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Basvuru ilani Ulusal Ajans’a Kontenjanlar; tahsis edilmesi Erasmus Yabanci Diller 1ay
Hazirhigi gonderilmis olan beklenen hibe miktari ve mevcut Kurum Yiiksekokulu

Hareketlilik
Projesi Bagvurusu
(Hibe Talebi)
dogrultusunda,
bolimlere gore
hibe verilebilecek
aday 6grenci
kontenjanlarinin
belirlenmesi ve
ilanin
hazirlanmasi

kurumlararasi anlagmalar
degerlendirilerek belirlenir. Ancak,
kontenjanlar genellikle tahsis
edilen kesin hibe miktari belli
olmadan belirlendiginden secilen
6grencilerin aday olduklari ve
ancak Ulusal Ajans’in hibe dagitim
sonuglarini ilan etmesinden sonra
sonuglarin kesinlik kazanacagi
ilanda belirtilir.

Yabanci Dil Sinavi igin, Yabanci
Diller Yiiksekokulu ile birlikte sinav
tarihleri belirlenir.

ilanda, kimlerin bagvurabilecegi,
basvuru baslangig ve bitis tarihi,
kontenjan agilan bolimler,
gidilebilecek anlagmali Giniversiteler
ve bunlarin talep ettigi yabanci dil
seviyeleri, kontenjan sayilari,
basvuru icin gerekli sartlar, basvuru
yontemi ve teslim edilmesi gereken
belgeler, degerlendirme olglitleri,
aylik hibe miktarlari, yabanci dil
sinavi tarihi ve diger agiklamalar
bulunur.

Giden Ogrenci Basvurusu igin
kullanilan Erasnet Online Basvuru
sistemi veri tabanina tim giincel
veri girigleri yapilir.

Koordinatori

Erasmus
Program
Sorumlulan

Glzel Sanatlar
Bolimu

Universite
Matbaasi




Basvuru ilanina iliskin afis hazirlanir
ve bastirilir.

Basvuru ilani Bagvuru ilaninin Basvuru ¢agrisi web sayfasinda en Erasmus Basin ve Halkla 3 gin
Universitemizin az 20 gilin siireyle tutulur. Program iliskiler Birimi
internet Cogaltilmis ilan afisleri tim ilgili Sorumlulari
sayfasinda fakdltelere ve birimlere dagitilir. Tim ilgili
yayimlanmasi ve Fakulteler ve
ilana iligkin Birimler
afislerin tiim ilgili
fakiltelerin ilan Genel Evrak
panolarina Birimi
asilmasi yoluyla
basvuru c¢agrisi
yapilmasi
Bagvurular Programa Bagvurular Erasnet Online Basvuru Erasmus BolUim Erasmus 20-25 giin
basvurmak sistemi Uzerinden yapilir. Ciktisi Program Koordinatorleri
isteyen alinan Giden Ogrenci Basvuru Sorumlulari
Ogrencilerin Formu, 6grenci ve bolim Erasmus ilgili fakiiltelerin
basvurularinin Koordinatori tarafindan o6grenci isleri
alinmasi imzalanmis haliyle, ekinde glincel ofisleri
transkript ve gerekli ise yabanci dil
belgesi ile Koordinatorlige elden
teslim edilir. Bagvuru sahiplerine
Basvuru Teslim Tutanagi verilir.
Uygunluk Tim basvurular Bagvuru siireci sona erip tim Erasmus Yabanci Diller 2-3 glin
Denetimi icin “uygunluk basvurular elden teslim alindiktan Program Yiiksekokulu
denetimi” sonra, online basgvuru sisteminden Sorumlulari
yapilmasi ve veriler aktarilir, uygunluk denetimi
yabanci dil yapilir, yabanci dil sinavina girecek
sinavina girecek o6grenciler belirlenir, listeler
ogrencilerin Yabanci Diller Yiiksekokuluna
belirlenmesi gonderilir.
Yabanci Dil iki asamali Yabanci Dil Sinavi Yabanci Diller Erasmus Yabanci Diller 2-4 glin
Sinavi yabanci dil Yiiksekokulu tarafindan yapilir. Program Yiiksekokulu
sinavinin Oncelikle tim basvuru sahiplerinin | Sorumlulari
yapilmasi girecegi B1 diizeyi yabanci dil sinavi

(ingilizce ve Almanca)
gerceklestirilir. Bu sinavdan alinan
sonuca gore belli bir diizeyin
Uzerinde puan alan ve ayrica
gidilecek tiniversitenin talep ettigi
yabanci dil seviyesi B2 olan adaylar
birkag giin sonra B2 diizeyi ingilizce




dil sinavina girerler. Sinav sonuglari,
tutanaklarla birlikte
Koordinatorliglimize resmi yaziile
gonderilir.

Degerlendirme Yabanci dil sinav S6z konusu proje yilina ait Erasmus | Erasmus Erasmus 1 hafta
sonuglari ve not Uygulama El Kitabi hiikiimlerinde Program Ogrenci Segim
ortalamalarina belirtildigi sekilde akademik basari Sorumlulari Komisyonu
gore, bolim dizeyi (genel not ortalamasi) ve dil
kontenjanlari puani agirliklarina gore, her
dahilinde bélimden alinan bagvurular kendi
basvurularin icinde kontenjanlara gore
degerlendirilmesi | degerlendirilir ve programa
ve Komisyon katilmaya hak kazanan aday
Karari alinmasi ogrenciler (asil ve yedek) belirlenir.

Erasmus Segim Komisyonu
toplanarak alinan kararlar ve
listeler imza altina alinir.

Sonug ilani Se¢im Erasmus Secim Komisyonun nihai Erasmus Basin ve Halkla 1 gln
sonuglarinin ilan kararina gore segim sonuglari, Program iliskiler Birimi
edilmesi basvuran bitilin 6grencilerin, Sorumlulari

degerlendirmeye tabi tutulan
bitun alanlarda aldiklari puanlari,
asil ve yedekleri, takip eden siirece
iliskin bilgileri (itiraz, feragat,
bilgilendirme toplantisi vs.)
icerecek sekilde web sayfasinda
yayimlanir.

Genel Aday 6grenciler Genel bilgilendirme toplantisi, Erasmus Saglik Kiltur 5-7 glin

Bilgilendirme ve | igin genel segim sonuglari ilan edilirken Kurum Spor Dairesi

Oryantasyon bilgilendirme ve duyurulan tarihte ve salonda Koordinatori

Toplantisi oryantasyon programa katilmaya hak kazanan Guzel Sanatlar
toplantisinin tim asil ve yedek aday 6grencilerin | Erasmus Bolumu
yapilmasi, katihmiyla yapilir. Bu toplantida Program
gidilecek ogrencilere, basvuru formlarindaki | Sorumlulari
Universite tercihleri ve basari siralamalari

yerlestirmelerin
duyurulmasi,
hareketlilik
dénemlerinin
belirlenmesi

dikkate alinarak belirlenmis olan
gitmeye hak kazandiklar
(yerlestikleri) tiniversiteler
duyurulur. Ogrencinin tercihine ve
gidilecek olan universitedeki
programin uygunluguna gore
o6grencilerin hareketlilikten
yararlanacaklari yariyil ile ilgili
teyitler alinir. Kendilerini bekleyen




slire¢ tiim ayrintilariyla anlatilir ve
Erasmus Yol Haritasi dagitilir.
Toplanti 6ncesinde, salon tahsisi
icin yazismalar yapilir. Erasmus Yol
Haritasi kitapgigi giincellenir, grafik
tasarimi gdzden gegirilir ve yeterli
saylida bastirilir. Basari siralamalari
ve tercihlere gore gidilecek
Universite yerlestirmeleri yapilr,
toplanti tutanaklari hazirlanir.

Feragat ve Feragat Katimci adayi olarak segilen ancak | Erasmus 10-15 giin
Yedek dilekgelerinin hakkindan feragat etmek isteyen Program
Yerlestirmeleri alinmasi, yedek ogrenciler, ilan edilen resmi feragat | Sorumlulari
aday slresi icinde, Koordinatorlige
yerlestirmelerinin | matbu feragat dilekgesi teslim
yapilmasi eder. Feragat eden asil adaylarin
yerine yedek aday yerlestirilecek
ise, yedek adaylara ulaslilir ve
yerlestirmeleri yapilir.
Pasaport Pasaport ile ilgili Ogrenciler, hali hazirda pasaportlari | ilgili Erasmus Rektorliik Mugla Vergi 10-15 giin
islemleri bilgilendirme, geri | bulunmuyorsa en kisa zamanda Program Dairesi
bildirimlerin pasaport edinmeleri hususunda Sorumlusu
alinmasi, hargsiz bilgilendirilir. 25 yagin Gizerindeki
pasaport bagsvuru | 6grencilerin hargsiz pasaport
yazilarinin ¢ikartabilmeleri igin gerekli Rektor
hazirlanmasi, imzali resmi yazilar hazirlanir ve
pasaportlarin ogrencilere tutanak ile verilir.
edinilmesi Ogrenciler pasaport basvurularini
yapar ve pasaportlarini alirlar.
Adaylik Bildirimi | Kesinlesen Ogrencilerin katilimci adayi olarak ilgili Erasmus Adayhk bildirimi | 1-2 ay
Erasmus yerlestikleri Gniversiteler, Erasmus Program yapilan
adaylarinin Program Sorumlulari tarafindan Sorumlusu anlagmali
gidecekleri paylasiimis olup, takip eden Universitelerin
anlagmali sliregte, her 6grencinin, gidecegi Erasmus
Universiteye Universiteye gore, tim islemlerini birimleri
resmi olarak ylriten bir program sorumlusu
bildirilmesi (idari koordinator) olacaktir.

Erasmus Programina katilmak
Uzere segilmis 6grencilerin isimleri
ve detay bilgileri, misafir olacaklar
anlagmali tniversitenin ilgili
birimine/ofisine e-posta ile
bildirilir.




Basvurular Basvuru igin Misafir olunacak liniversiteden ilgili Erasmus Genel Evrak Basvuru yapilan | 1-3 ay
Sireci istenen belgelerin | adaylik bildirimi sonrasi onay Program Birimi anlagmali
hazirlanmasi, alinmasinin ve basvuru siireci ile Sorumlusu Universitelerin
Koordinatorlige ilgili bilgilendirmenin ulagmasinin Erasmus
teslim edilmesi, ardindan, 6grenciler istenen tim Koordinatorli birimleri
basvuru basvuru belgelerini hazirlamaya k idari
belgelerinin baslar ve basvuru yapilan personeli
misafir olunacak Universitenin son basvuru tarihini
Universiteye gecmeyecek sekilde
gonderilmesi Koordinatorlige teslim eder.
Birgok Universite icin online
basvuru sistemleri mevcuttur.
Basvuru Formu esas olmak lizere,
barinma basvurusu, pasaport
kopyasi, transkript, yabanci dil
diizeyi teyit belgesi, CV, 6grenci
belgesi, sigorta poligesi, gibi
belgeler istenebilmektedir. Tim
belgeler, online basvuru/kayit
sistemleri ya da e-posta yoluyla
misafir olunacak Universiteye
iletilir, talep ediliyorsa orijinal
belgeler posta ile gonderilir.
Ogrenim Ogrenim Erasmus 6grenim hareketliligi ilgili Erasmus BoOlUm Erasmus | Basvuruyapilan | 1-3 ay
Anlasmasi Anlasmalarinin baslamadan 6nce mutlaka Ogrenim | Program Koordinatorleri | anlasmali
hazirlanmasi, Anlasmasi imzalanir. Ogrenim Sorumlusu Universitelerin
imzalanmasi, dénemine tam taninirlik Erasmus
gonderilmesi ve saglamakta kullanilacak olan, birimleri

onaylanmasi

misafir olunacak Universitede
alinmasi planlanan dersleri ve
bunlara karsilik Gniversitemizde
taninacak dersleri ve kredilerini
gobsteren, g tarafli olarak 6grenci,
Universitemiz ve misafir olunacak
Universite tarafindan imzalanarak
onaylanan bu belge basvuru
surecinin en 6nemli
islemlerindendir. Bu anlagsmanin
(6grencinin tercih ve zorunluluklari
g6z onlnde bulundurularak)
hazirlanmasinda (derslerin
secilmesinde) Boliim Erasmus
Koordinatorleri birinci derecede
sorumlu ve yardimcidir.




Kabul Belgeleri Ogrenci kabul Basvurusu yapilan 6grenciler igin ilgili Erasmus Misafir olunacak | 1-2 ay
belgelerinin misafir olunacak Universiteden Program anlagmali
ulasmasi Kabul Mektubu ve vize i¢gin gerekli Sorumlusu Universitelerin
diger belgeler talep edilir. Gerekli Erasmus
detaylari iceren bu belgeler Birimleri
6grencinin kendisine ya da
Koordinatorlige gonderilir.
Burs Mektuplari | Erasmus burs Vize basvurusunda kullanmak tizere | ilgili Erasmus Rektorliik 15 gilin
(hibe) ingilizce olarak ilgili makama Program
mektuplarinin yazilmis ve 6grencinin Erasmus Sorumlusu
hazirlanmasi Programi yararlanicisi olarak detay
bilgileri yaninda alacagi hibe
miktarini belirten, Rektorlik
tarafindan imzalanmis resmi yazilar
ogrencilere verilir.
Vize Bagvurulan | Kabulliini almis ve | Gidecegi tlkenin vize sartlarini ilgili Erasmus ilgili Glke elgilik 1-3ay
gerekli tim o6grenmek, gerekli belgeleri temin Program yada
belgeleri etmek ve vize basvurusunu Sorumlusu konsolosluklari
hazirlamis yapmak, Koordinatorligiin destegi
ogrencilerin ile 6grencinin sorumlulugundadir.
gidecekleri
Glkenin ilgili
elgiligine/konsolo
sluguna vize
basvurularinin
yapilmasi
Hibe Ogrencilerden Ogrenciler kendilerine hibe Erasmus 15-20 gilin
Sozlesmeleri banka hesap o6demelerinin yapilabilmesi igin, Kurum

bilgilerinin
toplanmasi,
sigorta
poligelerinin
alinmasi, hibe
sozlesmelerinin
imzalanmasi

Universitemizin Erasmus Proje
hesabinin bulundugu devlet
bankasinda Avro hesabi agtirarak
Koordinatorlige hesap bilgilerini
iletmekle yuktumludarler. Egitim
amach saglik sigortasi yaptirarak,
police kopyalarini Koordinatérlige
iletirler. Erasmus Ogrenci Ogrenim
Hareketliligi S6zlesmesi
Universitemiz ile 6grenci arasinda
imzalanir. Kisisel bilgiler, misafir
olunacak tlke, hareketlilik siiresi,
hibe miktari, banka hesap
detaylari, sigorta bilgileri, haklar ve
sorumluluklar gibi konulara ait
bilgileri icerir.

Koordinatori

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu




Cevrimigi Dil Cevrimigi Dil AB Komisyonunun Erasmus ilgili Erasmus Ulusal Ajans 30-45 giin

Sinavi Destegi (OLS) katihmcilari igin tasarladigi Program
sistemi tizerinden | Cevrimigi Dil Destegi (OLS) sistemi Sorumlusu
hareketlilik 6ncesi | lizerinden, Ulusal Ajans tarafindan,
yabanci dil kurumumuzla imzalanmis hibe
sinavinin sozlesmesine uygun olarak, yeterli
yaptiriimasi sayida atanan yabanci dil sinav

lisanslari, gidecek olan 6grencilere
verilir ve ikincisi hareketlilik sonrasi
yapilmak tizere, ilk sinav,
hareketlilik baglamadan 6nce tiim
katilimcilar tarafindan tamamlanir.
Otomatik dil kursu ya da istege
bagh dil kursu atamalari yapilir.

Hibe Odemeleri | Vizelerini alan ve Ogrencilere 6denecek toplam hibe | Erasmus Strateji Proje hesabinin | 3-5 giin
gidis tarihleri miktari, Ulusal Ajans tarafindan Kurum Gelistirme bulundugu ilgili
kesinlesen gidilen Ulkeye bagh olarak Koordinatori Dairesi devlet bankasi
ogrencilere hibe belirlenmis olan aylik miktar ile
ddemelerinin (ilk | gidilen siire (planlanan/éngoriilen) | ilgili Erasmus
taksit) yapilmasi carpimi olarak hesap edilir. Hibe Program

odemesi iki taksitte yapilir. Hesap Sorumlusu
edilen toplam hibenin %80’
6grenci gitmeden 6nce hesabina
yatirihir. ikinci taksit ddemesi,
6grenim dénemi sonunda yapilir ve
katihm belgesinde yer alan kesin
gerceklesme siiresi dikkate alinarak
hesaplanir.

Hibe 6deme talepleri resmi yazi ile
Koordinatorlik tarafindan Strateji
Gelistirme Dairesine gonderilir ve
Strateji Gelistirme Dairesi’nin
bankaya 6deme talimati yazisi
gondermesini takiben, her 6grenci
icin belirtilen tutar banka
tarafindan hesaplarina aktarilir.

Kayit islemleri Giden Erasmus S6z konusu yariyilda Erasmus Erasmus Ogrenci Isleri 2-4 glin
ogrencilerine ait katihmcisi olarak yurtdisinda Kurum Dairesi
kesin listelerin 6grenim gorecek 6grencilerin Koordinatori
gonderilmesi, listesi, stiregle ilgili agiklamalar Tim ilgili
“Erasmus ile iceren resmi yazi ile kayitl olduklari | ilgili Erasmus Fakulteler
giden 6grenci” Fakiiltelere ve Ogrenci isleri Program
kayitlarinin Dairesine bildirilir. Faklltelerin hem | Sorumlusu Bo6lUim Erasmus

yapilmasi

bolim Erasmus koordinatorlerini

Koordinatorleri




hem akademik danismanlari
bilgilendirmesi talep edilir.
Ogrencilere de siiregle ilgili e-posta
gonderilir. Genel uygulamada,
giden Erasmus 6grencilerinin
Uizerinde ders kaydi olmamalidir
ancak 6grenim harci yukimlulGgu
olan 6grenciler harglarini 6der ve
ogrenciliklerinin devamini saglar.
Ogrencilerin varsa aldiklari burs
veya kredilerin devam etmesi
esastir. Bunun icin YOKSIS veri
tabaninda aktif goériinmeleri
gereken ancak ders kaydi
olmadigindan aktif gériinmeyen
6grenciler “Erasmus ile giden
o6grenci” statlsinde kayit edilir.

Akademik
danismanlar

Ogrenim Ogrenim Cesitli nedenlerle hareketlilik ilgili Erasmus | B&lim Erasmus 1ay
Anlasmasi Anlasmasinda oncesi 6grenim anlagsmasinda yer Program Koordinatorleri
Degisiklikleri degisiklik alan derslerde yapilacak olan Sorumlusu
taleplerinin degisiklikler 6grencinin gittigi
alinmasi, Universitede akademik donemin
belgelerin baslamasini takiben en geg 1 ay
hazirlanmasi, icinde yapilir. Ogrenciler hem
onaylanmasi Koordinatorligimiizden hem de
bolim Erasmus koordinatériinden
degisiklikler igin onay alir. Ogrenim
Anlasmasi formunun, degisikliklere
iliskin ikinci kismi kullanilir, 6grenci,
Universitemiz ve 6grencinin gittigi
Universite yetkilileri tarafindan
tekrar onaylanir ve imzalanir.
Donis Belgeleri | Misafir olunan Hareketlilik faaliyetini tamamlayip ilgili Erasmus 10-30 gilin
ve Islemleri Universiteden donen 6grenci, misafir oldugu Program
alinan hareketlilik | Universiteden aldigi, 6grenim Sorumlusu

sonrasi belgelerin
teslim alinmasi,
Mobility Tool
sistemine veri
girisi yapilmasi ve
katilimci final
raporunun teslim
alinmasi, OLS

tarihlerini teyit eden Erasmus
Katihm Sertifikasi ile 6grenim
doéneminde aldigi derslere,
kredilere ve notlara iliskin
hareketlilik sonrasi Erasmus
Transkript Belgesini
Koordinatorlige teslim eder. Bu
belgeler 1siginda, 6grencinin
hareketliligi ile ilgili tiim bilgiler AB




ikinci sinavinin
yapilmasi

Komisyonunun Mobility Tool
(Hareketlilik Araci) adli sistemine
girilir. Sistemin otomatik olarak
gonderdigi link Gizerinden 6grenci
Katihmci Final Raporunu tamamlar.
Yine OLS sistemi tarafindan,
o6nceden tanimlanmis dondis
tarihine gore gonderilen ikici
davetle, 6grenci hareketlilik
sonrasi gevrimigi dil sinavini
tamamlar.

Akademik
Taninma

Akademik
taninma
islemlerinin
yapilmasi

Ogrencinin Erasmus Transkript
Belgesini teslim etmesiyle birlikte
akademik taninma (6grencinin
yurtdisinda almig oldugu tiim kredi
ve notlarin taninmasi) stireci baglar.
Ogrencinin transkript belgesi ilgili
b6lim Erasmus Koordinatoriine
iletilir.

Erasmus Ogrenci Ogrenim
Hareketliligi Akademik Taninma
Formu, Erasmus Transkripti ve
Ogrenim Anlasmasi esas alinarak
Bolim Erasmus Koordinatoriince
doldurulur, imzalanir ve uygunluk
onayi i¢in Koordinatorlige
gonderilir.

Uygunlugu onaylanan Akademik
Taninma Belgesi, resmi yazi ile ilgili
Fakulteye gonderilir ve fakiilte
kurulunun onayina sunulur. Kurul
kararina istinaden 6grencinin
taninan dersleri, kredileri ve
notlari, ilgili fakiltenin 6grenci isleri
tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi
Gzerinde islenir ve hareketlilik
sonrasl transkripti olusur.

Erasmus
Kurum
Koordinatori

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

B6lim Erasmus
Koordinatorleri

ilgili Fakilteler

Ogrenci Isleri
Dairesi

15-30 gilin

Hibe Odemeleri

Faaliyetini
tamamlayarak
donis yapan ve
tiim donis
belgelerini teslim
edip, dénis
islemlerini

Bakiye hibe 6demesi, hareketlilik
doénemi sonunda 6grencinin donis
belgelerini teslim etmesinin,
katihmci final raporunu ve OLS
ikinci sinavini tamamlamasinin
ardindan yapilir. Erasmus Katilim
Sertifikasina gore fiili hareketlilik

Erasmus
Kurum
Koordinatori

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

Strateji
Gelistirme
Dairesi

Proje hesabinin
bulundugu ilgili
devlet bankasi

30-45 glin




tamamlayan
Ogrencilere
bakiye hibe
6demelerinin
yapilmasi

sliresine ve 6grencinin
basari/sorumluluklarini yerine
getirme diizeyine bakilarak
6grencinin toplam hak edilen hibesi
hesaplanir, ilk 6deme
disuldiglinde kalan miktar
6grencinin hesabina yatirihr.

OGRENCi OGRENi

M HAREKETLILIGi (GELEN OGRENCI)

Adaylik Bildirimi | Erasmus gelen Kendi Universitesi tarafindan ilgili Erasmus Adayhk 3-7 glin
Ogrenci Erasmus Programina katiimak Program bildirimini
adaylarinin Uzere segilmis ve liniversitemize Sorumlusu yapan anlasmall
anlagmali basvurmak isteyen 6grencilerin Universitelerin
oldugumuz isimleri ve detay bilgileri, kendi Erasmus
Universiteler Universitesinin Erasmus birimleri
tarafindan Ofisi/Koordinatéri tarafindan
Koordinatorligi Koordinatorliglimiize e-posta ile
miize resmi bildirilir. Bu bildirimlere cevaben,
olarak bildirilmesi | aday gosterilen 6grencilere basvuru

icin gerekli tim belgelerle birlikte
bir bilgilendirme e-postasi
gonderilir. Bu e-posta, aday
6grencilerin Gniversitemizde
alabilecekleri derslere ve ilgili
b6lim Erasmus Koordinatoriine
iliskin bilgi de igerir.

Gelen Ogrenci Basvuru igin Gelen 6grenci adaylari, ilgili Erasmus BOlUm Erasmus | Gonderen 1-3ay

Bagvurulari istenen Universitemize basvuru igin istenen | Program Koordinatorleri | anlagmali
belgelerin, belgeleri hazirlar, Sorumlusu Universitelerin
gonderen Koordinatorliglimiize gonderir: Erasmus
Universite ya da Erasmus Gelen Ogrenci Basvuru birimleri
Ogrencilerin Formu
kendisi tarafindan | Ogrenim Anlasmasi
Koordinatorligi Pasaport Kopyasi
miize Transkript
gonderilmesi ve Belgeler uygunluk denetiminden
isleme konulmasi | gegirilir, eksikler varsa bildirilir,

6grenim anlasmasi onay icin ilgili
bolim Erasmus Koordinatoriine
gonderilir, basvuru formu
onaylanir.

Gelen Ogrenci Gelen 6grenci Ogrenim anlasmalari hem béliim ilgili Erasmus Bo6lim Erasmus 30-45 glin

Kabuli adaylarina kabul Erasmus koordinatori, hem de Program Koordinatorleri
mektubu ve Koordinatorliglimiz tarafindan Sorumlusu




bilgilendirme
gonderilmesi

onaylanan 6grencilere Kabul
Mektubu, onayh 6grenim
anlasmasi, onayli basvuru formu
gonderilir.

Planlanan hareketlilik dénemleri ile
ilgili pratik bilgiler (barinma,
akademik takvim, vize, seyahat,
sigorta, ikamet izni vb.) iceren bilgi
kitapgigi gonderilir. Strekli
yazismalar yapilarak, sorulari
yanitlanir. Gelis 6ncesi, kalacaklan
yer, gelis tarihleri gibi konularda
teyit alinir ve buna gore planlama
yapihr.

Residorm’da kalmak isteyen
ogrenciler igin gerekli
yonlendirmeler yapilir, yurt idaresi
ile gorasular.

Residorm
Ogrenci Yurdu

OBS Kaydi

Kabul edilen
gelen 6grenciler
icin 6grenci
numaralar
belirlenerek ilk
OBS kayitlarinin
yapilmasi

Gelen 6grenci listeleri resmi yazi ile
Ogrenci Isleri Dairesine gdnderilir,
Erasmus Gelen Ogrenci numaralari
belirlenir, ilk OBS kayitlari yapilir,
o6grenci kartlari olusturulur.

Gelen 6grenci listeleri, 6grencilerin
misafir olacagi ilgili fakiiltelere
iletilir, b6lum Erasmus
koordinatorleri bilgilendirilir.

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

Ogrenci Isleri
Dairesi

ilgili fakiilteler

Bolim Erasmus
Koordinatorleri

10-15 glin

Oryantasyon
Toplantisi

Gelen 6grenciler
icin ilk
oryantasyon
toplantisinin
yapilmasi

Gelen 6grenciler igin ilk
oryantasyon toplantisi yapilir,
manuel kayit formlari olugturulur,
tiim gerekli bilgilendirmeler yapilir,
kullanacaklari belgeler ve hos
geldin paketleri dagitilir, 6grenim
anlagmalari ile se¢mis olduklari
dersler ile ilgili goriismek ve
tanismak Gizere bolim Erasmus
koordinatérlerine yonlendirilir,
ders degisiklikleri olacaksa
belirlenir, yeniden 6grenim
anlagmasi diizenlenir, génderen
Universiteye bildirilir.

Ogrenciler icin kampiis turu
diizenlenir.

Erasmus
Kurum
Koordinatori

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

Bolim Erasmus
Koordinatorleri

Yari zamanli
¢alisan
ogrenciler

Mentor
Ogrenciler

Gonderen
anlagmali
Universitelerin
Erasmus
birimleri

1-3 glin




Ders Kayitlar Gelen Ogrenim anlasmalarinda ilgili Erasmus BO6lUm Erasmus 5-7 glin
Ogrencilerin gerekiyorsa degisiklikler yapilmasi Program Koordinatorleri
alacagi derslerin ve alinacak derslerin Sorumlusu
kesinlesmesi ve kesinlesmesinin ardindan, gelen ilgili Fakiltelerin
ders kaydi igin ogrencilerin alacaklari dersler tek Ogrenci isleri
fakultelere tek ilgili fakiltelere resmi yazi ile Ofisleri
bildirilmesi bildirilir. Miifredat dahilinde
mevcut olmayan ve 6zel olarak
acilmasi gereken ingilizce derslerin
acilmasi ve her bir 6grencinin ders
kayitlarinin yapilmasi talep edilir.
Aktivasyon Gelen Universitemiz 6grencilerinin tiim ilgili Erasmus Bilgi islem 2-3 gln
islemleri ogrencilerin tek online islemleri (yemek Program Dairesi
sifre kayitlarinin rezervasyonu, Eduroam, OBS vs.) Sorumlusu
yapilarak ylritebilmeleri igin aktivasyon
aktivasyon islemi yapilir, tek sifreleri
isleminin olusturulur
tamamlanmasi
ikamet izni Gelen ikamet izni ile ilgili siire¢ hakkinda ilgili Erasmus | Yari zamanli il Gog idaresi 30-45 giin
ogrencilerin bilgilendirilmis olan 6grencilerin Program calisan
ikamet izni her biri igin ikamet izni randevu Sorumlusu ogrenciler
randevu basvurusu yapilir. Bizzat 6grenci ile
basvurularinin birlikte online formlar doldurularak
yapilmasi, randevu alinir. Koordinatorligimiiz
basvuru ya da 6grencinin kendisi tarafindan
dosyalarinin temin edilmesi gereken tim
hazirlanmasi belgeler toplanarak, randevu
gliniine kadar hazir olmak (zere
basvuru dosyalari olusturulur.
ikamet izni basvuru dosyasinda;
ikamet izni basvuru formu, resmi
talep yazisi, 6grenci belgesi, kira
kontrati ya da yurt kalis belgesi,
sigorta poligesi, pasaport, fotograf
ve
ikamet harci ddeme belgesi
bulunur. Randevu giiniinde
o6grencilerin yanina mihmandar
verilmesi gerekiyorsa verilir.
Donis Belgeleri | Erasmus Erasmus déneminin sonuna gelen, Erasmus Bolim Erasmus | Gonderen 15-30 gilin
ve Islemleri doénemini sinavlarini tamamlayan Kurum Koordinatorleri | anlasmali
tamamlayan ogrencilerin, taslak sinav not Koordinatori Universitelerin
Ogrencilerin belgeleri teslim alinir, OBS not Erasmus
donus girisleri incelenir ve bu dogrultuda birimleri




belgelerinin
hazirlanmasi

Erasmus sonrasi Transkript
Belgeleri hazirlanir. Faaliyet
strelerini teyit eden Katilim
Sertifikalari hazirlanir. Katilim
Belgeleri 6grenciye elden teslim
edilir. Transkript Belgeleri, takip
eden 2-3 hafta icinde génderen
Universiteye ve 6grencinin
kendisine e-posta ve posta yoluyla
iletilir.

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

Ders alinan
akademik
personel

OGRENCI STAJ HA

REKETLILIGI (GIDEN OGRENCI)

PERSONEL (DERS VERME/EGITiM ALMA) HAREKETLILIGi (GIDEN PERSONEL)

Basvuru ilani
Hazirlhigi

Ulusal Ajans’a
gonderilmis olan
Hareketlilik
Projesi Bagvurusu
(Hibe Talebi)
dogrultusunda,
hibe verilebilecek
personel sayisinin
(kontenjanlarin)
belirlenmesi ve
ilanlarin
hazirlanmasi

Kontenjanlar, tahsis edilen hibe
miktari degerlendirilerek belirlenir.
Sadece ders verebilen akademik
personelin basvuru yapabilecegi
Personel Ders Verme Hareketliligi
ile akademik ve idari tim
kadrolardaki personelin
basvurabilecegi Personel Egitim
Alma Hareketliligi icin ilanlar ayri
ayri hazirlanir.

ilanlarda, kimlerin basvurabilecegi,
basvuru baslangig ve bitis tarihi,
gidilebilecek anlagmal

Erasmus
Kurum
Koordinatori

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

8-10 giin




Universiteler, kontenjan sayilari,
basvuru igin gerekli sartlar, basvuru
yontemi ve teslim edilmesi gereken
belgeler, degerlendirme olgiitleri
(aday puanlama cetveli), hibe
miktarlari ve diger agiklamalar
bulunur. ilanlarla birlikte
yayimlanan On Basvuru Formlari
giincellenerek hazirlanir.

Basvuru ilanlari
ve Basvurular

Basvuru
ilanlarinin
Universitemizin
internet
sayfasinda
yayimlanmasi ve
basvurularin
alinmasi

Basvuru ilanlari internet sayfasinda
en az 20-25 giin streyle tutulur.
Ayrica tim personele e-posta
yoluyla duyurulur. Bagvurular,
ilanla birlikte yayimlanmig olan
Personel Hareketliligi On Basvuru
Formu yaninda talep edilen
ekleriyle birlikte kisisel olarak
Koordinatorlige teslim edilir. Her
iki hareketlilik faaliyetine de
yapilan basvurular igin gegerli bir
Yabanci Dil Puan Belgesi talep
edilir. Ayrica, Personel Egitim Alma
Hareketliligi bagvurularinda,
planlanan faaliyete iliskin davet
mektubu talep edilir. TiUm
basvurular kayit altina alinr,
tasniflenerek toplanir.

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

20-25 giun

Degerlendirme
ve Sonug ilani

Ders Verme Hareketliligi ve Egitim
Alma Hareketliligi icin alinmis her
bir basvuru igin aday puanlama
cetvelleri olusturulur. Daha 6nce
faaliyete katilmamis adaylar, daha
once yararlanici olmamis bolimler
oncelikli olmak tzere, yabanci dil
seviyesi, farkli sekillerde Erasmus
Programina katki sunulmus olmasi,
planlanan egitim alma faaliyetinin
uygunlugu gibi gesitli kriterlere
gbre puanlama yapllir.

Erasmus Personel Segim
Komisyonu karari ile onaylanan
katihmci aday listeleri, asil ve yedek
adaylar seklinde, her iki hareketlilik
faaliyeti icin de yayimlanir.

Erasmus
Kurum
Koordinatori

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

Erasmus
Personel Segim
Komisyonu

10-15 glin




Bilgilendirme Secilen katilimci Katihmci olmak Gzere segilmis tim ilgili Erasmus 2-3 glin
adayi personelin personele kendilerini bekleyen Program
e-posta yoluyla stirecin tim ayrintilariyla Sorumlusu
streg hakkinda anlatildigi, gerekli tim belgelerin
bilgilendirilmesi sunuldugu bir e-posta génderilir.

Hareketlilik Katilici adayi Ders Verme ya da Egitim Alma Erasmus Misafir olunacak | 2-3 ay

Hazirlik Sureci personelin Hareketliliginden yararlanacak olan | Kurum Universite/kuru
gidecegi anlagmali | personel, gitmeyi planladig Koordinatori m dahilindeki
Universite ya da anlagmali (iniversite ya da davet Erasmus yetkilisi
davet aldig aldigr kurum ile gerekli yazismalari ilgili Erasmus
kurum ile gerekli yapar, faaliyetinin igerigini ve Program
yazismalari faaliyet tarihlerini belirler, Personel | Sorumlusu
yaparak Personel | Hareketlilik Anlasmasinin
Hareketlilik hazirlanmasi, karsihkl onaylanmasi
Anlasmasini ve Koordinatorlige teslim edilmesi
hazirlamasi siirecini tamamlar. Personel

Hareketlilik Anlasmasi, katilimci
personelin kendisi, gonderen
kurum, gidilen kurum, program
detaylari, hareketlilik stresi,
baslangi¢ ve bitis tarihleri, amaglar,
beklenen sonuglar gibi konularda
bilgiler iceren, Ug¢ tarafli imzalanip
onaylanan, hareketlilik stirecine
esas olusturan temel belgedir.

Gidis 6ncesi Faaliyet tarihleri Onaylanmis Personel Hareketlilik Erasmus ilgili Fakilte 10-15 giin

belgelerin belli olan katihmci | S6zlesmesini, belirlenmis olan Kurum Yonetim Kurulu

tamamlanmasi personelin, faaliyet tarihlerine gore Koordinatori

ve Hibe dosyasinda Gorevlendirme Onay yazisini ve Personel Dairesi

Sozlesmesi bulunmasi banka hesap detaylarini ilgili Erasmus Bagkanligi
gereken belgeleri | Koordinatorlige teslim eden Program
tamamlamasi ve personel i¢in Personel (Ders Sorumlusu
nihai olarak hibe Verme/Egitim Alma) Hareketliligi
sozlesmesinin Hibe Sézlesmesi hazirlanir,
imzalanmasi gonderilir, personelin kendisi ve

Kurum Koordinatori tarafindan
imzalanir.

Hibe Odemeleri | Hareketlilik Ders Verme/Egitim Alma Erasmus Strateji Proje hesabinin | 2-3 giin
oncesi hibe 6n hareketliligine katilan personele, Kurum Gelistirme bulundugu ilgili
o6demesinin Ulusal Ajans tarafindan belirlenen Koordinatori Dairesi devlet bankasi
yapilmasi kurallar gergevesinde glinlik

bireysel destek ve seyahat destegi
icerecek sekilde, imzalanmis hibe
s6zlesmesine uygun olarak

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu




hesaplanmis toplam 6n goérilen
hibenin %80 i tutarinda 6n 6deme
yapilir. Ekinde hibe s6zlesmesi,
gorevlendirme onay yazisi, 6deme
tablolari ve banka listeleri olan
o6deme talep yazisi Strateji
Gelistirme Dairesine gonderilir.
Buradan bankaya 6deme talimati
gonderilmesini takiben, belirlenen
o6deme banka tarafindan ilgili
personelin hesabina aktarilir.

Faaliyetin Faaliyetini Personel, misafir oldugu ilgili Erasmus Misafir olunan 5-15 glin
Tamamlanmasi tamamlayan Universitede/kurumda Hareketlilik Program Universite/kuru
ve DOnls personelin donilis | Programiile uygunluk iginde ders Sorumlusu m dahilindeki
islemlerinin verme/egitim alma faaliyetini Erasmus yetkilisi
gerceklestirilmesi | gercgeklestirir. Misafir olunan
kurum tarafindan kendisine
verilmis olan, faaliyetinin baslangig
ve bitis tarihlerini teyit eden
imzali/muhurli Katilim Sertifikasi
ve binis kartlari ya da pasaport giris
¢ikis damgalari Koordinatorlige
teslim edilir.
Personelin hareketliligi ile ilgili tim
bilgiler AB Komisyonunun Mobility
Tool (Hareketlilik Araci) adh
sistemine girilir. Sistemin otomatik
olarak génderdigi link Gizerinden
personel Katilimci Final Raporunu
tamamlar.
Hibe Odemeleri | Faaliyetini Bakiye hibe 6demesi, hareketlilik Erasmus Strateji Proje hesabinin | 2-3 glin
tamamlayarak doénemi sonunda personelin katilim | Kurum Geligtirme bulundugu ilgili
donis yapan sertifikasini ve katimci final Koordinatori Dairesi devlet bankasi
personele bakiye | raporunu teslim etmesini takiben
hibe yapllir. ilgili Erasmus
o6demelerinin Program
yapilmasi Sorumlusu
PERSONEL HAREKETLILIGi (GELEN PERSONEL)
Adaylk Bildirimi | Personel (Ders Personel (Ders Verme/Egitim Alma) | ilgili Erasmus Bo6lim Erasmus 2-3 glin
ve On Bagvuru Verme/Egitim Hareketliligi kapsaminda katihmci Program Koordinatori
Alma) olarak Universitemize gelmek Sorumlusu

Hareketliligi
kapsaminda

isteyen personel, e-posta yoluyla
Koordinatorligimiz ile iletisime

ilgili
Bdlum/Fakulte




katilimci olarak
Universitemizde
gelmek isteyen
personelin
basvurusu

gecer, katilimci olmak istedigini
bildirir. Personele sireg ile ilgili
bilgi verilir, ilgili bolim Erasmus
koordinatériine yonlendirilir.
Bolim Erasmus koordinatord,
gerekli hallerde kendi bolim
baskanligi ve fakiilte dekanhgi ile
istisare eder ve gelmek isteyen
personelin bélume/fakiilteye
kabulii konusunda onay verir.

Davet Mektubu | Universitemizde Hem Koordinatoérliigiimiiz hem de Erasmus Bolim Erasmus | Gonderen 1-3ay
ve Personel hareketlilik ilgili bolum tarafindan misafir Kurum Koordinatori Universite/kuru
Hareketlilik gerceklestirmek edilmesi onaylanan personele Koordinatori m dahilindeki
Anlagmasi isteyen personele | Erasmus Personel Hareketliligi Erasmus yetkilisi
Davet Mektubu Davet Mektubu génderilir. Gelmek | ilgili Erasmus
gonderilmesi ve isteyen personel, bu davet Program
Personel mektubu ile kendi kurumuna Sorumlusu
Hareketlilik Personel Hareketliligi katihmcisi
Anlasmasinin olmak lizere basvurur ve basvurusu
Onaylanmasi onaylandigi takdirde yeniden
iletisime geger.
Hem Koordinatorliik hem de bolim
Erasmus koordinatori ile karsilikli
yazismalar sonucunda her iki taraf
icin de uygun hareketlilik tarihleri,
verilecek derslerin/alinacak
egitimin icerigi ve detayl programi
belirlenir. Buna gore Personel
Hareketlilik Anlasmasi olusturulur
ve onay i¢in Koordinatorligimiize
gonderilir.
Faaliyet Oncesi Misafir edilecek Misafir edilecek personel ile ilgili Erasmus Bo6lim Erasmus 1ay
islemler personel ile faaliyet dncesi hazirliklar ile ilgili Program Koordinatorii
yazismalar yazismalar yapilir. Personele Sorumlusu
yapilarak konaklama secenekleri ile ilgili bilgi idari Mali isler
hazirliklarin verilir, destek talep ettigi takdirde Dairesi

tamamlanmasi

rezervasyon yapilir. Havaalani
transferine ihtiya¢ duyan
personelden seyahat detaylari
istenir, buna gére idari Mali isler
Dairesine tasit talep yazisi
gonderilir. Hem gelis hem donis
icin, misafir edilen personelin
konaklama yeri ile havaalani




arasinda ulasimi resmi arag ile
saglanir, Soforler Odasi ile gerekli
goriasmeler yapilir.

Karsilama ve
Donds Islemleri

Gelen personelin
karsilanmasi ve
faaliyetini
tamamlayan
personelin donis
islemlerinin
yapilmasi

Gelen personel, yapilmis olan
programa gore ya dnce
Koordinatorlik tarafindan ya da
bolim Erasmus koordinatori
tarafindan karsilanir.
Hareketlilik Anlasmasina uygun
olarak programini tamamlayan
personele, faaliyeti sonunda
Koordinatorliik tarafindan Erasmus
Personel Hareketliligi Katihm
Sertifikasi sunulur.

ilgili Erasmus
Program
Sorumlusu

Bolim Erasmus
Koordinatoru

5-10 giin

KURUMLARARASI ANLASMALAR

BASVURULAR, SOZ

LESMELER, RAPORLAR (ULUSAL AJANS VE AB KOMISYONU)

Hibe Basvurusu

ilgili proje yili
¢agrisina yonelik
olarak Ulusal
Ajans’a ve AB
Komisyonu’'na
Hibe Basvurusu
yapilmasi

Bagvuru ¢agrisinin aglimasini
takiben, belirtilen son tarihe kadar
AB Komisyonu’na ve Ulusal Ajans’a,
online basvuru formu doldurulup
gonderilir ve hibe bagvurusu yapilr.
O proje yili igin gergeklestirilmesi
planlanan égrenci ve personel
hareketliliklerine iliskin 6ngorilen
sayllar ve siireler bildirilerek hibe
talep edilir. Basvuruya iliskin
Dogruluk Beyani Rektor tarafindan
imzalanir.

Hibe Dagitim
Sonuglari ve
Hibe Sézlesmesi

Hibe dagitim
sonuglarinin
actklanmasini
takiben, Ulusal
Ajans tarafindan
hazirlanan
Erasmus Hibe

Tim Turkiye UGniversitelerinden
yapilan hibe talebi bagvurularinin
degerlendirilmesini takiben Ulusal
Ajans hibe dagitim sonuglarini
aciklar, web sayfasinda ilan eder.
Her Universite igin projelerin Ulusal
Ajans tarafindan TURNA Proje




Sozlesmesinin
imzalanarak
yururlige girmesi

Yénetim sistemine yliklenip
onaylanmasinin ardindan, projeye
iliskin Sozlesme Bilgi Formu
doldurulup ayni sistem Uzerinden
gonderilir. Buna gore hazirlanan
Hibe S6zlesmesi Turna sisteminden
indirilip Rektor tarafindan
imzalanarak Ulusal Ajansa resmi
yazi ile génderilir. Ulusa Ajans
Bagskani tarafindan da imzalanan
Hibe Sozlesmesi yiirlrluge girer.
S6z konusu proje yilinin Haziran
ayinda baslatilan 16 aylik Erasmus
KA103 Hareketlilik Projesi bu
sozlesme hikiimlerine gore
ylratalar. Sézlesmenin
imzalanmasini takip eden 30 giin
icinde kurumumuza, toplam tahsis
edilmis hibenin ilk 6n 6demesi

yapihr.

Ara Rapor

Yarutilmekte
olan projeye
iliskin Ara Rapor
ve Bakiye Odeme
Talebi
gonderilmesi

Yiritlilmekte olan projeye iliskin
olarak, hibe s6zlesmesi ile
belirlenmis tarihten énce, Ulusal
Ajans tarafindan Ara Rapor talep
edilir. O tarihe kadar yapilmis
6grenci ve personel hibe 6demeleri
ve kurumsal destek harcamalari
raporlanir. Belirli bir tutarin
Gzerinde kullanim bildirilmesi
halinde, bakiye 6deme talebi
olusmus olur. Turna sistemi
Uizerinden génderilen Ara Rapor
formu Rektor tarafindan imzalanir.
ilk imzalanan hibe sézlesmesindeki
tutarlarda artis ya da azaltma talebi
yapilirsa ve kabul edilirse, Ulusal
Ajans tarafindan bir Ek S6zlesme
gonderilir ve ayni imza siireci
tekrarlanir.

Final Raporu

ilgili hareketlilik
projesinin
tamamlanmasini
takiben
Yararlanici Final

ilgili hareketlilik projesinin bitis
tarihinden itibaren 60 gln iginde
tim proje (hareketlilik)
faaliyetlerine iliskin cok detayli bir
Yararlanici Final Raporu hazirlanir.




Raporunun
sunulmasi

Mobility Tool Sistemi (izerinden
online olarak tamamlanan ve
teslim edilen rapora iliskin
Dogruluk Beyani Rektor tarafindan
imzalanir.




