ERASMUS

BOLUM KOORDINATORLERI

UYGULAMA EL KIiTABI



GOREV VE SORUMLULUKLAR

1

http://www.tau.edu.tr/akademik/uluslararasi_iliskiler — adresinde yer alan Erasmus
web sayfasindaki bilgileri diizenli olarak takip etmek ve sayfadaki bilgilerden
haberdar olmak.
Erasmus Koordinatorliigii ile esgiidiim ve uyum igerisinde ¢aligmak
Erasmus Koordinatorliigii ile fakiilte/yiiksekokul/enstitii arasindaki koordinasyonun
saglikl1 bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak
Boliimiin gereksinimlerine uygun yeni baglantilarin kurulmasi, siiresi biten Erasmus
kurumlar aras1i anlasmalarinin yenilenmesini ve yeni anlagmalarin yapilmasini
saglamak, boliimdeki 6gretim elemanlarini anlasma yapmak konusunda tesvik etmek
Erasmus hareketlilik faaliyetlerinin saglikli yiirimesine boliimii adina destek vermek,
koordinatdrii oldugu boliimde Erasmus Programinin isleyisini koordine etmek
% Erasmus Programimi bolim o6grenci ve Ogretim elemanlarina tanitmak,
ogrencileri yonlendirmek ve bilgi taleplerine mutlaka karsilik vermek,
¢ Erasmus hareketlilik basvurulart i¢cin Erasmus Koordinatorliigii tarafindan
yapilan ilanlar1 ve se¢im sonuglarini boliimde duyurmak,
Aday 6grencilerin bagvuru siireglerinin takibinde Erasmus Koordinatorliigii’ne
dogrudan destek olmak, 6grencilerin bagvuru belgelerini kontrol etmek,
Ogrencinin degisime hazirlanmasina yardimci olmak ve takibini yapmak,
Giden 6grencilerin gidecekleri kuruma bagvuru siireclerinin takibinde Erasmus
Koordinatorliigii’ne dogrudan destek olmak,
Ogrenciyle birlikte kars1 kurumda almacak derslerin segilmesini ve Ogrenim
Anlagmasi (Learning Agreement) formunun dogru doldurulmasini saglamak,
Degisime gidecek 6grencilerin 6grenim anlagmalarini imzalamak,
Degisime gidecek Ogrencilerin intibak formlarimi hazirlayarak, gerekli ek
belgelerle birlikte birim yonetim kuruluna sunmak
Hareketlilik faaliyeti siirerken yurtdisindaki 6grencinin akademik sikintilar
oldugunda destek olmak
% Hareketlilik faaliyetini tamamlayan ve geri donen Ogrencilerin akademik
taninma/ ders saydirma/ not doniisiimii islemlerini yapmak (6grencilerin ders
saydirma formlarmin doldurularak ek belgelerle beraber birim yonetim
kuruluna sunulmasi)
% Degisimden donen Ogrencilerden geri bildirim almak ve daha sonraki
donemlerde gidecek 6grencilerle bu bilgiyi paylasmak
» Degisime gelen Ogrencilerin 6grenim anlagmalarint imzalamak ve ders
icerikleri ile ilgili bilgi vermek
% Gelen Ogrencileri egitim sistemi, notlama ve degerlendirme konularinda
bilgilendirmek
% Gerekli durumlarda gelen 6grencilerin uyum saglamasina yardimci olmak ve
gerekirse goniillii bir 6grenciyi 6grenciye yardimct olmasi igin gérevlendirmek
Ogrencinin egitim dénemi tamamlandiktan sonra transkriptini hazirlamak
Ogrencinin aldig1 dersleri veren 6gretim elemanlar: ile koordinasyon iginde
caligmak
¢ Degisim i¢in gelen personel i¢in:
v Ders ve sosyal program hazirlamak
v’ Boliim ziyaretlerini koordine etmek / ayarlamak
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v’ Gerektiginde kalacak yer ayarlamak
v Doniis belgeleri i¢in Erasmus Ofisi ile koordineli ¢alismak

6- Erasmus Programi ile ilgili olarak karsilagilan problemlerin ¢oziimiinde aktif rol
almak,

Gerekli goriilen hallerde Erasmus Kurum Koordinatorii ile bilgi ve tecriibe paylasimi yapmak

7- Boliim 6gretim elemanlarini gelismelerden haberdar etmek

ERASMUS BOLUM KOORDINATORLERININ OGRENCI DEGIiSiMi SURECINDE
IZLEMESI GEREKEN YOL

Bolim koordinatorleri degisim siirecinde giden ve gelen Ogrencilerin akademik
danigmanlaridir. Bolim koordinatorlerinin degisim siirecinde yapmalar1 gereken islemler

sunlardir:

1-

Erasmus programi bagvurulari esnasinda: Ogrenci degisiminin yapilabilecegi
tiniversiteler ve kontenjanlar hakkinda ( fakiiltelerin anlagsmali oldugu {iniversiteler)
ogrencileri bilgilendirir.

Erasmus ilan siirecinde Erasmus aday 6grencilerinin basvurularini inceleyip onaylar
ve son basvuru tarihine kadar formu ve eki olan transkipt ile Erasmus Kurum
Koordinatorliigii’ne iletilmesini saglar.

Erasmus Kurum Koordinatorliigi tarafindan ilan edilen nihai sonuglara gore
gitmeye hak kazanan Ogrencilerin listesinin fakiilte ve boliim panolarinda ilan
edilmesini saglar.

Gitmeye hak kazanan 6grencilerin gidilecek kuruma bildirilmesi (Koordinatorliik ile
birlikte yapilacak)

Gitmeye hak kazanan 6grencilerin Erasmus Koordinatorleri tarafindan diizenlenen
Oryantasyon Programina katilmasini saglar.
http://www.tau.edu.tr/akademik/uluslararasi_iliskiler adreslerinde yer alan Erasmus
gidis belgelerinin (Erasmus Ogrenci Beyannamesi, Ogrenci Bilgi Formu, Ogrenci
Sozlesmesi ve Pasaport Muafiyet Dilekgesi) asagidaki web sayfalarindan temin
edilmesini ve doldurulmasmni ve doldurulmus formlarin Erasmus Kurum
Koordinatorliigii'ne teslim edilmesini saglar.

Ogrencinin kars1 kuruma basvurmasi igin gerekli islemleri yapmasimi saglar. Bu
asamada Ogrencilerin gidecekleri kurumun web sayfasini incelemeleri ve basvuru
sartlar ile gerekli olan formlar1 6grenmeleri saglanir. Kurumlarin bagvuru sartlarini
ogrenmek Ogrencilerin sorumlulugundadir. Ancak bdoliim koordinatorlerinin bu
asamada Ogrencileri takip etmesi beklenmektedir.

Bagvurulan kurum online bagvuru istemiyorsa:

ANANE NI NN

Bagvuru formu (Application Form)

Ogrenim Anlagmasi (Learning Agreement)

Transkript ( Transcript of Records)

Kalacak yer bagvurusu (Application for accommodation)
Rehber istegi formu (Request for mentor)
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v' Varsa diger formlar
Basvurulan kurum online basvuru istiyorsa:

Ogrencinin basvuracagi kurumun son basvuru tarihinden once online basvurusunu
yapmasi ve gerekiyorsa belgelerini hazirlayarak sisteme yiiklemesi saglanir.

Online bagvuru yapilan durumlarda dahi formlar, belirtilen sayida niisha hazirlanarak karsi
kurumun web sitesinde ilan edilen son tarihten Once (deadline) karsi kuruma teslim
edilmesi saglanir.

Ogrencinin kabul mektubu basvuru formunda belirttigi adrese gelir. Bizim Onerimiz
ogrencilerin bu alana Erasmus Kurum Koordinatorliigii’niin posta adresini yazmasidir.

Merkez Mabhallesi
Sahinkaya Caddesi No: 86
Tiirk-Alman Universitesi / Uluslararasi iliskiler Ofisi

Beykoz/ISTANBUL TURKEY

8- Aday Erasmus dgrencisi ile birlikte ‘Ogrenim Anlasmast  doldurulurken gidilecek
olan kurumda alinacak olan dersler (bir donem i¢in tam 30 ECTS /AKTS, 2 donem /
1 yil i¢in tam 60 ECTS /AKTS ) belirlenir ve bu derslerin 6grencinin doniigiinde
sayilmasi i¢in intibak formu ve ekleri hazirlanarak boliim koordinatdrii tarafindan
birim yonetim kuruluna sunulur.

9- Ogrencinin kabul mektubunun ash karsi kurumdan geldikten sonra vize (veya
oturma izni) islemleri baglatilabilir. Vize almak i¢in, 6grencilerin 6ncelikle
gidecekleri iilkelerin Tiirkiye’de bulunan Konsolosluk veya Biiytikelgilik web
sayfalarindan gerekli belgeleri Ogrenmeleri gerekmektedir. Ogrencilerin vize
bagvurusunda kullanacaklari ve Erasmus Kurum Koordinatorliigii’nden temin
edebilecegi gerekli belgeleri ‘sahsen’” almak {iizere Erasmus Kurum
Koordinatorliigii’ne yonlendirilmesi gerekmektedir.

Vize bagvurularinin eksiksiz olmasinin saglanmasi icin boliim koordinatorleri bu
stirecte 0grencileri yonlendirirler.

+ FErasmus Ogrencisinin vize bagvurusunu zamaninda ( en az 2 ay Once ) yapmasi
icin 6grenci yonlendirilmelidir.
10- Erasmus 6grencisinin gitmeden 6nce harcin1 ddemesi saglanir. Ogrenci gidecegi
kurumda har¢ paras1 6demeyecektir.
11- Erasmus Ogrencisi dondiikten sonra ders saydirma (Proof of Recognition) formu
hazirlanir ve fakiiltede ders denkliginin ve not doniislimiiniin yapilmasi saglanir (
O0grenim gordiigii tiniversiteden aldig transkript ile birlikte).

Personel Hareketliligi’nde

e Ders Verme Hareketliligi’'nde bulunmak iizere yurtdisina gidecek akademik
personelin isminin ve 6gretim programi detaylarinin karsi tiniversiteye bildirilmesi



e Akademik personelin faaliyetiyle ilgili Boliim Baskanligi’na yaz1 yazarak Yonetim
Kurulu Karar1 alinmasini saglamak



