi
Saglik&Kaza&Mesuliyet Sigortasi, Euro Hesap Ciizdani vs.) Koordinatorliige teslim eder.

Staj1 zorunlu olan dgrenciler F - 757 - Staj Hareketliligi Basvuru Formu’nu tamamlayip Ogrenci Isleri’ne
teslim eder.

(Form No: ER-754; Revizyon Tarihi: Revizyon:)
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Ogrencilerden teslim alinan evraklardan Staj Anlasmasi ilgili isletmeye/kuruma e-posta ve/veya posta ile
Ogrenci tarafindan gonderilir.

Ogrenciler, F - 760 - Staj Hareketliligi Taahhiithame Formu’nu tamamlar ve Koordinatérliige teslim eder,
ayrica ilgili konsolosluga hitaben vize yazisi hazirlanir.

Vize yazisinin imzalanmasi sonrasinda yazi 6grenciye elden / posta ile teslim edilir. Vize alan dgrencilere
OLS smnavinin tanimlanir (KA103 icin gegerli, KA107 icin heniiz aktif degil) ve hibe sézlesmesi imzalanir.
Ogrenciye hibe sozlesmesinde belirtilen oranda hibe ddeme islemleri baslatilir ve ddeme islemleri igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon iginde ¢alisilir.

Ogrencilerin yurtdigindaki isletmeye/kuruma vardigina dair F - 759 - Staj Hareketliligi Teyit Formu
ogrencilerden talep edilir ve gelen evraklar dosyalanir.

Giden 6grencilerin bilgileri Mobility Tool+ sistemine girisi yapilir.

Ogrencilerin ekle-sil belgeleri (Changes to LA) varsa boliim koordinatérleri ile gerekli yazigmalar yapilir.
Ogrenci, degisim programi kapsaminda stajini tamamladigina dair belgeleri (F - 759 - Staj Hareketliligi
Teyit Formu, Staj Sertifikas1 (Traineeship Certificate), Pasaport giris-¢ikis, OLS sinavinin 2.si, AB Anketi) -

zorunlu staj ise F - 758 - Staj Hareketliligi Degerlendirme Formu’nu da- Koordinatérliige teslim eder.

Stajin1 tamamlanmig olan 6grencinin tiim evraklar1 kontrol edilir, Mobility Tool+ sistemine girisi yapilir ve
hibe 6deme/iade islemleri baslatilir.

Ogrenci zorunlu stajda basar1 kosulunu saglyor ise;

Ogrenciye ilgili hibe sdzlesmesinde belirtilen oranda, kalan hibesinin 6deme/iade islemleri baslatilir ve
odeme islemleri icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon icinde calisilir. (Ogrenci basar
kriterini saglasa dahi, daha 6nce kendisine 0denen avans miktarina tekabiil eden siireden az kalmis ise,
gerekli iade miktar1 6grenciden alinir. Ogrenciye e-mail ile iade edecegi miktar ve ilgili banka hesap bilgileri
bildirilir ve 6grenci gerekli iadeyi gerceklestirip dekontu Koordinatorliige e-mail ve posta ile ulagtirir).

Ogrenci zorunlu stajda basari kosulunu saglamryor ise;
Ogrencinin hibesinde ilgili hibe sézlesmesinde belirtilen oranda kesinti yapilir. Kesinti sonrasinda
ogrenciden iade alinmasi gereken miktar olugsuyorsa 6grenciye e-mail ile iade edecegi miktar ve ilgili banka
hesap bilgileri bildirilir ve 6grenci gerekli iadeyi gergeklestirip dekontu Koordinatorliige e-mail ve posta ile
ulagtirir.
Islemi tamamlanan belgeler dosyalanir ve arsivlenir.
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

e FErasmus+ Uygulama El Kitab1

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

F - 757 - Staj Hareketliligi Bagvuru Formu

F - 758 - Staj Hareketliligi Degerlendirme Formu
F - 759 - Staj Hareketliligi Teyit Formu

F - 760 - Staj Hareketliligi Taahhiitname Formu

(Form No: ER-754; Revizyon Tarihi: Revizyon:)
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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ders verme /
egitim hareketliligi giden personel islemlerine iliskin faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ders verme / egitim
hareketliligi giden personel hareketliligine iliskin faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Erasmus+ Degisim Programi: Yurtiginde egitim veren yiiksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar: arasinda protokol kapsaminda yapilan 6grenci ve ogretim elemani degisim
programi.

Erasmus+ Kurumlararas: Anlagma: Taraflar arasinda Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ortak
faaliyetler ve programlar gergeklestirme konusunda isbirligi yapma imkan: saglayan protokol.

Gelen Ogrenci: Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda yurtdisinda bir yiiksekdgretim kurumunda egitim
alan/alacak olan 6grenci.

Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorliigii: Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim
Programina iliskin islemleri yiriitmekle gorevli birim.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorii
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve personel degisimi amaciyla yurtdisi tniversitelerle
gerekli yazismalarin yapilmasinin ardindan kurumlararast anlasmanin taslak metni hazirlanir ve her iki

kurumun yasal temsilcisi tarafindan imzalanir.

Erasmus Komisyonu’nun belirledigi Erasmus+ Se¢im Takvimi’ne gore bagvurularin ilan metni hazirlanir,
kurum koordinatériinden onay alinir ve Erasmus web sayfasinda duyurulur.

Basvurularin alinir, listelenir ve sonuglar (asil ve yedekler) Erasmus web sayfasinda duyurulur.

Giden Akademik/Idari Personel dosyalarinin hazirlanmaya baslanir.

Personel dosyalarindaki evraklarin kontrolii sonrasinda personele hibe sdzlesmesinde belirtilen oranda hibe
O0deme islemleri baslatilir. Odeme islemleri i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon i¢inde
caligilir.

Erasmus Ofisi Sorumlusu personele doniis evraklar: hakkinda bilgi verir.

Doniiste program kapsaminda ders verme/egitim alma hareketliligini tamamladigina dair belgeleri; F - 762 -
Ders Verme Hareketliligi Teyit Formu /F - 763 - Egitim Alma Hareketliligi Teyit Formu, Pasaport giris-¢ikis

sayfalarimin fotokopisi, Ugus kartlarim1 Koordinatorligiimiize teslim eder.

Dontis evraklarinin kontrolii yapilir ve personelin bilgileri Mobility Tool+ sistemine girisi yapilarak
personele AB Anketi gonderilir.
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Hareketliligi tamamlayan personelin evraklar: teslim alindiktan sonra 6deme islemleri hazirlanir, Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordinasyon icinde ¢aligilir.
Islemi tamamlanan belgeler dosyalanir ve arsivlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
e Erasmus+ Uygulama El Kitab1
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

e F-762 - Ders Verme Hareketliligi Teyit Formu
e F-763 - Egitim Alma Hareketliligi Teyit Formu

(Form No: ER-755; Revizyon Tarihi: Revizyon:)
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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ders verme /
egitim hareketliligi gelen personel islemlerine iliskin faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ders verme / egitim
hareketliligi gelen personel hareketliligine iliskin faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

Erasmus+ Degisim Programi: Yurtiginde egitim veren yiiksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar: arasinda protokol kapsaminda yapilan 6grenci ve ogretim eleman: degisim
programi.

Erasmus+ Kurumlararas: Anlasma: Taraflar arasinda Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda ortak
faaliyetler ve programlar gergeklestirme konusunda isbirligi yapma imkani saglayan protokol.

Gelen Ogrenci: Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda yurtdisinda bir yiiksekdgretim kurumunda egitim
alan/alacak olan 6grenci.

Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorliigii: Kirklareli Universitesinde Erasmus+ Degisim
Programina iliskin islemleri yiriitmekle gorevli birim.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Erasmus+ Degisim Programi Kurum Koordinatorii
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
Erasmus+ Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve personel degisimi amaciyla yurtdisi tiniversitelerle
gerekli yazismalarin yapilmasinin ardindan kurumlararast anlasmanin taslak metni hazirlanir ve her iki

kurumun yasal temsilcisi tarafindan imzalanir.

Yurtdigindaki yiiksekdgretim kurumlarinda gérevli personel kurumumuzu ziyaret etmek istedigini belirten ve
kendi bilgilerini igeren e-postay1 Koordinatorliigiimiize gonderir.

Gelecek olan personelin ziyaret edecegi ilgili akademik/idari birimlerle iletisime gegilerek bilgi verilir.
Personelin bagvuru evraklarini (Ders Verme / Egitim Alma Anlagmasi, Pasaport) tamamlanmasi beklenir.
Bagvuru evraklarinin Koordinatorliige ulagsmasinin ardindan imza siirecleri baslatilir.

Imzalanan evraklar (Ders Verme / Egitim Alma Anlasmasi) ve Davet Mektubu ilgili yurtdis1 yiiksekdgretim
kurumuna ve personele e-posta araciligiyla gonderilir.

Personelin dahil oldugu proje KA103 ise; personelin bagli oldugu yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumu hibe
Odemesini yapar (personel hibeli ise).

Personelin dahil oldugu proje KA107 ise; personelin misafir oldugu yiiksekégretim kurumu hibe 6demesini
yapar (personel hibeli ise).
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Personele hibe sozlesmesinde belirtilen oranda, avans 6deme islemleri hazirlanir ve 6deme islemleri igin

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde ¢aligilir.

Odeme yapilacak olan personel igin Vergi Dairesi Miidiirliigii’nden vergi no alinir, Ziraat Bankasi’ndan Euro

hesabi actirilir.

Ders verme / egitim alma siireci tamamlanan personelin doniis evraklart hazirlanir; F - 762 - Ders Verme
Hareketliligi Teyit Formu / F - 763 - Egitim Alma Hareketliligi Teyit Formu personele teslim edilir ve
personele (sadece KA107 kapsamindakilere) AB Anketi Mobility Tool+ sistemi iizerinden tanimlanir.

Islemi tamamlanan belgeler dosyalanir ve arsivlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
e FErasmus+ Uygulama El Kitab1
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

o F-762 - Ders Verme Hareketliligi Teyit Formu
F - 763 - Egitim Alma Hareketliligi Teyit Formu

(Form No: ER-756; Revizyon Tarihi: Revizyon:)
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