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HAREKETLILIK ONCESINDE YAPILMASI GEREKEN iISLEMLER

1) Koordinatorliigiimiiz web sayfasinda staj hareketliligi nihai listesi yayimlandiktan sonra
strece dair detayli bilgilendirmenin yapilacagi oryantasyon toplantisina katilim saglanir,
katilim saglanmama durumunda ise toplanti kayd izlenir.

Toplant1 sonrasinda web sayfamizda yayimlanan toplanti kaydi, toplantt sunumu ve ilave
dokiimanlar indirilerek siire¢ igerisinde ihtiyag duyuldugunda ilgili belgelerin bagvurulacak ilk
basvuru kaynagi olduklar1 unutulmamalidir.

Detayli bilgi ve tlim belgeler igin:

https://aybu.edu.tr/dib/tr/sayfa/8971/Erasmus%2DStaj%2DHareketlili% C4%9Fi%2D (Erasmu
s%2DStudent%2DMobility%2Dfor%2DPlacement%2FTraineeship)

Ardindan, ErasmusPort sistemi https://app.erasmus.aybu.edu.tr/ (zerinden kayit agilarak,
kaydiniz varsa giris yapilarak, sirasiyla “Bagvurularim” ve “Staj Basvurularim” tiklanarak
“Erasmus+ Staj Hareketliligi 2025 Yaz Dénemi (Hibeli/Hibesiz Hak Kazanan Ogrencilerimize
Yonelik)” basligina erisim saglanmali. Akabinde, “Basvur” segenegi tiklanarak ilgili form
doldurulmali, ilk bagvuru esnasinda temin edilen davet mektubu yiiklenmeli ve ilgili bagvuru
formu “tamamla” butonu ile neticelendirilmeli.

Bu islemler tamamlandiktan sonra, hareketlilik 6ncesi-sirasi-sonrasi suregteki tim belgeler bu
sistem araciligiyla yiiklenebilecektir. Eger ilgili belgeleri yiikleyebilecegiz ekrani
goremiyorsaniz, bagvurunuzu “tamamla” butonu araciligiyla tamamladigiizdan ve sonrasinda,
sirastyla “islemler” ve “dosyalar” kismini tiklayarak belgeleri yiikleyebileceginiz alani
actigiizdan emin olmalisiniz.

2) Henliz pasaport sahibi olmayan 6grencilerimiz, pasaport bagvurularini gergeklestirir. Hargsiz
pasaport basvurusu ve belgeleri igin https://randevu.nvi.gov.tr/ ve AYBU Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi web sayfasindan (https://aybu.edu.tr/oidb/tr/sayfa/715/Formlar) detayli bilgiye
ulasilabilir. Gidilecek tilkenin talep ettigi asgari (yesil, bordo vs. dahil tiim) pasaport sireleri
icin https://www.mfa.gov.tr/resmi.tr.mfa adresini incelemeniz gerekmektedir.
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3) Staj tarihinde ve/veya staj yerinde (iilke, sehir, kurum/kurulus vb. noktasinda) herhangi bir
degisiklik yapacak olan 6grencilerimiz giincel davet mektuplarini imzali bir dilekce (davet
mektubu degisikligi dilekgesi) ekinde tek bir pdf halinde ErasmusPort sistemine yikleyerek
koordinatorliigiimiizu erasmus@aybu.edu.tr adresi tGzerinden bilgilendirmeleri gerekmektedir.
Ilgili dilek¢e koordinatdrliigiimiizce incelenmelidir.

4) Staj yeri ve staj tarihleri netlestikten sonra Learning Agreement—LA (Before the Mobility)
belgesinin hazirlanmast gerekmektedir. Bu belgenin doldurulmasi noktasinda 6rnek LA
dokiimanindan yararlanilabilir. Bu belge hazirlanirken staj hareketliliginin taninmasi/bir derse
vb. sayilmasi noktasinda boliimiiniiziin Erasmus+ Bolim Koordinatort/Bolim Koordinator
Yardimcis1  ile  iletisime  gegmeniz  gerekir.  Glncel  koordinator  listesine
https://aybu.edu.tr/dib/tr/sayfa/2688/Erasmus-Koordinat%C3%B6r-Listesi adresi Uzerinden
ulasilabilir. Bu belge tamamen doldurulduktan sonra (imzalar 6ncesinde) Koordinatorliigiimiize
erasmus@aybu.edu.tr adresi tizerinden gonderilir ve belgenin/igerigin uygunlugu sorulur.
Uygundur cevabi alan dgrencilerimiz ilgili belgeyi ¢ikt: alarak imzalar, sonrasinda AYBU’deki
Erasmus+ Bolim Koordinatorii/Bolim Koordinator Yardimcisi’na yine 1slak imza olarak
imzalatir. Son olarak, ilgili belgeyi tarayarak staj yapacagi karsi kurum yetkilisine e-posta
ortaminda gonderir ve imzalanmasini talep eder.

5) Ogrenci, Béliim Erasmus+ Koordinatdrii/Koordinatdr Yrd. ve Staj yapilacak kurum yetkilisi
tarafindan imzalanan bu belgeyi (LA-Before the Mobility) dgrencilerimize ulastigi takdirde
(vize bagvurusunda bulunacaksa eger 6grencilerimiz) ErasmusPort sistemine yikleyerek vize
kolaylastirma yazis1 talebi asamasina gecer.

Web sayfamizda yer alan “Vize Kolaylastirma Yazist icin Talep Belgesi”ni doldurup
ErasmusPort’a https://app.erasmus.aybu.edu.tr/ yukleyip e-posta Uzerinden
bilgilendirildigimizde, koordinatorliigiimiiz ilgili belge dogrultusunda hibe vb. hareketlilik
giriglerini TurnaPortal (https://turnaportal.ua.gov.tr/) Uzerinden tamamlar ve 6grencimize e-
posta lizerinden bu islemin tamamlandigia dair bildirimde bulunur. Boylece, 6grencimiz
TurnaPortal Uzerinden vize yazismi olusturmak igin hazirdir. Ogrencimiz TurnaPortal’da
“Bagvurularim” kismini tikladiginda karsisina ¢ikan “Erasmus+ Staj Hareketliligi 2025 Yaz

Dénemi Basvuru Ilan1”nin yaninda yer alan “islemler” bashg: altindaki “yesil renkli diinya
imgesi’ne tiklar ve vize yazisini .pdf olarak bilgisayarina indirir.

Bu imgeye tiklamasina karsin herhangi bir vize yazisinin olusmamasi1 durumunda ise yine ayni
ekranda yer alan “bagvuru listesini yenile” butonunu tiklayp yukaridaki adimlar
tekrarlanmalidir.

Vize yazist olugan 6grencimiz e-posta ekinde ilgili belgeyi koordinatorliigiimiize iletir ve
miihiir iglemi i¢in talepte bulunur. Bu talebe istinaden koordinatorliigiimiiz ilgili belgeyi
muharleyerek 6grencimize belgenin miihiirlii halini ofisimizden alabilecegine dair bildirimde
bulunur. Bu yazinm nihai pdf/taranmis hali ise 6grencimiz tarafindan ErasmusPort sistemine
yiklenmelidir.
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Bu vb. belge islemleri en gec 5 isgunu igerisinde hazirlanarak 6grencilerimize ulastirilir. Bu
ylzden, koordinatorliiglimiiziin ¢calisma yogunlugu dikkate alinarak vize randevusu dncesinde
bu tir talepler son giinlere birakilmamalidir.

6) Bu yazi sonrasinda (eger 6nceden almadiysa) 6grencimiz, vize randevusunu alir. Bu sirecte
ogrencinin gidecegi iilkenin Konsolosluk/elgilik (ve/veya varsa eger resmi araci sirketine ait)
web sayfasini detayli bir sekilde incelemesi ve talep edilen evraklari eksiksiz bir sekilde
tamamlamasi gerekmektedir. Erasmus+ kurallar1 geregi, vize basvuru ve takip suregleri
tamamen &grencilerimizin sorumlulugunda olup vizenin olumlu neticelenmemesinden ve/veya
bu strecte gergeklestirilen harcamalardan Koordinatorliigiimiiz sorumlu tutulamaz.

7) Ogrencilerimiz, 30.000€ (Avro) teminatli, seyahat, saglik, kaza ve Kkisisel
sorumlulugu/mesuliyet teminatlarini biinyesinde barindiran bir seyahat saglik sigortasi yaptirir.
Kisisel sorumluluk, 6grencilerimizin staj yapacaklari kurum/kurulustaki herhangi bir ekipmana
zarar verdigi takdirde bu teminat dahilinde zararm karsilanacagi anlamina gelmektedir. Ilgili
sigorta bu dor teminati da mutlaka icermelidir. Bu sigortanin pdf/taranmis hali ErasmusPort
sistemine 6grencilerimiz tarafindan yiiklenmelidir.

8) Halk Bankasi Ankara Merkez Subesi’nden (https://goo.gl/maps/wu2MV9SgqtBz4SgM8)
ogrencilerimiz kendi adina ya da bir yakini ile ortak Euro hesabi agtirir. (Yurt disinda daha
rahat kullanabileceginizi diisiindiigiiniiz baska bir banka subesinden de hesap agtirabilirsiniz.
Ancak, bu durumda hesabiniza gonderilen parada havale/eft kesintisi olabilir. Bu kesinti
miktarmi ilgili banka belirlemektedir.) Bu banka hesabi dokiimaninin pdf/taranmig hali
ErasmusPort sistemine 6grencilerimiz tarafindan yiiklenmelidir.

9) Ogrencilerimiz, sigorta poligesi, agilan banka hesap dekontu/ciizdan1 (Hesap sahibinin Adi-
Soyadi, Banka Adi, Subesi, Vadesiz € Hesap No ve IBAN No gibi bilgilerin yer aldigi1 ekran
gorintisu vb.), pasaport kimlik sayfasi ve vizenin taranmig halini ErasmusPort sistemine
yiklemelidir. Tum bu belgeler yiklendikten sonra tek bir e-posta ile erasmus@aybu.edu.tr
adresi Uzerinden ofisimiz bilgilendirilerek, 6grencilerimiz hibe s6zlesmesi (randevu) talebinde
bulunurlar.

10) Yiklenen belgeler koordinatorliigiimiiz tarafindan kontrol edilerek en ge¢ 5 is guni
igerisinde hibe sozlesmesi (iki niisha) hazirlanarak imza icin ofisimize davet edilir.

11) Eger, 6grencimiz o sirada Ankara’da bulunmuyorsa, ilgili s6zlesme hazirlandiktan sonra
imzalanmak Uzere 6grencilerimize e-posta olarak gonderilir ve 6grencilerimizden iki ayr1 niisha
olarak ¢ikt1 almasi, her sayfanin altina ve en son sayfada isimlerinin bulundugu boliime imza
atmalar1 ve akabinde kKoordinatorliigiimiize elden veya kargo ile ulastirmasi istenir. Sézlesme
koordinatorliigtimiize kargo ile gonderilecekse eger kargo ddemesi ve kargo takibi (kargonun
tarafimiza ulasip ulasmadigina dair sorgulama) 6grencilerimiz tarafindan yapilmali ve alici
adresi kismima bu bilgiler yazilmahdir. Alict: Sn. Gizem AKBAS Ankara Yildirim Beyazit
Universitesi, Dis Iligkiler Koordinatorliigii, Etlik Milli Irade Binasi, B-Blok, Kat:8, Ayvali
Mah. Gazze Cad. No:7 Etlik, Keciéren-Ankara.
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12) Ogrencilerimize (istege bagli/talep etmeleri halinde) Avrupa Komisyonu’nun ¢evrimigi
sistemi (zerinden (6grencilerimizin bagvuru sirasinda kullandiklar1 e-posta adreslerine) EU
Academy (OLS) dil smavi/kursunun tanimlanmasi1 mimkiindiir. erasmus@aybu.edu.tr adresine
e-posta ile talep gonderildigi takdirde gerekli yonlendirme tarafimizca paylasilacaktir.

13) Hibe sozlesmesini imzalayan her bir 6grencimizin (seyahat destegi dahil) tiim hibe
6demesinin %80 ddemesi takip eden en gec 45 giin igerisinde yatirilir. Staj baslangig tarihinden
once ogrencilerimizin hibelerinin 6denebilmesi igin planlamalarini dikkatli bir sekilde
yapmalar1 ve belgelerini mimkin olan en erken tarihte tamamlamalar: gerekmektedir.
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ERASMUS+ STAJ HAREKETLILiIGINE HAK KAZANAN OGRENCILER iCiN

HAREKETLILIK SIRASINDA YAPILMASI GEREKEN ISLEMLER

1) Ogrencilerimiz staj yapacaklar: kurum/kurulusta staj yaptig1 ilk giin “Erasmus+ Programme
Student Mobility For Placement (SMP) Confirmation of Student’s Arrival” belgesini staj
yaptigi kurum/kurulusun yetkili/ilgili kisisine imzalatir ve ilgili belgenin taranmis halini
ErasmusPort sistemine yiiklenerek erasmus@aybu.edu.tr adresi tizerinden koordinatorliigiimiiz
bilgilendirilir. Bu belge staj yapacaginiz kurum/kurulusta hangi tarihte staja basladiginizin bir
kanitidir ve bu belge diizenlenmedigi takdirde hibe 6demesinde kesinti yapilabilmektedir. O
yizden lltfen ilgili sure dahilinde (en gec bir hafta icerisinde) bu belgeyi imzalatarak tarafimiza
ulastiriz.

2) Ogrencilerimiz Learning Agreement-LA (Before the Mobility) belgesinde bir degisiklik
yapmak istedigi takdirde, bu durumu AYBU Dis lliskiler Koordinatorliigii
(erasmus@aybu.edu.tr adresi Uzerinden), Erasmus+ Bo6lim Koordinatori/Koordinator
Yardimcis1 (E-posta (zerinden) ve staj yapilan kurum/kurulustaki ilgilifyetkili kisisi ile
paylasarak, Learning Agreement-LA (During the Mobility) belgesi dizenlemeli ve imza
surecini tamamlamalidir. Imza stirecinin tamamlanmasinin ardindan bu belge ErasmusPort
sistemine yiklenmeli ve koordinatorliigiimiiz e-posta tzerinden bilgilendirilmelidir.

Staj sirasinda, staj surecinde herhangi bir degisiklik s6z konusu olmayan ogrencilerimiz
Learning Agreement-LA (During the Mobility) belgesini diizenlememelidir.
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ERASMUS+ STAJ HAREKETLILIGINE HAK KAZANAN OGRENCILER iCiN

HAREKETLILIK SONRASINDA YAPILMASI GEREKEN iISLEMLER

1) Staj bitiminde Learning Agreement- LA (After the Mobility) belgesinin hazirlanmasi tim
ogrencilerimiz icin zorunludur. Ogrencilerimiz, Learning Agreement - LA (After the Mobility)
belgesini staj gerceklestirdikleri kurum/kurulusta (Staj faaliyetlerinin son haftasinda)
diizenlerler, dnce kendileri imzalar, sonra staj yaptigi kurum/kurulustaki ilgili/yetkili kisiye
imzalatirlar. lgili belgenin taranmis halini (asagidaki belgelerle birlikte) ErasmusPort
sistemine  yukleyerek  erasmus@aybu.edu.tr ~ adresi  iizerinden  Ggrencilerimiz
koordinatorliigimiizii tek bir e-posta’da doniis belgelerini sisteme yiikledigine dair
bilgilendirmelidir.

2) Ogrencilerimiz (staj yaptiklar1 tarihleri kanitlayacak sekilde) katilim sertifikalarini
dizenleyerek staj yaptiklar1 kurum/kurulustaki ilgili/yetkili kisiye imzalatip miihiirletmeliler.
Katilim sertifikasinin 1slak imzali hali daha sonrasinda sizden talep edilebilecegi igin birkag
kopya almaniz gerekmektedir.

3) Ogrencilerimizin staj yapacaklari kurum/kurulusta staj yaptiklar1 son giin “Erasmus+
Programme Student Mobility For Placement (SMP) Confirmation of Student’s Departure”
belgesini staj yaptig1 kurum/kurulusun yetkili/ilgili kisisine imzalatmalar1 ve ilgili belgeyi
Tiirkiye’ye doniis sonrasinda ErasmusPort sistemine yiiklemenin yani sira (talep edilmesi
durumunda) Koordinatorliigiimiize teslim etmeleri gerekmektedir. Bu belge staj yapacaginiz
kurum/kurulusta hangi tarihte stajinizin sona erdiginin 6nemli bir kanitidir.

Buna ek olarak pasaport giris-¢ikiglarii gosteren dokiimanin ve e-devlet Uzerinden temin
edilebilen hudut giris-¢ikis bilgilerini igeren resmi belgenin ErasmusPort sistemine yliklenmesi
zorunludur.

4) Faaliyet bitiminde 6grencilerimizin Avrupa Komisyonu’nun sistemi Uzerinden basvuruda
kullandiklar1 e-posta adreslerine Avrupa Komisyonu’nca gonderilecek olan degerlendirme
anketini tamamlamalar1 gerekir. Ogrencilerimizin bu anketi belirtilen siire igerisinde yapmalari
zorunludur, bu anket tamamlanmadig1 takdirde hibe 6demesinde kesinti yapilmaktadir. O
yiizden ilgili siire dahilinde bu anketi liitfen tamamlayiniz ve .pdf halini ErasmusPort sistemine
yikleyiniz.

5) Ogrencilerimiz faaliyetlerini tamamladiktan sonra staj siirecini dzetleyen kisa bir deneyim
yazisi hazirlayarak staj strecini resmeden (staj yapilan kurumda, staj faaliyeti sirasinda gekilen)
bir hatira fotografin1 Erasmusport sistemine yikler ve koordinatérliigtimiizii bilgilendirir. Bu
noktada  geemis  Ornekler  igin  https://aybu.edu.tr/dib/tr/sayfa/5247/Erasmus-Staj-
Hareketlili%C4%9Fi-%C3%96%C4%9Frenci-Deneyimleri adresi incelenebilir.

6) Ogrencilerimizin, staj faaliyetlerinin bitimini takip eden en geg bir (1) ay igerisinde bu bahsi
gecen “katilim sertifikasi, learning agreement (before, after ve diizenlendiyse eger during),
arrival ve departure belgeleri, deneyim fotografi-yazisi, hudut giris-gikis belgesi ve pasaport
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giris-¢ikis sayfalarmin taranmis hallerini” ErasmusPort sistemine eksiksiz yiklemeleri ve
erasmus@aybu.edu.tr adresi Gzerinden koordinatorligiimiizi bilgilendirmeleri gerekmektedir.

7) Geri kalan %20 hibe Odemesi, yukarida belirtilen evraklar sisteme yuklenip
koordinatorligiimiiz bilgilendirildikten ve degerlendirme anketi tamamlandiktan sonra,
ogrencilerimizin hesabina en ge¢ 45 gun icerisinde yatirilir ve siire¢ tamamlanir.
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