ULUSLARARASILASMA SUREC
KARTLARI







ULUSLARARASILASMA SUREG KARTLARI

ANLASMA TASLAKLARININ HAZIRLANMASI VE HUKUKi INCELEME DETAY SURECI —

SUREC KARTI

Kurumsal Suireg
Ana Surecg

Alt Slireg

Detay Surec¢

Surecin Sorumlusu / Koordinatoru
Sureg Uygulayicilari

Sirece ilgili Diger Paydaslar

Sdrecin Amaci

Stirece Yonelik Dayanak / Kaynak

Sirecin Girdileri

Sirecin Uygulama Basamaklari

Uluslararasilasma ve Tanitim
Uluslararasi is birlikleri ve anlasmalar sireci

Anlasma metinlerinin hazirlanmasi, kontroli ve
onay sireclerinin yuratilmesi

Uluslararasi kurumlarla yapilacak is birliklerine
iliskin protokol ve mutabakat metinlerinin
hazirlanmasi, ilgili birimlerle paylasilmasi ve
hukuki uygunluk agisindan incelenmesi

Uluslararasi Ofis Koordinatorlugu
Uluslararasi Ofis/Hukuk Musavirligi/Rektorlik

idari Mali isler/ilgili Fakilteler/Bélimler/is birligi
yapilacak kurumlar

Uluslararasi is birliklerinin yasal, mali ve
akademik agidan givenli ve strdurilebilir sekilde
yuratilmesini saglamak

YOK Uluslararasilasma Rehberi/Universite
Protokol Hazirlama Yénergesi/ilgili mevzuat ve
ornek protokoller

is birligi teklifi/Protokol taslagi/ilgili kurum
bilgileri/Hukuki goris talep yazisi/idari/mali
degerlendirme notlari

1. is birligi yapilacak kurumun belirlenmesi/2.
Protokol taslaginin hazirlanmasi (Turkce ve/veya
ingilizce)/3. Taslagin ilgili akademik ve idari
birimlerle paylasilmasi/4. Hukuk Misavirligi'nden
goris alinmasi/5. Gerekli revizyonlarin
yapilmasi/6. Nihai metnin rektorliik onayina
sunulmasi/7. Karsi kurumla mutabakat
saglanarak imza slrecinin baslatilmasi/8.
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imzalanan protokoliin arsivlenmesi ve ilgili
birimlerle paylasiimasi

Sirec Ciktilari Hukuken onaylanmis ve imzalanmis protokol
metni/is birligi yiriitme plani

Sureg Performans Gostergeleri Hazirlanan ve onaylanan protokol sayisi/Hukuki
inceleme siresinin ortalamasi/Revizyon sayisi

Siireg izleme Yéntemi Protokol takip gizelgesi/Hukuki goris yazilari
arsivi
Siirec izleme Periyodu Yillik

AKADEMIK TANINMA VE DERS DENKLIK SURECLERI DETAY SURECI — SUREC KARTI

Kurumsal Siire¢ Uluslararasi Ogrenci islemleri

na Sure uslararasi 6grencilerin akademik gecmislerinin
Ana S Ulusl I kad k [
taninmasi ve ders denklik islemlerinin yrutilmesi

Alt Suireg Yurtdisindan veya Tirkiye’de baska bir Giniversiteden
gelen 6grencilerin transkript ve ders iceriklerinin
degerlendirilerek intibak islemlerinin yapilmasi

Detay Siirec Ogrencilerin dnceki egitimlerine ait belgelerin
toplanmasi, ilgili fakultelere iletilmesi, akademik kurul
tarafindan denklik kararinin verilmesi ve sistem
entegrasyonunun saglanmasi

Surecin Sorumlusu / Uluslararasi Ofis Koordinatorltgi
Koordinatori

Sure¢ Uygulayicilari Uluslararasi Ofis/ilgili Fakiilteler/Ogrenci isleri/Bilgi
islem
Sirece ilgili Diger Paydaslar Rektorliik/YOK/Ogrenci Danismanlari




Strecin Amaci

Uluslararasi 6grencilerin dnceki egitimlerinin akademik
olarak taninmasini ve uygun sekilde fakilte
programlarina entegre edilmesini saglamak

Siirece Yonelik Dayanak /
Kaynak

YOK Denklik ve intibak Mevzuati/Universite intibak
Yonergesi/Fakilte Kurul Kararlari

Sirecin Girdileri

Transkript/Ders icerikleri/Ogrenci dilekcesi/Kesin kayit
belgesi/Fakiilte gorusii/Danisman onerisi

Siurecin Uygulama Basamaklari

1. Ogrencinin intibak talebini dilekce ile Uluslararasi
Ofise iletmesi/2. Transkript ve ders igeriklerinin
toplanmasi/3. Belgelerin ilgili fakllteye Ust yazi ile
iletilmesi/4. Fakulte kurulunun degerlendirme
yapmasi/5. Denklik kararinin Ogrenci isleri'ne
bildirilmesi/6. Ders eslestirmelerinin sistemde
tanimlanmasi/7. Ogrencinin danismaniyla birlikte ders
planinin olusturulmasi/8. Ogrenciye yazili olarak
bilgilendirme yapilmasi

Sureg Ciktilari

Onaylanmis intibak karari/Tanimlanmis ders
eslestirmeleri/Guncellenmis 6grenci ders plani

Sureg Performans Gostergeleri

Tamamlanan intibak islem siresi/Eksiksiz belge teslim
orani/Fakulte kurul karar suresi

Siirec izleme Yéntemi

intibak takip cizelgesi/Ogrenci bilgilendirme
kayitlari/Fakulte kurul karar arsivi

Siirec izleme Periyodu

Donemlik

BASVURU KOSULLARININ BELIRLENMESI VE DUYURULMASI DETAY SURECI — SUREG KARTI

Kurumsal Siireg

Uluslararasi Ogrenci islemleri

Ana Surecg

Uluslararasi 6grenci basvuru ve kabul sireci

Alt Slirec

Basvuru kosullarinin akademik, idari ve teknik
kriterlere gore belirlenmesi ve kamuoyuna
duyurulmasi




Detay Sureg

Bagvuru kosullarinin akademik birimlerle istisare
edilerek belirlenmesi, dil muafiyet kriterlerinin
glncellenmesi, Ucretlerin netlestirilmesi ve basvuru
takvimiyle birlikte duyurulmasi

Surecin Sorumlusu / Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Surecg Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Ogrenci isleri/Yabanci Diller
Yiiksekokulu/idari Mali isler/Tanitim ve Kurumsal
iletisim Birimi

Sirece ilgili Diger Paydaslar

Rektorlik/ilgili Fakilteler/YOK/CRM Sistem
Gelistirici Firma

Surecin Amaci

Uluslararasi 6grenci basvurularinin seffaf, giincel ve
erisilebilir kosullarla yurutilmesini saglamak

Siirece Yonelik Dayanak / Kaynak

YOK Uluslararasi Ogrenci Kayit Takvimi/Universite
Kayit Yonergesi/YDYO Dil Muafiyet Yénergesi/Ust
Yénetim Ucret Kararlari/CRM Basvuru Portali

Sirecin Girdileri

Onceki yil basvuru verileri/Akademik
kontenjanlar/Dil muafiyet kriterleri/Egitim
Ucretleri/Basvuru takvimi/Tanitim metinleri

Siurecin Uygulama Basamaklari

1. Akademik birimlerle kontenjan ve kriter
istisaresi/2. YDYO ile dil muafiyet kosullarinin
giincellenmesi/3. Ust ydnetim tarafindan egitim
Ucretlerinin belirlenmesi/4. Bagvuru takviminin
olusturulmasi/5. Basvuru kosullarinin CRM sistemine
entegrasyonu/6. Tanitim metinlerinin
hazirlanmasi/7. Web sitesi, sosyal medya ve
acenteler araciligiyla duyurularin yapilmasi/8.
Basvuru siireci boyunca gelen sorulara yanit
verilmesi ve gilincellemelerin yapilmasi

Sureg Ciktilari

Yayinlanmis basvuru kosullari/Gilincel basvuru
takvimi/CRM sistemine entegre edilmis kriterler

Siurecg Performans Gostergeleri

Duyuruya cikis tarihi ile basvuru baslangicg tarihi
arasindaki slire/Basvuru kosullarina iliskin gelen soru
sayisi/CRM sisteminde eksiksiz entegrasyon orani




Siirec izleme Yéntemi

Web duyuru takibi/CRM sistem kontroli/Tanitim
geri bildirimleri

Siirec izleme Periyodu

Yillik ve bagvuru donemi 6ncesi

iliskili Oldugu Stiregler

Bagvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi
Suireci/Uluslararasi Tanitim Sureci/Dil Muafiyet
Sireci/Ucret Belirleme Siireci/CRM Teknik
Guncelleme Siireci

BASVURULARIN ALINMASI, DEGERLENDIRILMESI VE KABUL DETAY SURECI — SUREC KARTI

Kurumsal Sireg

Uluslararasi Ogrenci islemleri

Ana Siireg Uluslararasi 6grenci basvuru ve kayit stireci

Alt Slirec Basvurularin CRM sistemi Gizerinden alinmasi,
belgelerin degerlendirilmesi ve kabul mektubu
gonderimi

Detay Sureg Ogrenci basvurularinin online sistem iizerinden

alinmasi, belgelerin kontroli, 6n kabul ve kesin kabul
mektuplarinin gonderilmesi, kayit islemlerinin
tamamlanmasi

Surecin Sorumlusu /
Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Surec Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Ogrenci Muhasebesi/Bilgi islem/ilgili
Fakulteler

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Ogrenci isleri/idari Mali isler/Yabanci Diller
Yiiksekokulu/Yurt idaresi/il Go¢ idaresi/Acenteler

Strecin Amaci

Uluslararasi 6grencilerin basvuru, degerlendirme ve
kayit islemlerinin eksiksiz ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak

Surece Yonelik Dayanak / Kaynak

Universite Kayit Yénergesi/CRM Basvuru
Sistemi/MEBIS Ogrenci Bilgi Sistemi/YOK Uluslararasi
Ogrenci Kayit Takvimi




Sirecin Girdileri

Basvuru formu/Lise
diplomasi/Transkript/Pasaport/Yabanci kimlik
karti/Niifus kayit 6rnegi/On kabul mektubu/Odeme
dekontu/Kesin kabul mektubu/Orijinal belgeler

Sidrecin Uygulama Basamaklari

1. CRM sisteminin basvuru doneminde aktif hale
getirilmesi/2. Acente ve bireysel basvurularin
alinmasi/3. Belgelerin sisteme yiiklenmesi/4.
Belgelerin degerlendirilmesi/5. On kabul mektubunun
e-posta ve WhatsApp ile génderilmesi/6. Ogrencinin
belirtilen slire icinde kayit tcretini yatirmasi/7.
Muhasebe tarafindan 6demenin onaylanmasi/8.
MEBIS tizerinde dgrenci kaydinin agilmasi/9. Kesin
kabul mektubunun génderilmesi/10. Ogrencinin
orijinal belgeleri teslim ederek kayit islemini
tamamlamasi

Sureg Ciktilari

Kesin kayith 6grenci/Kesin kabul mektubu

Sureg Performans Gostergeleri

Tamamlanan basvuru sayisi/On kabul mektubu
gdnderim siiresi/Odeme sonrasi kayit acilma siiresi

Siirec izleme Yéntemi

CRM basvuru takibi/MEBIS kayit kontrolii/Ogrenci
bilgilendirme kayitlari

Siirec izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Stregler

Vize ve Oturma izni Sireci/Yurt Basvuru Siireci/Hazirhk
Muafiyet Siireci/Fakilte Danismanlhk Sireci/Ogrenci
isleri Kayit Suireci

KAYIT iSLEMLERI VE ULUSLARARASI OFiS DESTEGI DETAY SURECi — SUREC

KARTI

Kurumsal Siireg

Uluslararasi Ogrenci islemleri

Ana Sireg Uluslararasi 6grencilerin kayit
islemlerinin yiratilmesi ve
desteklenmesi

Alt Slirec Kesin kayit siireci, belge teslimi,

sistem entegrasyonu ve 0grenciye




yonelik destek hizmetlerinin
saglanmasi

Detay Surecg

Ogrencinin 6n kabul mektubu ile
6deme yapmasl, muhasebe onayi
sonrasi MEBIS kaydinin agilmasi,
kesin kabul mektubunun
gonderilmesi ve uluslararasi ofis
destegiyle kayit islemlerinin
tamamlanmasi

Surecin Sorumlusu / Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Siurecg Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Ogrenci
Muhasebesi/Bilgi islem/Ogrenci
isleri/ilgili Fakiilteler

Sirece ilgili Diger Paydaslar

Yabanci Diller Yuksekokulu/Yurt
idaresi/il Gog idaresi/Acenteler

Strecin Amaci

Uluslararasi 6grencilerin kayit
islemlerinin eksiksiz, hizli ve
destekleyici bicimde
tamamlanmasini saglamak

Surece Yonelik Dayanak / Kaynak

Universite Kayit Yonergesi/CRM

Basvuru Sistemi/MEBIS Ogrenci Bilgi

Sistemi/Odeme ve Muhasebe
Prosediirleri

Sirecin Girdileri

On kabul mektubu/Odeme
dekontu/Kesin kabul
mektubu/Orijinal belgeler
(pasaport, diploma, transkript,
kimlik vb.)/Ogrenci bilgi formu




Surecin Uygulama Basamaklari

1. Ogrenciye 6n kabul mektubunun
gonderilmesi/2. Ogrencinin
belirtilen siire iginde kayit tcretini
yatirmasi/3. Muhasebe birimi
tarafindan 6demenin
onaylanmasi/4. MEBIS sisteminde
6grenci kaydinin agilmasi/5. Kesin
kabul mektubunun génderilmesi/6.
Ogrencinin uluslararasi ofise gelerek
orijinal belgeleri teslim etmesi/7.
Kayit islemlerinin tamamlanmasi/8.
Ogrencinin danisman atamasi ve
fakiilte sistemine entegrasyonu/9.
Hazirlik muafiyet durumu varsa
YDYO ile koordinasyon/10. Yurt,
oturma izni ve diger destek
hizmetleri igin yonlendirme
yapilmasi

Sureg Ciktilari

Kesin kayitl 6grenci/Aktif MEBIS
kaydi/Ogrenciye teslim edilmis
kabul belgeleri

Siurecg Performans Gostergeleri

Kayit islemi tamamlama
suresi/Eksiksiz belge teslim
orani/Ogrenci memnuniyet geri
bildirimleri

Siirec izleme Yéntemi

CRM ve MEBIS kayit takibi/Ogrenci
destek kayitlari/Ofis igi kontrol
listeleri

Siirec izleme Periyodu

Yillik

TANITIM MATERYALLERININ (BROSUR, WEB SITESi VB.) HAZIRLANMASI DETAY SURECI —

SUREC KARTI

Kurumsal Siireg

Uluslararasilasma ve Tanitim

Ana Sureg

Universitenin uluslararasi diizeyde tanitimi ve marka
degerinin artirilmasi




Alt Suireg Uluslararasi 6grenci temini ve kurumsal gérinarlik
icin tanitim materyallerinin hazirlanmasi
Detay Siireg Brosiir, afis, web sitesi, sosyal medya icerikleri ve

dijital tanitim araglarinin hazirlanmasi, gtincellenmesi
ve hedef kitleye uygun bicimde yayginlastiriimasi

Surecin Sorumlusu /
Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Siurec Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Tanitim ve Kurumsal iletisim
Birimi/Bilgi islem/idari Mali Isler

Sirece ilgili Diger Paydaslar

Acenteler/HIB (Hizmet ihracatgilari Birligi)/YTB
/Buyukelcilikler

Surecin Amaci

Universitenin uluslararasi 6grenci adaylarina yonelik
tanitim materyallerinin etkili, giincel ve ¢ok dilli
bicimde hazirlanarak gorintrligun artiriimasi

Siirece Yonelik Dayanak / Kaynak

Universite Tanitim Stratejisi/Kurumsal iletisim
Yénergesi/HiB tesvik programlari/YOK
Uluslararasilasma Rehberi

Sirecin Girdileri

Tanitim metinleri/Gorsel icerikler/Kurumsal kimlik
ogeleri/Web site icerik plani/Hedef lilke ve dil
listesi/Bltce ve tasarim onaylari

Siurecin Uygulama Basamaklari

1. Hedef kitle ve tlkelerin belirlenmesi/2. Tanitim
iceriklerinin dil ve kiltlrel uyum agisindan
planlanmasi/3. Brosur, afis ve dijital igeriklerin
tasarlanmasi/4. Web sitesi iceriklerinin glincellenmesi
ve cok dilli entegrasyon/5. Tanitim materyallerinin
acentelere ve buyukelciliklere dagitilmasi/6. Sosyal
medya ve dijital platformlarda yayginlastirma/7. HiB
tesvik basvurusu icin materyal 6rneklerinin
arsivlenmesi/8. Geri bildirimlerin toplanmasi ve
iceriklerin revize edilmesi

Sireg Ciktilar

Guncellenmis tanitim materyalleri/Cok dilli web sitesi
icerikleri/Yayginlastirma raporu/HiB tesvik basvuru
dosyasi
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Sureg Performans Gostergeleri

Hazirlanan materyal sayisi/Yayginlastirilan Glke/dil
sayisi/Web sitesi ziyaret ve etkilesim oranlari/HiB
tesvik onay orani

Siirec izleme Yéntemi

Tanitim materyali izleme tablosu/Web analiz

formlari

Siirec izleme Periyodu

Yilhk

iliskili Oldugu Siregler

Uluslararasi Tanitim ve Markalasma

Pazarlama Faaliyetleri Siireci/Acente Koordinasyon
Siireci/HiB Tesvik Sireci

TANITIM VE PAZARLAMA FAALIYETLERI DETAY SURECi — SUREC KARTI

Kurumsal Sireg

Uluslararasi Ogrenci islemleri

Ana Siireg Uluslararasi 6grenci temini ve kurumsal tanitim

Alt Suireg Universitenin uluslararasi 6grenci adaylarina yénelik
tanitim ve pazarlama faaliyetlerinin planlanmasi ve
yaritilmesi

Detay Siirec Dijital ve fiziksel tanitim materyallerinin hazirlanmasi,

acente is birlikleri, sosyal medya kampanyalari, fuar
katilimi, biyikelcilik ziyaretleri ve HiB tesviklerinden
yararlanma sureglerinin ylritilmesi

Surecin Sorumlusu /
Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Surecg Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Tanitim ve Kurumsal iletisim
Birimi/idari Mali isler/Rektorlik

Sirece ilgili Diger Paydaslar

Acenteler/HIB (Hizmet ihracatgilari Birligi)/YTB
/Buyukelcilikler/Kultar Ataselikleri

Surecin Amaci

Universitenin uluslararasi 6grenci temininde
gorundrligund artirmak, hedef pazarlarda rekabet
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araglari/Sosyal medya etkilesim raporlari/Geri bildirim

Sureci/Uluslararasi Fuarlara Katihm Sureci/Tanitim ve




avantaji saglamak ve kurumsal marka degerini
glclendirmek

Surece Yonelik Dayanak /
Kaynak

Universite Tanitim Stratejisi/HiB tesvik programlari/YOK
Uluslararasilasma Rehberi/CRM basvuru
sistemi/Kurumsal iletisim yonergeleri

Sirecin Girdileri

Tanitim materyalleri (brosur, afis, dijital icerik)/Fuar ve
etkinlik planlari/Acente protokolleri/Hedef tlke
listeleri/Tanitim biitgesi/Ogrenci temin verileri

Surecin Uygulama
Basamaklari

1. Hedef Ulkelerin ve tanitim kanallarinin belirlenmesi/2.
Tanitim materyallerinin hazirlanmasi ve giincellenmesi/3.
Dijital kampanyalarin baslatilmasi (web, sosyal medya,
CRM)/4. Acentelerle tanitim is birliklerinin
ylratulmesi/5. Buyukelgilik ve resmi kurumlarla tanitim
gortismeleri yapilmasi/6. Uluslararasi fuar ve etkinliklere
katilim saglanmasi/7. HiB tesvik bagvurularinin
yapilmasi/8. Tanitim faaliyetlerinin raporlanmasi ve etki
analizinin yapilmasi

Sireg Ciktilar

Tanitim raporlari/Artan basvuru sayisi/Yeni is birligi
protokolleri/HiB tesvik onaylari

Siurecg Performans
Gostergeleri

Yillik basvuru artis orani/Tanitim kampanyalarinin erisim
ve etkilesim verileri/Katilim saglanan etkinlik sayisi/HiB
tesvik basvuru ve onay orani

Siirec izleme Yéntemi

Tanitim faaliyetleri izleme tablosu/CRM basvuru
verileri/HIB tesvik takip cizelgesi

Siirec izleme Periyodu

Yillik

ULUSLARARASI FUARLARA KATILIM VE TANITIM FAALIYETLERI DETAY SURECI — SUREC

KARTI

Kurumsal Siireg

Uluslararasilasma ve Tanitim

Ana Sureg

Universitenin uluslararasi diizeyde tanitimi ve
marka degerinin artirilmasi
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Alt Suireg

Uluslararasi 6grenci temini ve taninirlik
amaciyla fuar katilimi ve tanitim faaliyetlerinin
yuratilmesi

Detay Sureg

Uluslararasi egitim fuarlarina katilim
planlamasi, tanitim materyallerinin
hazirlanmasi, temsilci gérevlendirilmesi, fuar
sonrasl raporlama ve etki analizi

Surecin Sorumlusu / Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Surecg Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Tanitim ve Kurumsal iletisim
Birimi/Rektorlik/idari Mali isler

Sirece ilgili Diger Paydaslar

HIiB (Hizmet ihracatgilar Birligi)/YTB/ Tirkiye
Maarif Vakfi/Acenteler/Fuar organizatorleri

Strecin Amaci

Universitenin uluslararasi 6grenci temininde
gorunlrlGgini artirmak, hedef tlkelerde
marka bilinirligi saglamak ve is birligi firsatlari
olusturmak

Surece Yonelik Dayanak / Kaynak

Universite Tanitim Stratejisi/HiB tesvik
programlari/YOK Uluslararasilasma
Rehberi/Fuar organizator protokolleri

Sirecin Girdileri

Fuar davetleri/Katilim onay belgeleri/Tanitim
materyalleri (brosr, afis, dijital igerik)/Temsilci
gorevlendirme yazisi/Fuar biitcesi ve 6deme
belgeleri

Surecin Uygulama Basamaklari

1. Hedef fuarlarin belirlenmesi/2. Katilim
onaylarinin alinmasi/3. Tanitim materyallerinin
hazirlanmasi/4. Temsilci gérevlendirilmesi/5.
Fuar alaninda tanitim faaliyetlerinin
ylrtilmesi/6. Acentelerle birebir
goriismelerin yapilmasi/7. Ogrenci adaylariyla
on bilgilendirme yapilmasi/8. Fuar sonrasi
raporlamanin hazirlanmasi/9. HiB tesvik
basvurusunun yapilmasi/10. Etki analizinin
yapilmasi ve stratejiye geri bildirim saglanmasi
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Sureg Ciktilari

Fuar katilim raporu/Yeni basvuru
potansiyeli/Tanitim materyali geri
bildirimleri/HiB tesvik onayi

Sureg Performans Gostergeleri

Katilim saglanan fuar sayisi/Fuar sonrasi alinan
basvuru sayisi/Hedef Ulke erisim orani/HiB
tesvik basvuru ve onay orani

Siirec izleme Yontemi

Fuar izleme cizelgesi/Tanitim materyali geri
bildirim formu/CRM basvuru verileri/HIB tesvik
takip tablosu

Siirec izleme Periyodu

Etkinlik bazh ve yillik

iliskili Oldugu Siregler

Uluslararasi Tanitim ve Markalasma
Siireci/Uluslararasi Ogrenci Basvuru
Siireci/Acente Koordinasyon Siireci/HiB Tesvik
Sureci/Kurumsal iletisim Siireci

ULUSLARARASI iS BIRLIKLERi VE ANLASMALAR ALT SURECi — SUREC KARTI

Kurumsal Siireg

Uluslararasilasma ve Tanitim

Ana Siireg Uluslararasi kurumlarla is birligi gelistirme ve anlasma
sureglerinin yiritilmesi

Alt Slirec Yabanci misyonlar, resmi kurumlar ve uluslararasi
egitim kuruluglari ile is birligi ve protokol siireglerinin
yuratalmesi

Detay Sureg Blyukelgilikler, kiltr atagelikleri, YTB, Turkiye Maarif

Vakfi, HIB gibi kurumlarla gériismelerin yapilmasi, is
birligi protokollerinin hazirlanmasi ve yirittilmesi

Surecin Sorumlusu /
Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorligi

Surec Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Rektorliik/idari Mali isler/Tanitim ve
Kurumsal iletisim Birimi
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Siirece ilgili Diger Paydaslar

YTB /Turkiye Maarif Vakfi/Buytkelgilikler/Kaltlr ve
Egitim Misavirlikleri/Gég idaresi
Baskanhgi/HiB/YOK/Universiteler

Strecin Amaci

Universitenin uluslararasi taninirhigini artirmak,
o0grenci temini ve ortak projeler icin is birligi aglari
olusturmak

Surece Yonelik Dayanak / Kaynak

YOK Uluslararasilasma Stratejisi/Universite Tanitim
Politikasi/ilgili kurumlarla imzalanan protokoller/HiB
tesvik programlari

Sirecin Girdileri

Kurum tanitim dosyalari/is birligi teklifleri/Protokol
taslaklari/Toplanti tutanaklari/Ogrenci temin
verileri/Tanitim materyalleri

Surecin Uygulama Basamaklari

1. Hedef kurumlarin belirlenmesi/2. Tanitim ve is
birligi tekliflerinin hazirlanmasi/3. Rektoérliik onayi ile
resmi yazismalarin baslatiimasi/4. Gorismelerin
gerceklestirilmesi/5. Protokol taslaklarinin
hazirlanmasi/6. Hukuki ve mali birimlerle mutabakat
saglanmasi/7. Protokollerin imzalanmasi/8. Is birligi
kapsaminda 6grenci ydnlendirme, burs, tanitim ve
proje faaliyetlerinin baslatiimasi/9. Sureclerin
izlenmesi ve raporlanmasi

Sireg Ciktilar

imzalanmis is birligi protokolleri/Yénlendirilen
uluslararasi 6grenciler/Ortak tanitim ve proje
faaliyetleri

Sureg Performans Gostergeleri

Yillik imzalanan protokol sayisi/is birligi ile gelen
6grenci sayisi/Uluslararasi tanitim faaliyetleri sayisi

Siirec izleme Yéntemi

Protokol takibi/Ogrenci temin raporlari/Tanitim
faaliyetleri izleme tablosu

Siirec izleme Periyodu

Yillik

ULUSLARARASI TANITIM VE MARKALASMA ALT SURECI — SUREG

KARTI
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Kurumsal Siireg

Uluslararasilasma ve
Tanitim

Ana Sireg

Universitenin
uluslararasi diizeyde
tanitimi ve marka
degerinin artirilmasi

Alt Slirec

Yabanci misyonlar,
uluslararasi kurumlar,
acenteler ve tanitim
organizasyonlari ile is
birligi icinde tanitim
faaliyetlerinin
yaritilmesi

Detay Surecg

Universitenin
uluslararasi 6grenci
temini, taninirhigi ve
marka algisini
gliclendirmek
amaciyla tanitim
materyallerinin
hazirlanmasi, fuar
katilimlari, resmi
ziyaretler ve dijital
kampanyalarin
yaritilmesi

Surecin Sorumlusu / Koordinatori

Uluslararasi Ofis
Koordinatorligi

Surec Uygulayicilari

Uluslararasi
Ofis/Tanitim ve
Kurumsal iletisim
Birimi/Rektorlik/idari
Mali isler

Sirece ilgili Diger Paydaslar

HIiB (Hizmet
ihracatgilar
Birligi)/YTB/
Buyukelgilikler/Kaltur
Ataselikleri/Acenteler
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Strecin Amaci

Universitenin
uluslararasi diizeyde
bilinirligini artirmak,
ogrenci temininde
rekabet avantaji
saglamak ve marka
degerini
glclendirmek

Siirece Yonelik Dayanak / Kaynak

Universite Tanitim
Stratejisi/HiB Tesvik
Programlari/YOK
Uluslararasilasma
Rehberi/Kurumsal
iletisim Plani

Sirecin Girdileri

Tanitim materyalleri
(brosur, afis, dijital
icerik)/Fuar katilim
planlari/Resmi ziyaret
programlari/is birligi
protokolleri/Ogrenci
temin verileri

Surecin Uygulama Basamaklari

1. Hedef llkelerin ve
kurumlarin
belirlenmesi/2.
Tanitim
materyallerinin
hazirlanmasi ve
glincellenmesi/3.
Uluslararasi fuar ve
etkinliklere katihm
planlamasi/4.
Blyukelgilik ve resmi
kurumlarla tanitim
gortsmelerinin
yapilmasi/5. Dijital
kampanyalarin
yurutilmesi (web,
sosyal medya,
CRM)/6. Acentelerle
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tanitim is birligi
yapilmasi/7. HiB
tesviklerinden
faydalanmak tizere
basvuru yapilmasi/8.
Tanitim faaliyetlerinin
raporlanmasi ve etki
analizinin yapilmasi

Surec Ciktilar Tanitim
raporlari/Artan
uluslararasi basvuru
sayisi/Yeni is birligi
protokolleri/HiB
tesvik onaylari

Sureg Performans Gostergeleri Yillik uluslararasi
bagvuru artis
orani/Katilim
saglanan tanitim
etkinligi
sayisi/Tanitim
kampanyalarinin
erisim ve etkilesim
verileri

Siirec izleme Yontemi Tanitim faaliyetleri
izleme tablosu/CRM
basvuru verileri/HiB
tesvik basvuru ve
onay kayitlari

Siirec izleme Periyodu Yillik

ViZE VE OTURMA izNi DESTEGi DETAY SURECI — SUREC KARTI

Kurumsal Siireg Uluslararasi Ogrenci islemleri

Ana Siireg Uluslararasi 6grencilerin Tirkiye'deki yasal ikamet
slreclerinin desteklenmesi
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Alt Stireg Vize ve oturma izni belgelerinin hazirlanmasi, takibi ve
ilgili kurumlarla koordinasyon
Detay Sureg Ogrencilerin ikamet belgelerinin toplanmasi, Gé¢

idaresi’ne iletilmesi, eksik evraklarin takibi ve
ogrencilerin bilgilendirilmesi

Surecin Sorumlusu /
Koordinatori

Uluslararasi Ofis Koordinatorlugu

Siurec Uygulayicilari

Uluslararasi Ofis/Ogrenci isleri/Bilgi islem/ilgili
Fakulteler

Sirece ilgili Diger Paydaslar

il Gog idaresi/YOK/Buyiikelcilikler

Surecin Amaci

Uluslararasi 6grencilerin Tlrkiye’de yasal olarak ikamet
edebilmeleri icin gerekli belgelerin eksiksiz
hazirlanmasini ve resmi kurumlarla koordinasyonun
saglanmasini temin etmek

Siirece Yonelik Dayanak / Kaynak

YOK-Gé¢ idaresi Mutabakati (2023)/ikamet
Yénetmeligi/Universite ic ydnergeleri/Go¢ idaresi
Bilgilendirme Portali

Sirecin Girdileri

Ogrenci kimlik bilgileri/Kesin kayit
belgeleri/Pasaport/Fotograf/ikamet basvuru
formu/Ogrenci belgesi/Adres beyani/Saghk
sigortasi/Odeme dekontu

Surecin Uygulama Basamaklari

1. Ogrencilerin kesin kayitlarinin tamamlanmasi/2.
ikamet icin gerekli belgelerin toplanmasi/3. Belgelerin
Goc idaresi formatina uygun hale getirilmesi/4. Toplu
dosya halinde Gé¢ idaresi’ne iletilmesi/5. Eksik
evraklarin takibi ve 6grenciye bildirilmesi/6. Go¢ idaresi
ile periyodik toplantilar yapilmasi/7. Ogrencilerin
ikamet randevularina ydnlendirilmesi/8. ikamet
belgelerinin teslimi sonrasi arsivienmesi/9. Yillik
yenileme dénemlerinde sirecin tekrar yiritilmesi

Sireg Ciktilar

Ogrencinin oturma izni belgesi/Go¢ idaresi onayli
ikamet kaydi

Siurecg Performans Gostergeleri

Tamamlanan ikamet basvuru sayisi/Eksiksiz belge
teslim orani/ikamet siirecinde yasanan gecikme sayisi
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Siireg izleme Yontemi

Evrak takip cizelgesi/Go¢ idaresi geri
bildirimleri/Ogrenci bilgilendirme kayitlari

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suiregler

Uluslararasi Ogrenci Kayit Siireci/Kesin Kabul
Stireci/Bulyukelgilik Koordinasyon Stireci/YTB/YEE
isbirligi Stireci

ERASMUS DEGiSiM PROGRAMI (KA131) PROJE BASVURUSU VE SOZLESME DETAY SUREC

KARTI

Kurumsal Siireg

idari isler

Ana Siireg Kurum adina proje basvurusu yapilmasi ve
sozlesme siireci

Alt Siireg Avrupa Komisyonu’na KA131 proje
bagvurusunun yapilmasi ve sézlesmenin
imzalanmasi

Detay Siireg ECAS Sisteminin kullanilmasi ve proje basvuru

gerekliliklerinin ve s6zlesme sirecinin
tamamlanmasi

Surecin Sorumlusu/ Koordinatorii

Erasmus Kurum KoordinatorlGgu

Siire¢ Uygulayicilar

-Rektorlik

- Erasmus Kurum KoordinatorliGgi

Siirece ilgili Diger Paydaslar

- Avrupa Komisyonu
- Tirkiye Ulusal Ajansi

Siirecin Amaci

- Kurum personeli ve 6grencilerinin
degisim programindan faydalanmalarini
saglamak adina basvurunun yapilmasi ve
sozlesmenin imzalanmasi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

- Avrupa Komisyonu Erasmus Rehber
Kitabi

- ECAS Proje Bagvuru Sistemi

- HIM imza sistemi

- Turna Proje Yonetim Sistemi
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Surecin Girdileri

Rektorlik gorisi

Erasmus Kurum Koordinatorligu gorisu
Turkiye Ulusal Ajansi gorisi

KA131 Basvuru formu

Dogruluk Beyani

Yasal Temsilci imza Sirkiileri ve Mitevelli
Heyet Kararlari

S6zlesme Bilgi Formu

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Avrupa Komisyonunun
Proje Basvuru ilanlarinin takibi

2. Basamak: belirtilen basvuru tarihleri
arasinda bagvuru formunu temin
edilmesi

3. Basamak: Bagvuru formunda yer alan
katilimci sayilarinin belirlenmesinde
rektorlik gorist alinmasi, Erasmus
Kurum Koordinatorligi gorisiniin
sunulmasi, varsa Turkiye Ulusal Ajansinin
gorus bildirimlerinin dikkate alinmasi

4. Basamak: Basvuru formunun
doldurulmasi

5. Basamak: Dogruluk Beyaninin
Rektorlik tarafindan onaylanmasi

6. Basamak: Basvuru Formu ve Dogruluk
Beyaninin basvuru sistemine yiiklenerek
basvurunun gonderilmesi

7. Basamak: Projenin basvuru
numarasinin Turna Proje Yonetim
Sisteminden eslestirilmesi

8. Basamak: Basvuru sonuglarinin
takibinin yapiimasi

9. Basamak: Kabul edilen projenin
S6zlesme Bilgi Formunun doldurulmasi
ve eklerinin Turna Proje Yonetim
Sistemine ylklenmesi

10. Basamak: S6zlesmenim HIM
Uzerinden yasal temsilci tarafindan
imzalanmasi

11. Basamak: S6zlesmenin Turna Proje
Yénetim Sisteminden indirilmesi ve idari
ve Mali isler Daire Baskanhgi ile
paylasiimasi

Siireg Ciktilar

Hibe Sozlesmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Bagvurunun belirtilen zaman araliginda
tamamlanmasi
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Projenin kabuli
Hibe S6zlegsmesinin zamaninda
imzalanmasi

Siireg izleme Yontemi

Duyuru takibi

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

Katilimci Basvurularinin Alinmasi ve
Degerlendirilmesi Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131)
Giden Ogrenci Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131)
Gelen Ogrenci Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131)
Giden Personel Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131)
Gelen Personel Siireci

Erasmus ikili Kurum Anlasmalari Siireci

ERASMUS DEGISiM PROGRAMI (KA131) KATILIMCI BASVURULARININ ALINMASI VE
DEGERLENDIRILMESI

DETAY SUREG KARTI

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Hareketlilik Katilimcilarinin Planlanmasi

Alt Siireg Hareketlilik Bagvurularinin Alinmasi ve
Degerlendirilmesi

Detay Siireg KA131 Proje ilanlarinin hazirlanmasi, hareketlilik

basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi

Siirecin Sorumlusu/ Koordinatorii

Erasmus Kurum Koordinatorligu

Siire¢ Uygulayicilar

- Rektorluk
- Erasmus Kurum Koordinatorligu
- Erasmus Komisyonu

- Tim Fakulteler/ Bolumler
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Siirece ilgili Diger Paydaslar

- Ogrenci isleri Daire Baskanlig!

- insan Kaynaklari Daire Baskanlig

- Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi

- Saghk, Kaltdr, Spor Daire Baskanligi
- idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
- Tim Akademik ve idari Bélimler

- Tim Ogrenciler

- Tim Akademik/idari Personel

Siuirecin Amaci

Adaylarin Erasmus Programi gergevesinde mevzuata
uygun bir sekilde degisim programindan
faydalanmalarini saglamak icin basvuru ilanlarini
yayinlamak ve basvurulari alarak degerlendirmek.

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

-Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
-Erasmus+ Program Rehberi

- Hibe S6zlesmesi

- Ders Kataloglari

- Turkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-YOK Karar ve Mevzuat
-Universite Erasmus Yonergesi
-Erasmus ikili Anlasmalari

- Turna Portal Cevrimigi Bagvuru Sistemi

Siirecin Girdileri

- S6zlesme metni ve program kurallari
- ilan metinleri

- Afigler, duyurular, sunumlar

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Sirec sorumlusu tarafinca mevzuat
gozden gegirilir.

2. Basamak: So6zlesme Dénemi program
kurallari dogrultusunda basvuru takvimi,
asgari ve azami sartlar, hibeler, kontenjanlar,
basvuru yontemi ve metodu, degerlendirme
kriterleri ve agirlikh puan tablolari belirlenir
ve ilan metinleri hazirlanir.

3. Basamak: Saglik, Kaltur, Spor Daire Baskanligi
ile koordineli sekilde afisler hazirlanir.
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4. Basamak: Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi
koordinesi ile ilan metinleri ve afisler kurum
resmi web sitesinde ve sosyal medya
platformlarinda duyuru olarak yayinlanir.

5. Basamak: Basvurular Turna Portal Cevrimigi
Basvuru Sisteminden alinir.

6. Basamak: Erasmus Komisyonu toplanir ve
tim basvurulariilan metninde belirtilen
kriterlere gore puanlar, sonugclari belirler.

7. Basamak: Sonuclar kurum resmi web
sitesinde Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi
koordinesi ile KVKK kapsaminda yayinlanir.

Siireg Ciktilan

-Bagvuru Formu

-Transkript

-Yabanci Dil Yeterlilik Belgesi
-Ogrenci Belgesi

- Personel Hizmet Dokimu

- Varsa Dezavantajlilik Belgeleri (Engellilik Raporu,
Sosyal Destek Belgeleri, Gazi, Sehit Yakinligi vb.)

- Kabul Mektuplari

-Sonugc Tutanaklari ve Ekleri

Siire¢ Performans Gostergeleri

-Basvuru takviminde belirtilen siireclerde
bagvurularin tamamlanmasi ve sonuglandiriimasi

-Esitlik, seffaflik ve tarafsizlik ilkesinin uygulanmasi

-Degerlendirme kriterlerinin hatasiz eksiksiz
uygulanmasi

Siireg izleme Yontemi

Adaylarin Fakiilte/ idari Birim amiri onayi
Erasmus Komisyon Tutanaklari

Siireg izleme Periyodu

Aylik ve Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

Adaylarin akademik ve idari slreci

ERASMUS DEGiSiM PROGRAMI (KA131) GIDEN OGRENCi SURECi DETAY SUREC KARTI
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Kurumsal Siireg

Egitim- Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim

Alt Siireg Giden 6grencinin faaliyet stirecinin
tamamlanmasi

Detay Siire¢ Giden Ogrenci Siireci

Siirecin Sorumlusu/ Koordinatorii

Erasmus Kurum Koordinatorligu

Siire¢ Uygulayicilan

-Erasmus Kurum Koordinatorligu
-Erasmus Bolum/ Fakiilte Koordinatoru
-Fakdlte Sekreterligi

-Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

- idari ve Mali isler Daire Baskanligi

Siirece ilgili Diger Paydaslar

-Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
-Fakdilte Yonetim Kurulu

-Giden Ogrenciler

Siuirecin Amaci

Ogrencilerin yurt disinda egitim gérmesi veya
staj yapmasiyla akademik, mesleki ve kisisel
gelisimlerinin desteklenmesi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

-Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
-Erasmus+ Program Rehberi
- Ders Kataloglari

-Turkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-YOK Karar ve Mevzuat
-Universite Erasmus Yonergesi
-Erasmus ikili Anlasmalari

- Beneficiary Module

25




- EWP Dashboard
- Eu Academy
- Turna Basvuru Portali

-Mebis

Surecin Girdileri

-Ogrenim Anlasmasi (Learning Agreement)
-Kabul Mektubu, Saglik Sigortasi

-Seyahat belgeleri (ugak bileti vb.)

-On Hazirhk Egitimleri/ Toplantilari
-Katilimci Hibe Sozlesmesi

-Akademik Taninma Belgesi

-Vize/Pasaport

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Asil ve yedek adaylar belirlenerek
bilgilendirme toplantilarina ¢agirilir ve 6n hazirlik
egitimleri gergeklestirilir.

2. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGg
olarak 6grencilerin tercih etmis olduklari yurt
disindaki kurumlarla iletisime gecilir ve
ogrencilerin nominasyon islemleri
gergeklestirilir.

3. Basamak: Gidecegi tlkenin ana dilinde EU
Academy araciligiyla istege bagli cevrimigi
Ucretsiz dil kursu alir.

4. Basamak: Ogrenciler ilgili hareketliliklerini
gercgeklestirebilmek igin gerekli olan evraklarini
(kabul mektubu, 6grenim anlasmasi, akademik
taninma belgesi, pasaport, saglik sigortasi, ucak
bileti, vize...) koordinatorlige faaliyetinden en
gec 1 ay once teslim eder.

5. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
ogrenci faaliyet belgelerini fakiilteye resmi yazi
ile iletir. Fakilte Yonetim Kurulu 6grencinin
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faaliyetine iliskin gerekli kararlari alir ve
Erasmus Kurum Koordinatérliigi ile Ogrenci
isleri Daire Baskanligina iletir.

6. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
ogrencileri Beneficiary Module sistemine
kaydeder. EWP Dashboard lzerinden 6grenim
anlagsmalarini temin eder. EU Academy
Uzerinden alinan (varsa) sinav sertifikalarini
talep eder. Turna Basvuru Portalindan tiim
sireg belgelerini dosyalar. Hibe bilgilerini
girerek vize kolaylastirici yaziyi hazirlar.

7. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
ogrenci ile katihmci hibe s6zlesmesi imzalar ve
ddeme islemleri baslatilir. idari ve Mali isler

Daire Bagkanhgi 6n 6deme islemini tamamlar.

8. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
ogrencinin Erasmus dénemi gidis dons
tarihlerini MEBIS sistemine isler. Ogrenci resmi
olarak Erasmus donemine baslamis olur.

9. Basamak: Ogrenci faaliyetini bitirdiginde
Erasmus Kurum Koordinatorligiine transkript,
katilim sertifikasi, anketi ile birlikte gelir, donis
belgelerini teslim eder.

10. Basamak: Erasmus Kurum Koordinatorligu
dgrencinin dénis tarihini MEBIS sistemine isler.

11. Basamak: Erasmus Kurum Koordinatorligu
O0grencinin tam taninma not dénlsiim yazilarini
ve kalan 6deme yazilarini gonderir.

12. Basamak: Fakdilte Yonetim Kurulu
ogrencinin notlarini donistirir ve karara
baglar. Fakilte Sekreterligi karardaki not
déniistimlerini MEBIS sistemine isler. idari ve
Mali isler Daire Baskanligi kalan 6deme islemini
tamamlar.
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13. Basamak: Ogrenci isleri siireci ve notlari
Diploma eki 6.1 sekmesine isler.

Siireg Ciktilan

- Diploma Eki

- Katilim Sertifikasi
- Katilimci Anketi

- Transkript

- Tam Taninma

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Ogrencinin eksiksiz ve hatasiz sekilde
islemlerinin zamaninda tamamlanmasi

Siireg izleme Yontemi

- Ara Rapor ve Nihai Rapor

Siireg izleme Periyodu

- Yilhk

iliskili Oldugu Siiregler

- Basvuru slreci

ERASMUS DEGIiSiM PROGRAMI (KA131) GELEN OGRENCi SURECi DETAY SUREC KARTI

Kurumsal Siireg

Egitim- Ogretim

Ana Siireg Egitim- Ogretim
Alt Siireg Gelen Ogrenci Siireci
Detay Siireg Yurt disindan degisim programi kapsaminda

donemlik 6grenci kabuli

Surecin Sorumlusu/ Koordinatorii

Erasmus Kurum KoordinatorlGgi

Siire¢ Uygulayicilan

Erasmus Kurum KoordinatorlGgi
Tum Fakulteler/ Dekanliklar

Uluslararasi Ofis

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Ogrenciler
Fakilte Sekreterligi
il Gog idaresi

Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanhgi
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Siuirecin Amaci

Yurt disindan gelen 6grencilerin egitim gérmesi
veya staj yapmasiyla akademik, mesleki ve
kisisel gelisimlerinin desteklenmesi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

-Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
-Erasmus+ Program Rehberi
- Ders Kataloglari

-Tarkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-YOK Karar ve Mevzuat
-Universite Erasmus Yonergesi
-Erasmus ikili Anlasmalari

- EWP Dashboard

-Mebis

Siirecin Girdileri

-Ogrenim Anlasmasi (Learning Agreement)
-Kabul Mektubu, Saglik Sigortasi

-Seyahat belgeleri (ugak bileti vb.)
-ikametgah veya calisma izni muafiyeti
-On Hazirlik Egitimleri/ Toplantilari
-Vize/Pasaport

- Bagvuru Formu

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Ogrenim hareketliliginde
kurumdan, staj hareketliliginde
0grenciden gelen talep Erasmus Kurum
KoordinatorlGgi tarafindan incelenir ve
ilgili fakllte/bolim koordinatériine
bildirilir.

2. Basamak: Fakiilte/ Bolium Koordinatori
dekanlik ile goriiserek uygunluk
konusunda 6n gorus bildirir ve Erasmus
Kurum KoordinatorlGgi 6n goris
dogrultusunda 6grenciye
olumlu/olumsuz geri dénis yapar.
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Basamak: Ogrenciden belirli tarih
araliginda gerekli belgelerini (pasaport,
basvuru formu, 6grenim anlasmasi,
saglik sigortasi, fotograf, transkript)
Erasmus Kurum Koordinatorligline
teslim etmesini talep eder.

Basamak: Basvuru Formu ilgili Fakilte
Koordinator, Fakilte Dekanligi ve
Erasmus Kurum KoordinatorliGgline
onaya sunulur. Onaylanan belgeye
istinaden 6grenciye kabul mektubu
gonderilir.

Basamak: Ogrencinin tiim belgeleri ilgili
fakiilteye ve Uluslararasi Ofise resmi yazi
ile iletilir. Ogrenim faaliyeti icin gelen
ogrencinin kaydi Uluslararasi Ofis
tarafindan MEBIS sistemi lizerinden
yapilir. ikametgah icin gerekli bilgi ve
belgeler temin edilir. Staj
hareketliliginde ise 6grenci Calisma ve
Sosyal Guivenlik Bakanligina Calisma
muafiyeti almak tGzere yonlendirilir ve
stajyer olarak Fakilte Karari alinir.
Basamak: Ogrenci faaliyetinin sonunda
ogrenciye katilim sertifikasi verilir. Aktif
ogrenci kaydi kapatilir.

Siireg¢ Ciktilarn

Katilim Sertifikasi

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Ogrencinin basvurusunun zamaninda
yanitlanmasi ve islemlerinin eksiksiz
ylrittlmesi

Siireg izleme Yontemi

Nihai Rapor

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ikili Anlasma Suireci

ERASMUS DEGiSiM PROGRAMI (KA131) GIDEN PERSONEL SURECi DETAY SUREC KARTI

Kurumsal Siireg

Egitim- Ogretim

Ana Siireg

Egitim- Ogretim
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Alt Siireg Giden personelin faaliyet stirecinin
tamamlanmasi
Detay Siireg Giden Personel Sireci

Siirecin Sorumlusu/ Koordinatorii

Erasmus Kurum KoordinatorlGgi

Siire¢ Uygulayicilar

-Erasmus Kurum Koordinatorligu
-Dekanliklar/ Birim Amirleri
-insan Kaynaklari Daire Bagkanligi

-idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

Siirece ilgili Diger Paydaslar

-insan Kaynaklari Daire Baskanligi
-Fakilte Yonetim Kurulu

-Giden Personeller

Siirecin Amaci

Personellerin yurt disinda egitim vermesi veya
ders vermesiyle akademik, mesleki ve kisisel
gelisimlerini desteklemesi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

-Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
-Erasmus+ Program Rehberi

-Turkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-Universite Erasmus Yénergesi
-Erasmus ikili Anlasmalari

- Beneficiary Module

- Eu Academy

- Turna Basvuru Portali

-Mebis

Siirecin Girdileri

-Hareketlilik Anlasmasi (Mobility Agreement)

-Kabul Mektubu, Saglk Sigortasi
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-Seyahat belgeleri (ugak bileti vb.)
-On Hazirlik Egitimleri/ Toplantilari
-Katilimci Hibe Sozlesmesi
-Katiimci Hizmet D6kima
-Katilimci idari izin Belgesi

-Vize/Pasaport

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Asil ve yedek adaylar belirlenerek
bilgilendirme toplantilarina ¢agirilir ve 6n
hazirlk egitimleri gergeklestirilir.

2. Basamak: Personeller ilgili hareketliliklerini
gerceklestirebilmek icin gerekli olan evraklarini
(kabul mektubu, hareketlilik anlasmasi, idari izin
belgesi, pasaport, saglik sigortasi, ucak bileti,
vize...) koordinatorlige faaliyetinden en geg 1 ay
once teslim eder.

3. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
personelin Erasmus faaliyetini ve bilgilerini
Beneficiary Module sistemine isler. Turna
Basvuru Portalindan tiim sirec belgelerini
dosyalar. Hibe bilgilerini Turna Portal basvuru
sistemine girerek vize kolaylastirici yaziyi
hazirlar.

4. Basamak: Erasmus Kurum Koordinatorligu
personel ile katilimci hibe sézlesmesi imzalar ve
ddeme islemleri baslatilir. idari ve Mali isler
Daire Baskanligi 6n 6deme islemini tamamlar.

5. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgi
personel faaliyet bilgi ve belgelerini insan
Kaynaklari Daire Baskanligina ve personelin
calistig birime resmi yazi ile iletir.

6. Basamak: Personel faaliyetini bitirdiginde
Erasmus Kurum KoordinatorlGgiine katilim
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sertifikasi, anketi ile birlikte gelir, donus
belgelerini teslim eder.

7. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
personelin dénis tarihini Beneficiary Module
sistemine isler.

8. Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
kalan 6deme yazilarini génderir. idari ve Mali
isler Daire Bagkanligi kalan 6deme islemini
tamamlar.

Siireg Ciktilar -Katihm Sertifikasi

-Katilimci Anketi

Siire¢ Performans Gostergeleri -Personelin eksiksiz ve hatasiz sekilde
islemlerinin zamaninda tamamlanmasi

Siireg izleme Yontemi -Ara Rapor ve Nihai Rapor
Siireg izleme Periyodu -Yillik
iliskili Oldugu Siiregler -Basvuru sureci

ERASMUS DEGIiSiM PROGRAMI (KA131) GELEN PERSONEL SURECi DETAY SUREC KARTI

Kurumsal Siireg Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim- Ogretim

Alt Siireg Gelen Personel Sireci

Detay Siireg Yurt disindan degisim programi kapsaminda

gunlik personel kabuli

Siirecin Sorumlusu/ Koordinatorii Erasmus Kurum KoordinatorlGgi

Siire¢ Uygulayicilan Erasmus Kurum Koordinatorligi

Tum Fakilteler/ Dekanlklar/ idari Birimler

Siirece llgili Diger Paydaslar Personel
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Fakulte Sekreterligi

Siirecin Amaci

Yurt disindan gelen personelin egitim gérmesi
veya ders vermesiyle akademik, mesleki ve
kisisel gelisimlerinin desteklenmesi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

- Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
-Erasmus+ Program Rehberi

-Turkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-YOK Karar ve Mevzuat
-Universite Erasmus Yénergesi

-Erasmus ikili Anlasmalari

Surecin Girdileri

-Hareketlilik Anlagmasi
-Kabul Mektubu
-Vize/Pasaport

- Bagvuru Formu

Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak: Personelden gelen talep Erasmus
Kurum KoordinatorlGgi tarafindan incelenir ve
ilgili fakulte/bolim/ birim koordinatoriine
bildirilir.

2.Basamak: Fakuilte/ Bolim/Birim Koordinatori
dekanlik/amir ile goriserek uygunluk
konusunda 6n gorus bildirir ve Erasmus Kurum
KoordinatorlGgl on goris dogrultusunda
personele olumlu/olumsuz/alternatif tarihli geri
donls yapar.

3.Basamak: Erasmus Kurum KoordinatorlGgu
Personelden belirli tarih araliginda gerekli
belgelerini (pasaport, basvuru formu, fotograf,
hareketlilik anlasmasi) koordinatérliige teslim
etmesini talep eder.
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4.Basamak: Basvuru Formu ilgili Fakilte
Koordinatori/ Birim Amiri, Fakiilte Dekanligi/
Genel Sekreterlik ve Erasmus Kurum
Koordinatorligline onaya sunulur. Onaylanan
belgeye istinaden personele kabul mektubu
gonderilir.

5.Basamak: Personelin tiim belgeleri ilgili
fakilteye/ birime resmi yazi ile iletilir.

6.Basamak: Ogrenci faaliyetinin sonunda
ogrenciye katiim sertifikasi verilir. Aktif
ogrenci kaydi kapatilhr.

Siireg Ciktilar Katilim Sertifikasi

Siire¢ Performans Gostergeleri Personelin basvurusunun zamaninda
yanitlanmasi ve islemlerinin eksiksiz ylrutilmesi

Siireg izleme Yontemi Nihai Rapor
Siireg izleme Periyodu Yillik
iliskili Oldugu Siiregler ikili Anlasma Sureci

ERASMUS DEGIi$iM PROGRAMI (KA131) PROJE KAPATMA VE RAPORLAMA SURECi DETAY

SUREC KARTI
Kurumsal Siireg idari Faaliyetler
Ana Siireg idari Faaliyetler
Alt Siireg Nihai Raporlama
Detay Siireg ilgili S6zlesme ddnemine ait projenin tim

detaylariyla Beneficiary Module Sisteminden
Turkiye Ulusal Ajansina raporlanmasi

Siirecin Sorumlusu/ Koordinatorii Erasmus Kurum KoordinatorlGgu

Siire¢ Uygulayicilan -Rektorlik
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-Erasmus Kurum Koordinatorligu

Siirece ilgili Diger Paydaslar - insan Kaynaklari Daire Baskanhgi
- Ogrenci isleri Daire Baskanlig
- idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

Siirecin Amaci Proje siirecinde gergeklestirilen tiim faaliyetlerin ve
blitcelemesinin program kurallari geregine uygun
olarak yapildiginin izlenmesi, kanitlanmasi, projenin
sonlandiriimasi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak -Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
- Hibe S6zlesmesi

-Erasmus+ Program Rehberi

- Ders Kataloglari

-Turkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-YOK Karar ve Mevzuat
-Universite Erasmus Yonergesi
-Erasmus ikili Anlasmalari

- Beneficiary Module

- EWP Dashboard

- Eu Academy

-Mebis

Surecin Girdileri - Dogruluk Beyani

- Katihmci Belgeleri
- Anket Sonuglar

- Nibhai Rapor Belgesi

Siirecin Uygulama Basamaklari 1. Basamak: Hibe s6zlesmesine gére projenin
bitis tarihini takiben 2 ay igerisinde
Beneficiary Module sistemi lizerinden tim
faaliyetler ve 6demeler detaylariyla,
gerektiginde dayanak ve kaynaklarin
kanitlariyla raporlanir. Raporlama siirecinde
insan Kaynaklari Daire Baskanhgi ve Ogrenci
isleri Daire Baskanligindan personel ve
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Ogrenci sayilari ile cinsiyetleri istatistiksel
veriler seklinde talep edilir.

Basamak: Hazirlanan rapor yasal temsilciye
onaya sunulur. Rapor yasal temsilci
tarafindan incelendikten sonra Dogruluk
beyaninin imzalanmasiyla onaylanmis
sayilir.

Basamak: Onaylanan nihai rapor ve
dogruluk beyani Beneficiary Module sistemi
Uzerinden ¢evrimici olarak gonderilir.
Basamak: Turkiye Ulusal Ajansi tarafindan
rapor incelenir. Resmi yazi ile rapor sonucu
iletilir. Varsa iade tutari geri 5demesi idari
ve Mali isler tarafinca tamamlanir.

Siireg Ciktilan

Proje Kapanis Yazisi
Varsa kalan Kurumsal Destek Hibesinin
glincel projeye aktarilmasi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Raporlamanin belirtilen zaman araliginda
tamamlanmasi

Projenin kapatilmasi

Varsa iade tutarinin belirtilen zamanda iade
edilmesi

Siireg izleme Yontemi

Delile ve Anket Sonuclarina Dayali Nihai
Raporlama

Siireg izleme Periyodu

26 Aylik

iliskili Oldugu Siiregler

Katilimci Basvurularinin Alinmasi ve
Degerlendirilmesi Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131) Giden
Ogrenci Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131) Gelen
Ogrenci Siireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131) Giden
Personel Sireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131) Gelen
Personel Sireci

Erasmus ikili Kurumlararasi Anlasma Siireci

ERASMUS DEGiSiM PROGRAMI KURUMLARARASI iKiLi ANLASMA SURECi DETAY SUREC
KARTI

Kurumsal Siireg

idari isler

Ana Siireg

Karsilikli ikili Erasmus Anlasmalari
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Alt Siireg Kurum adina diger kurumlarla Erasmus Degisim
Programi (KA131) kapsaminda yapilan ikili
anlasmalar

Detay Siireg Anlagmalarin imzalanmasi

Surecin Sorumlusu/ Koordinatorii

Erasmus Kurum KoordinatorlGgi

Siire¢ Uygulayicilar

-Erasmus Kurum Koordinatorligu

-Rektorlik

Siirece ilgili Diger Paydaslar

- Tum Akademik Birimler

Siirecin Amaci

Erasmus Programi kapsaminda 6grencilerin ve
personelin program kurallari cercevesinde ders
verme ve 6grenim hareketliligi faaliyetlerinin
gercgeklestirilmesinin saglanmasi ve ikili is
birliklerinin gelistirilmesi, gértndrlGgin
artirilmasi

Siirece Yonelik Dayanak/ Kaynak

-Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
-Erasmus+ Program Rehberi
- Ders Kataloglari

-Turkiye Ulusal Ajansi Uygulama El Kitaplari ve
Rehberleri

-Universite Erasmus Yénergesi
- EWP Dashboard
- Turna Portal Basvuru Sistemi

-Beneficiary Module

Surecin Girdileri

Kurumlarin Anlagma Talepleri
Akademik Birimlerin Anlasma Talepleri

Ogrenci Anlasma Talepleri

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Anlasma talepleri Erasmus
Kurum Koordinatorligiine iletilir.
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Basamak: Talep edilen kurumlar ve
ortak birimleri ve bolimleri basta olmak
Uzere ders kataloglari resmi web siteleri
Uzerinden Erasmus Kurum
Koordinatorliigi tarafindan incelenir.
Basamak: ECHE sahibi kurum oldugu
tespit edildikten sonra yurt disi
kurumlarina e-posta ile anlasma talebi
gonderilir.

Basamak: Talebe olumsuz yanit
geldiginde siire¢ sonlandirilir. Olumlu
yanit geldiginde ise EWP Dashboard
sistemi Gzerinden talepte belirtilen sayi
ve siireler, bolimler vb. bilgiler girilerek
anlasma cevrimici olarak Yasal Temsilci
veya yetki deri yaptigi Erasmus Kurum
Koordinatori tarafindan imzalanir.
Basamak: imzalanan anlasma verileri
Turna Portal Basvuru Sistemine ve
Beneficiary Module Sistemine Erasmus
Kurum Koordinatorliglince girilir.

Siireg Ciktilar

Kurumlararasi ikili Anlasma

Siire¢ Performans Gostergeleri

Anlagma Sayilari ve Kontenjanlari

Siireg izleme Yontemi

Nihai Raporlama

Siireg izleme Periyodu

26 Aylik

iliskili Oldugu Siiregler

Katilimci Bagvurularinin Alinmasi ve
Degerlendirilmesi Siireci

Erasmus Degisim Programi (Kal131)

Giden Ogrenci Siireci

Erasmus Degisim Programi (Kal131)
Gelen Ogrenci Siireci

Erasmus Degisim Programi (Kal131)

Giden Personel Sireci

Erasmus Degisim Programi (Ka131)

Gelen Personel Sureci

Erasmus ikili Kurumlararasi Anlasma
Sdreci
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