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	Erasmus Komisyonu, Erasmus Kurum Koordinatörü, Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Kurum Koordinatörü, Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu
Yabancı Diller Bölümü, Mütercim-Tercümanlık (İngilizce) Bölümü
Erasmus Kurum Koordinatörlüğü

Erasmus Ofisi Sorumlusu
Öğrenci

Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu

	


	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
















	Erasmus Ofisi Sorumlusu
Öğrenci
Öğrenci

Öğrenci
Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Ofisi Sorumlusu, Erasmus Kurum Koordinatörü
Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu

Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Ofisi Sorumlusu

	Staj Anlaşması, Pasaport, Fotoğraf, Transkript, Yurtdışı Sağlık&Kaza&Mesuliyet Sigortası, Euro Hesap Cüzdanı vs.
Staj Başvuru Formu

Staj Anlaşması
Erasmus+ Taahhütnamesi, Vize yazısı

Vize yazısı

OLS sınavı (online), Hibe Sözleşmesi

Avans yazısı ve ilgili ekleri
Teyit Belgesi (Confirmation Sheet) (varış)

Mobility Tool+ (online)




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
















	Erasmus Ofisi Sorumlusu
Öğrenci

Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Ofisi Sorumlusu
	Ekle-sil Belgesi (Changes to LA)
Teyit Belgesi (Confirmation Sheet) (varış-dönüş), Staj Sertifikası (Traineeship Certificate), Pasaport giriş-çıkış, OLS sınavının 2.si, AB Anketi, Staj Değerlendirme Formu
İade dekontu (iade varsa)

Mahsup yazısı ve ilgili ekleri


Erasmus+ Seçim Takvimi’ne göre yabancı dil sınavı başvuruları ilan metninin hazırlanması, kurum koordinatöründen onay alınması ve Erasmus web sayfasında duyurulması








Erasmus+ Yabancı Dil Sınavı için kurum içi yazışmaların yapılması





Erasmus+ Yabancı Dil Sınavı’nın başvurularının alınması 








Yabancı dil sınavının yapılması ve sonuçların Koordinatörlüğe bildirilmesi





Başvuru listelerinin değerlendirilmesi





Kriterleri sağlamayanlar kabul edilmez





Davet Mektubu’nu Koordinatörlüğe bildiren öğrencilerin (asil ve yedeklerin) listelenmesi








Listenin (asil ve yedeklerin) Erasmus web sayfasında duyurulması ve başarılı olanların değişim programı için başvurusunun alınması 





Staj yapılacak işletmeden/kurumdan Davet Mektubu talep edilmesi








Evet





Hayır





Öğrenci yabancı dil sınavında başarı kriterini sağlıyor mu?





Sonuçların Koordinatörlük web sayfasında duyurulması





Başvuru için gerekli olan evrakların Koordinatörlüğe teslim edilmesi





Stajı zorunlu olan öğrencilerin Staj Başvuru Formu’nu tamamlayıp Öğrenci İşleri’ne teslim etmesi





Teslim alınan evrakların ilgili işletmeye/kuruma e-posta ve/veya posta ile gönderilmesi





Öğrencilerden Erasmus+ Taahhütnamesinin teslim alınması ve ilgili konsolosluğa hitaben vize yazısının hazırlanması





Vize yazısının imzalanması sonrasında öğrenciye elden / posta ile teslim edilmesi





Vize alan öğrencilere OLS sınavının tanımlanması (KA103 için geçerli, KA107 için henüz aktif değil) ve hibe sözleşmesinin imzalanması





Öğrenciye hibe sözleşmesinde belirtilen oranda hibe ödeme işlemlerinin hazırlanmasının sağlanması ve ödeme işlemleri için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile koordinasyon içinde çalışılması





Giden öğrencilerin bilgilerinin Mobility Tool+ sistemine girişinin yapılması





Öğrencilerin yurtdışındaki işletmeye/kuruma vardığına dair varış formlarının dosyalanması





Öğrencilerin ekle-sil belgeleri varsa bölüm koordinatörleri ile gerekli yazışmaların yapılması








Öğrencinin, değişim programı kapsamında stajını tamamladığına dair belgeleri (zorunlu staj ise Staj Değerlendirme Formu’nu da) Koordinatörlüğe teslim etmesi 





Stajını tamamlanmış olan öğrencinin evraklarının kontrolü, Mobility Tool+ sistemine girişi ve hibe ödeme/iade işlemlerinin başlatılması





Hayır





Zorunlu stajda başarı koşulunu sağlıyor mu?





Hibede kesinti





İade dekontu (iade varsa)





Evet





Öğrenciye ilgili hibe sözleşmesinde belirtilen oranda, kalan hibesinin ödeme/iade işlemlerinin hazırlanmasının sağlanması ve ödeme işlemleri için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile koordinasyon içinde çalışılması





İşlemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasının ve arşivlenmesinin sağlanması











	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Öğr. Gör. M. Emre KAN
	      Kalite Koordinatörlüğü
	Prof. Dr. Bülent ŞENGÖRÜR



