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ULUSLARARASI iLISKILER KOORDINATORLUG

ERASMUS+ KURUM KOORDINATORLUGU (Erasmus+ Ofisi)

1) GIDEN YONLU HAREKETLILIK
A) Giden Ogrenci Hareketliligi
A1) Ogrenim Hareketliligi

« Basvuru Cagnisi (ilan) ve Secim Siireci
ilan Hazirhigu: Olgiitlerin belirlenmesi, anlagmalarin giincellenmesi, kontenjanlarin tespiti, bagvuru ve
sinav tarihlerinin planlanmasi, belgelerin ve ilan metninin hazirlanmasi, TURNA Portal ilan girisleri,
ilanin duyurulmasi (web, sosyal medya, e-posta, afig vb.)
Basvurular: Basvurularin takibi, destek ve rehberlik, sinavlarin organizasyonu, uygulanmasi ve
sonug agiklama sireci
Degerlendirme ve Sec¢im: Bagvurularin kontroli, listelerin olusturulmasi, puanlama, siralama ve
yerlestirme, Komisyon karari ve tutanaklar, TURNA Portal yerlestirme girisleri, sonug ilani ve itiraz
sureci
Oryantasyon Siireci: Oryantasyon toplantisi, yol haritasi, belge paylasimi, bilgi toplama ve kesin
listelerin belirlenmesi

« Hareketlilik Oncesi Siire¢
Hazirlik ve Adaylik Bildirimleri: Pasaport islemleri, 6grenci paylagimlari ve planlama, adaylik
bildirimleri (e-posta, 6zel formlar, gevrimigi sistemler vb.) ve partner kurumlarla iletisim, feragat ve
yedek aday yerlestirme iglemleri
Basvurular: Bilgilendirme, yonlendirme ve belge destegi, takip ve teknik destek.
Ogrenim Anlasmalari (LA): Destek ve koordinasyon, béliim koordinatérleri ile iletisim ve imza
suregleri, OLA sistemi yonetimi
Kabul ve Vize: Bilgilendirme ve belge destegi, TURNA Portal hareketlilik girigleri, sigorta iglemleri.
Sozlesme ve Hibe Odemeleri: Bilgi ve belge toplama, Yararlanici Modiilii (BM) girisleri, hibe
sdzlesmesi hazirlama ve imza siireci, hibe (6n) 6demeleri ve muhasebe islemleri
Gidig Oncesi iglemler: Birimlere bildirim, OBS giincelleme, kayit ve yurt islemleri

o Hareketlilik Siireci
Varis bildirimleri, LA degisikligi islemleri, partner kurumlarla iletisim, takip ve bilgilendirme

« Hareketlilik Sonrasi Siireg
Ogrenci faaliyeti sonrasi bilgi ve belge toplama islemleri, BM giincelleme, hibe (kalan) 6demeleri ve
muhasebe iglemleri, birimlere bildirim, OBS giincelleme, kayit ve yurt islemleri

o Akademik Taninma Siireci
Bolum koordinatorleri ile bilgi ve belge paylagimi, akademik taninma belgelerinin hazirlanmasi ve
birimlere gonderimi, takip (kurul kararlari ve transkript gtincelleme) ve sonuglandirma



A2) Staj Hareketliligi

Basvuru Cagnisi (ilan) ve Secim Siireci

ilan Hazirhigr: Olglitlerin ve kontenjanlarin belirlenmesi, bagvuru ve sinav tarihlerinin planlanmasi,
belgelerin ve ilan metninin hazirlanmasi, TURNA Portal ilan girisleri, ilanin duyurulmasi
Basvurular: Bagvurularin takibi, destek ve rehberlik, sinavlarin organizasyonu ve sonug agiklama
sureci

Degerlendirme ve Secim: Bagvurularin ve belgelerin kontroli, listelerin olusturulmasi, puanlama,
siralama ve yerlestirme, Komisyon karari, TURNA Portal yerlestirme girigleri, sonug ilani ve itiraz
sureci

Hareketlilik Oncesi Siire¢

Oryantasyon, yol haritasi ve belge paylasimi, yonlendirme ve belge kontroli, feragat ve yedek aday
yerlestirme islemleri, Staj Uygunluk Onayi ve Staj Anlagsmasi siireci, sigorta ve vize basvurulari igin
teknik ve belge destedi, TURNA Portal ve Yararlanici Moduili (BM) girisleri, hibe s6zlesmesi
hazirlik/imza siireci ve 6n 6deme/muhasebe iglemleri

Hareketlilik Sonrasi Siire¢
Staj faaliyeti sonrasi bilgi ve belge toplama islemleri, BM gilincelleme, hibe (kalan) 6demeleri,
muhasebe iglemleri ve akademik taninma iglemleri

B) Giden Personel Hareketliligi

Basvuru Cagnisi (ilan) ve Secim Siireci

Ders Verme ve Egitim Alma faaliyetleri icin ayri ayri dlgttlerin ve kontenjanlarin belirlenmesi, takvim
planlamasi, ilan metinlerinin hazirlanmasi, TURNA Portal girisleri ve duyurular. Bagvurularin takibi,
komisyon degerlendirmesi, sonuglarin ilani ve itiraz srecleri

Hareketlilik Oncesi Siire¢
Yol haritasi ve belge paylasimi, Hareketlilik Anlagmasi stireci, teknik destek, TURNA Portal ve BM
girigleri, hibe sézlesmesi ve 6n 6deme islemleri

Hareketlilik Sonrasi Siire¢
Faaliyet sonrasi belge toplama, BM giincelleme, kalan hibe 6demeleri ve muhasebe islemler

2) GELEN YONLU HAREKETLILIK

A) Gelen Ogrenci Hareketliligi

Hareketlilik Oncesi Siire¢

Tanitim, adaylik (nomination) ydnetimi, bagvurularin alinmasi, Learning Agreement (LA) suiregleri,
kabul mektuplari ve bilgi paketi hazirlama, vize-sigorta-seyahat-barinma destegi, Ogrenci isleri ve
fakiltelerle resmi yazigmalar, karsilama ve yerlestirme

Hareketlilik Siireci

OBS kayit iglemleri, 6grenci kimlikleri, oryantasyon toplantilari, barinma, saglik sigortasi, hastane ve
yemekhane islemleri, ders degisiklikleri (LA During Mobility), I Gé¢ Idaresi ikamet izni basvurusu
surecleri, strekli destek ve takip



Hareketlilik Sonrasi Siire¢
Katihm Sertifikasi ve Erasmus Transkript Belgesi diizenlenmesi, yurttan ayriima, dosya kapatma,
kayit silme ve yazismalari

B) Gelen Personel Hareketliligi

Hareketlilik Oncesi Siire¢

Talep ve adaylik bildirimlerinin degerlendirilmesi, fakiltelerle ya da bélim ve bolim koordinatérleri
ile koordinasyon, yazisma stirecleri ve planlama, kabul mektuplarinin hazirlanmasi, hareketlilik
anlagmalarinin onaylanmasi, konaklama ve seyahat siireglerinde rehberlik

Hareketlilik Siireci
Erasmus Birimi dahilinde agirlama ve toplantilar, faaliyet sonrasinda katiim belgesi diizenlenmesi

3) ORTAKLIKLAR VE KURUMLARARASI ANLASMALAR

Ortaklik Gelistirme ve Hazirlik Siireci

Kurumlararasi anlagmalar igin yazigmalar yapilmasi, bélimlere ve bolim koordinatorlerine teknik
destek sunulmasi, materyal ve deneyim paylasimi, rehberlik saglanmasi, gelen tekliflerin
degerlendirilmesi

Kurumlararasi Anlagmalar ve Yonetimi Siireci
Partner kurumla iletigsim, EWP Dashboard Gizerinden anlagma olusturulmasi ve karsilikli onay,
listelerin ve veri tabanlarinin yonetimi, dosyalama, takip ve giincellemeler

4) HAREKETLILIK PROJELERi YONETIMI

Proje Basvuru Siireci

Ulusal Ajans ve Avrupa Komisyonu onceliklerinin incelenmesi, kurumun uluslararasilagsma stratejisi
dogrultusunda planlama, ¢agr takviminin takibi, son bagvuru tarihlerinin, biitce hazirlik ve rektorliik
onay sureclerinin planlanmasi, proje basvuru formlarinin doldurulmasi, biitce kalemlerinin
hesaplanmasi, beyanlarin imzalatilmasi, resmi basvuru onay/génderim islemleri

Proje Yonetim Siireci

Sozlesme Sireci: Hibesi kabul edilen projeler igin Ulusal Ajans ile hibe s6zlesmesinin imzalanmasi,
proje banka hesap agmal/gtincelleme islemleri, sézlesme bilgi formlarinin doldurulmasi ve Turna
Proje Yonetim sistemi (izerindeki sistemsel tanimlamalarin yapiimasi, KDV istisna Belgesi
islemlerinin takibi

Biitce ve Hareketlilik Faaliyetleri Planlamalari: Proje bitge dagiimlarinin (6rnegin kurumsal destek,
seyahat, bireysel destek, tutarlar) alt kalemlere gore planlanmasi, hareketlilik donemi kontenjan ve
takvimlerinin olusturulmasi, proje paydaslari, yararlanicilar ve ilgili birim yoneticileri ile
koordinasyon toplantilarinin diizenlenmesi ve yiritilmesi

Ulusal Ajans iletisim Siirecleri: Proje déngiisii boyunca Ulusal Ajans uzmanlari ile yazismalar,
revizyon talepleri, biitge aktarim veya ek s6zlegsme sureglerinin yonetilmesi, miicbir sebepler,
hareketlilik iptalleri, stire uzatimlari veya katilimci degisimleri gibi 6zel durumlarin tespiti ve resmi
yazigmalarla kayit altina alinmasi




Proje Rapor ve Sonlandirma Siiregleri

Rapor Oncesi Hazirlik: Ara ve nihai rapor dénemlerinde Yararlanici Modiilii (BM) ve diger
sistemlerdeki verilerin eksiksiz, tutarli ve giincel oldugunun kontrol edilmesi

Mali Kontroller: Projeye iligkin hareketlilik, harcama, 6zel durum kanitlayici vb. belgelerin uygulama
kurallarina ve hibe s6zlesmesine uygunlugunun kontrol edilmesi

Katilimeilar ile lletisim: Faaliyeti tamamlanan katilimcilarin anket doldurmasi ve nihai evraklarini
teslim etmesi icin yonlendirilmesi ve takibi, iyi uygulama drnekleri i¢in geri bildirimlerin alinmasi.
Eksiklerin Giderilmesi ve Ek Belgelerin Olusturulmasi: Raporlama agamasinda tespit edilen eksik
evraklarin tamamlatiimasi, beyan ve ek formlarin dosyaya eklenmesi

Ara Rapor: Donemsel ara raporlarin hazirlanarak Ulusal Ajans sistemine sunulmasi

Odeme Siirecleri ve Hesap Kapama islemleri: Rapor onayina istinaden son biitge transferlerinin
takibi, projeye iligkin mali mutabakatin saglanmasi ve proje hesaplarinin resmi olarak kapatiimasi

Diger Siiregler

KA171 Projeleri: Ugiincii tilkelerle hareketlilik amaciyla yiiriitiilen ve dis degerlendirmeye tabi bélge
ve Ulke bazli projelerin dzel bagvuru ve yonetim sirecleri

Konsorsiyum Projeleri: Konsorsiyum ortaklar (diger kurum, kurulus veya isletmeler) ile ig birligi
sozlesmelerinin imzalanmasi, gérev dagilimlarinin yapiimasi ve ortak faaliyetlerin koordine edilmesi
ECHE (Erasmus Yiiksekdgretim Beyannamesi) Bagvurusu: ECHE yenileme siireglerinin izlenmesi,
taahhtlerin yerine getirilmesi, 6z degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi ve basvuru streglerinin
ylritulmesi

izleme ve Denetim Hazirliklari: Ulusal Ajans veya dis denetim organlari tarafindan gerceklestirilecek
yerinde/uzaktan izleme ve denetimlere yonelik fiziksel ve dijital arsivlerin, evrak akiglarinin ve siireg
raporlarinin hazir tutulmasi

5) HIBE YONETIMi

Biitce Planlama
Hareketlilik hibe 6demelerine iligkin belge kontroli ve hesaplamalarin yapiimasi, hibe
sozlesmelerinin kontrolli, 6demeye iligkin gerekli tahakkuk ve harcama belgelerinin hazirlanmasi

Hibe Odemeleri
Hareketlilik hibe demelerine iligkin belge kontroll ve hesaplamalarin yapilmasi, hibe
sozlesmelerinin kontrolli, 6demeye iligkin gerekli tahakkuk ve harcama belgelerinin hazirlanmasi

Odeme Takibi ve Muhasebe islemleri

Ogrenci ya da personel igin 6deme talimatinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,
EBYS ve HYS (zerinden yapilan iglemler, 6deme talimatinin SGDB tarafindan onaylanarak bankaya
iletilmesinin takibi ve hesap kayitlarina islenmesi, katiimcilarin bilgilendirilmesi

6) BELGE YONETiMi VE MERKEZi SISTEMLER

Belge Yonetimi
Giden/gelen tiim hareketlilik faaliyetlerine iliskin belgelerin hazirlanmasi, proje ya da akademik yil
bazinda giincellenmesi veya iyilestirilmesi, ilgili kisilerle paylagiimasi, web sayfasinda yayimlanmasi



Merkezi Sistemler
Komisyon tarafindan saglanan merkezi sistemler:

EESCP: Avrupa Komisyonu’nun kullanima sundugu, projelerin bagvurularinin yapildidi ve takip
edildigi, projelerin yonetildigi, katiimci verilerin girildigi, raporlarin sunuldugu “EESCP: Erasmus+ ve
ESC Basvuru ve Yonetim Web Kapisi”, kurumlararasi anlagsmalarin olusturuldugu ve onaylandigi,
6grenim anlagmalarinin ve nominasyon islemlerinin takip edildigi “EWP Dashboard” ve katiimcilarin
kullandigi “OLA (Online Learning Agreement) sistemleri veya platformlarina iligkin tlim yénetim, veri
girigi ve takip suregleri

Ulusal Ajans tarafindan saglanan merkezi sistemler: Hareketlilik projeleri kapsaminda giden yonli
hareketlilik faaliyetlerine iligkin tiim ilan, bagvuru, degerlendirme, segim, yerlestirme ve hareketlilik
takip islemlerinin yiratildigid “TURNA Portal” ve projelerin Ulusal Ajans nezdinde ydnetim ve belge
takip islemlerinin ytratildigi “TURNA Proje Yonetim” sistemleri veya platformlarina iligkin tim
yonetim, veri girisi ve takip suregleri

7) ERASMUS TANITIMI VE iGERIK URETiMi

Duyurular
Hareketlilik basvuru ilanlarina iliskin basili/elektronik duyuru ve yénlendirme materyallerinin
hazirlanmasi ve dagitimi

Tanitim ve Bilgilendirme

Erasmus programi ve hareketlilik faaliyetlerine iliskin hedef kitle ve amaca uygun afig, katalog,
brostr, yol haritasi, sunum gibi basili/elektronik tanitim ve bilgilendirme materyallerin hazirlanmasi,
yayimlanmasi, paylasiimasi

Web Sitesi
Web sitesi igeriklerinin glincellenmesi ve sosyal medya hesaplarinin yénetimi
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