(Giden Ogrenci) Staj Hareketliligi Streci

1. Basvuru Oncesi Hazirliklar ve Staj Onayi

o Katiimci adayi olarak segilen 6grencilerle yol haritasi ve tum gerekli belgeler paylasilir; toplanan

on bilgiler 1si8inda pasaportu bulunmayan adaylar icin gerekli islemler baslatilir.

o Katilimci 6grenci gerek Koordinatorlik tarafindan belirlenen takvim gerekse bireysel

planlamalari dogrultusunda hareketlilik dncesi streci bizzat baslatir.

o Basvuru sirasinda zorunlu belgelerden biri olarak sunulan kabul mektubuyla beyan edilen staj
faaliyetine (stajin tlrl -gonulll, zorunlu ya da mezun-, icerigi, staj yeri, stajin stresi vb.) iliskin
“Staj Uygunluk Bolim Onayi” slreci yarataltr. Bolim koordinatord, bolim baskani ve (zorunlu
staj ise) bolim staj komisyonu yetkilisi tarafindan imzalanan ilgili form Koordinatorlik ile
paylasilir.

Staj yeri degisikligi talebi bulunan 6grencilerden gerekli dilekce ve ek belgeler (yeni davet/kabul
mektubu vb.) alinarak talepleri degerlendirilir.

Gerceklestirilecek staj faaliyetine iliskin “Staj Anlasmasi” belgesini stajini gerceklestirecegi
kurum ile koordinasyon halinde hazirlayan 6grenciye, anlasmanin taraflarca onaylanmasi
strecinde destek ve rehberlik sunulur.
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2. Vize, Hibe Sézlesmesi ve Odeme Siiregleri

o Staj uygunluk onayi ve staj anlasmasi slreclerini tamamlayarak nihai kabul mektubuyla birlikte
Koordinatorlik ile paylasan 6grenciler icin; vize basvurusunda kullaniimak Gzere TURNA Portal
Uzerinden hibe mektuplari olusturulur.
Vize sureclerini yurttlirken 6grencilere rehberlik ve bilgi/belge destegi saglanir.
Talep eden 6grenciler icin, sunduklari dilekgeye istinaden, hareketlilik 6ncesi farkli kisisel
islemler icin gerek duyduklari “faaliyet dncesi durum beyani” yazilari hazirlanir.
Vize slreclerini tamamlayan, kendileri ile daha dnce paylasiimis olan Hibe Sozlesmesi Bilgi
Formu araciliglyla talep edilen tim bilgi ve belgeleri (vize onayi, banka bilgileri, sigorta, seyahat
belgeleri vb.) Koordinatorlige ileten ve sartlari saglayan 6grencilerin Yararlanict Moduli
Uzerinden hareketlilik bilgileri girilir, hibe s6zlesmeleri hazirlanir ve imza strecleri ylrataldr.
Sozlesmeleri imzalanmis 68renciler icin gerekli evraklar hazirlanip Strateji Gelistirme Dairesi
Uzerinden hibe 6deme islemleri (ilk 6deme) gerceklestirilir.
Staj faaliyeti gerceklestirecek 6grencilere iliskin bilgiler, staj uygunluk onay formlari ile birlikte
ogrencisi olduklari akademik birimlerle takip amacli paylasilir.
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3. Hareketlilik D6nemi ve Takip
o Staj faaliyetine baslayan 6grencilerin staj anlasmasinda degisiklik (icerik, stre vb.) olmasi
durumunda ilgili prosedur isletilir.
o Ogrencilerin hareketlilik esnasinda ihtiya¢ duyacagi destek ve rehberlik kesintisiz devam ettirilir.

4. Dons, Hibe Kapatma ve Akademik Taninma Sireci

o Faaliyetini tamamlayip dondikten sonra, Faaliyet Sonu Bildirim Formu ile staj faaliyetine iliskin
belgeleri (staj sertifikasi, katihm belgesi vb.), seyahat belgelerini ve katilimci raporlarini
gonderen 6grenciler hareketlilik sonrasi streci baslatir.

o Belgeler incelenir, Yararlanici Modli Gzerinden gilincellemeler yapilir, raporlarin teslimi takip
edilir, hibe hak edisleri hesaplanarak yasal stirede kalan hibe 6demeleri yapilir ya da duruma
gore iade talebi olusturulur.

o Staj faaliyetini mezun olarak gergeklestirenler disindaki tim 6grenciler icin akademik taninma
sdreci (yurtdisinda yapilan stajin taninmasi) baslatilir.



o Staj sertifikasi, staj anlasmasi ve staj uygunluk formu birlikte degerlendirilerek, stajin tlriine
gore uygun gorilen taninma ydntemini icerecek sekilde staj taninma belgeleri hazirlanip
onaylanir. Resmi yazi ile ilgili akademik birime iletilir, ilgili yonetim kurulu kararini takiben
Ogrenci Bilgi Sistemi giincellemesi yapilir. Nihai karar ve hareketlilik sonrasi transkript belgesi
Koordinatdrlik ile resmi yazi yoluyla paylasilir.

o Talep eden 6grenciler igin, sunduklari dilekgeye istinaden, hareketlilik sonrasi kisisel islemler igin
gerek duyduklari “faaliyet sonrasi durum beyani” yazilari hazirlanir.

o Akademik taninma ve hibe 6deme suregleri tamamlanan 6grencinin dosyasi, hicbir eksik
kalmayacak sekilde kontrol edilerek kapatilir ve talep eden katiimcilar icin “Erasmus Staj
Faaliyeti Katilim Sertifikasi” dizenlenir.





