	[image: image1.png]



	GELEN ÖĞRENCİ (STAJ) 
İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	ERK.İA.006

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	01.01.2019

	
	
	Revizyon Tarihi
	06.05.2019

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa
	1/2



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	[image: image1.png]














	Yurtdışı Yükseköğretim Kurumu
Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Ofisi Sorumlusu
Erasmus Kurum Koordinatörü

Erasmus Ofisi Sorumlusu

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


	Bilgi Paketi (Staj Anlaşması, Başvuru Formu, Konaklama Formu), Fotoğraf, Pasaport, Sağlık Sigortası

Staj Anlaşması, Başvuru Formu, Davet Mektubu
Öğrenci Belgesi, Oturum İzni e-randevu, Fotoğraf, Sağlık Sigortası, Konaklama Belgesi, Davet Mektubu (Türkçe çevirisi), Pasaport, Vergi Dairesi Müdürlüğü’ne ödeme dekontu
Ekle-Sil Belgesi (Changes to LA)


	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar
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Yurtdışındaki yükseköğretim kurumlarının aday olarak belirledikleri öğrencilerinin bilgilerini e-posta aracılığıyla Koordinatörlüğümüze bildirmesi








Aday öğrencilerin staj yapacağı ilgili akademik birimlerdeki Erasmus Bölüm Koordinatörleri ile iletişime geçilerek bilgi verilmesi





Aday öğrencilere bilgi paketlerinin e-mail ile gönderilmesi ve başvuru evraklarının tamamlanmasının beklenmesi





Başvuru evraklarının Koordinatörlüğe ulaşmasının ardından imza süreçlerinin başlatılması





İmzalanan evrakların ve Davet Mektubu’nun ilgili yurtdışı yükseköğretim kurumuna ve öğrenciye e-posta ve posta aracılığıyla gönderilmesi 








Öğrenci geldikten sonra üniversitemizde staja başlayabilmesi için (kimlik kartı, sigorta, oturum izni vb.) kurum içi (Öğrenci İşleri) ve kurum dışı (İl Göç İdaresi) yazışmalarının yapılması





Staj süresince değişiklik yapılması gereken durumlarda ekle-sil yapılması için ilgili akademik birimdeki bölüm koordinatörü ile görüşülmesi ve gerekli belgelerin imza süreçlerinin takip edilmesi





Öğrencinin Teyit Belgesi’nin (varış) imzalanması ve yurtdışındaki yükseköğretim kurumuna e-mail ile gönderilmesi





Staj süreci tamamlanan öğrencilerin dönüş evraklarının hazırlanması; Teyit Belgesi (varış-dönüş) ve Staj Sertifikası’nın (Traineeship Certificate) öğrenciye teslim edilmesi





İşlemi tamamlanan belgelerin dosyalanmasının ve arşivlenmesinin sağlanması











	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

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



