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1. Amacg

Bu kilavuz, Hakkari Universitesi Erasmus+ personel ders verme hareketliligi kapsaminda
secilen personelin; faaliyet baslamadan Once, faaliyet siiresince ve faaliyet tamamlandiktan
sonra yerine getirmesi gereken islemler ile hazirlamasi ve teslim etmesi gereken belgelere
iligskin yol gosterici bilgi sunmak amaciyla hazirlanmistir.

2. Kapsam
Bu kilavuz yalnizca Erasmus+ personel ders verme hareketliligi i¢in hazirlanmistir. Erasmus+
personel egitim alma hareketliligine iliskin siire¢ler ayrica diizenlenir.

3. Temel Ilke

Erasmus+ personel ders verme hareketliligi siireci; katilimci personelin, bagli bulundugu
birimin, Erasmus+ Kurum Koordinatorliigliniin ve misafir olunan yliksekogretim kurumunun
ortak sorumlulugunda yiiriitiiliir.

Katilimc1 personel; gerekli belgeleri hazirlamak, onay siireclerini takip etmek, faaliyetini
onaylanan programa uygun sekilde yiirlitmek ve faaliyet sonrasi kapanis evraklarini eksiksiz
teslim etmekle ylkiimlidiir.

4. Siirecte Kullanilan Temel Belgeler
» Personel Hareketliligi Anlagmasi (Ders Verme)
» Davet Mektubu (Acceptance/Invitation Letter)
» Gorevlendirme Talebi Dilekgesi
» Yonetim Kurulu Karari
» Rektorliik Oluru

» Pasaport islemlerine esas resmi yazilar
» Pasaport

» Halk Bankas1 vadesiz Avro hesabina ait belge
» Kimlik kart1 fotokopisi
» Hibe Sozlesmesi Basvuru Dilekgesi

» Hibe Sozlesmesi

» Katilim Belgesi / Certificate of Attendance

» Seyahat edilen tarihleri gosteren belgeler

» Erasmus+ Personel Hareketliligi Faaliyet Degerlendirme Formu
» Katilimc1 Anketi (EU Survey)

» Doniis Belgeleri Teslim ve Beyan Dilekgesi

» Gerekli goriilen diger destekleyici belgeler

5. Faaliyet Baslamadan Once Yapilmasi Gereken islemler

5.1. Bilgilendirme ve Taahhiit

Nihai degerlendirme sonuglarinin agiklanmasindan sonra, Erasmus+ Kurum Koordinatorligi
tarafindan belirlenecek tarih, saat ve yerde katilimci personele yonelik genel bir bilgilendirme
toplantis1 yapilir.

Bu toplantida, Erasmus+ personel hareketliligi siirecine iliskin usul ve esaslar, belge akisi, hibe

siireci, faaliyet oncesi ve sonrasi yiikiimliiliikler ile dikkat edilmesi gereken hususlar hakkinda
bilgilendirme yapilir.
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Toplant1 sirasinda, katilime1 personelden; Hakkari Universitesi Erasmus+ personel hareketliligi
siire¢ kilavuzunda ve ilgili belgelerde yer alan usul, esas, ylkiimliilik ve aciklamalari
okudugunu, anladigin1 ve kabul ettigini gosteren imzali Erasmus+ Personel Hareketliligi
Bilgilendirme ve Taahhiit Formu alinir.

5.2. Kars1 Kurumla Iletisime Gecilmesi ve Davet Mektubu Alinmasi

Asil aday olarak secilen personel, anlasmali olunan yiiksekdgretim kurumlarmin ilgili
birimleriyle yazisarak hareketlilik tarihlerine iliskin mutabakat saglar ve Davet Mektubu /
Kabul Belgesi temin eder.

Ders verme hareketliliginde, faaliyetin anlagmali bir yiiksekogretim kurumunda
gergeklestirilmesi gerekir.

Onemli Not: Ikili Anlasmalar sayfamizda partner iiniversitelere iliskin paylasilan web sitesi,
e-posta adresi ve benzeri iletisim bilgileri zaman igerisinde giincelligini yitirebilir. Bu nedenle
personel, ilgili partner iiniversitenin resmi web sitesi iizerinden giincel Erasmus/International
Office iletisim bilgileri ile gerektiginde ilgili boliim/fakiilte diizeyindeki Erasmus koordinatorii
veya akademik birim iletisim bilgilerini kontrol etmek ve gerekli iletisimi bu dogrultuda
saglamakla ylikiimliidiir. Ders verme hareketliliginde iletisim sadece Erasmus/International
Office ile smirli kalmayabilir; ¢ogu durumda ilgili boliim/fakiilte diizeyindeki Erasmus
koordinatorii ya da akademik birim ile de dogrudan iletisim kurulmasi gerektigi bilinmelidir.

Kontenjan Notu: ilgili partner iiniversite i¢in Ikili Anlagmalar sayfanmizda belirtilen kontenjan,
bir akademik yilda hareketlilikten yararlanabilecek azami kisi sayisini gostermektedir.
Belirtilen kontenjandan daha fazla talep olmasi halinde, yerlestirme islemlerinde ilan edilen
sonug listesindeki basar1 siralamasi esas alinir.

5.3. Personel Hareketliligi Anlasmasinin Hazirlanmasi

Ders verme hareketliligi i¢in Personel Hareketliligi Anlasmasi doldurulur. Bu belge, faaliyet
oncesindeki temel akademik ve idari belgedir. Belge doldurma esaslar1 bu kilavuz
dogrultusunda takip edilmelidir.

> Planned period of the physical mobility: Bu alana planlanan fiziksel hareketlilik tarihleri
giin/ay/y1l formatinda yazilir. Tarihler davet mektubu ve diger resmi belgelerle uyumlu
olmalidir. Faaliyet, 3 ardisik giin olarak planlanmalidir.

» Duration of physical mobility (days) — excluding travel days: Bu alanda seyahat giinleri

haric olmak iizere faaliyet siiresi belirtilir. Ders verme hareketliligi 3 giin olarak

planlanmalidir.

Last name(s) / First name(s): Bu alanlara katilimcinin adi1 ve soyadi resmi kimlik veya

pasaportta yer aldig1 sekliyle yazilmalidir.

Seniority: Bu alana personelin mesleki kidem diizeyi yazilir.

Nationality: Bu alana vatandaslik bilgisi yazilir.

Sex [M/F/Undefined]: Bu alana cinsiyet bilgisi, formda belirtilen kisaltmalara uygun

bicimde yazilir.

Academic year: Bu alana faaliyet tarihlerini kapsayan akademik yil yazilir.

E-mail: Bu alana aktif olarak kullanilan, kurumsal e-posta adresi yazilmalidir.

The Sending Organisation: Bu boliim, gonderen kurum olan Hakkari Universitesine

iligkin bilgileri igerir. Kurum bilgileri eksiksiz yazilmalidir.

Faculty/Department: Bu alana katilimcinin baglh bulundugu fakiilte/yiiksekokul ve

boliim/program bilgisi ingilizce olarak yazlir.

YV VVV VVY V
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» The Receiving Institution: Bu boliim, misafir olunacak kuruma iligskin bilgileri igerir.
Bilgiler katilimc1 tarafindan biliniyorsa doldurulmali; bilinmiyorsa karsi kuruma
tamamlatilmalidir. Bu alanlarin bos birakilmamasi gerekir.

» Main subject field: Bu alanda personelin faaliyet gosterecegi akademik alan belirtilmelidir.
Ilgili alan koduna Universitemiz Erasmus+ web sayfasinda yer alan Erasmus Alan Kodlar
(ISCED) sayfasindan ulasilabilir.

» Level: Bu boliimde, ders verilecek diizey isaretlenmelidir.

> Number of students at the receiving institution benefiting from the teaching
programme: Bu alana ders verme faaliyetinden yararlanacak 6grenci sayis1 yazilir. Bilgi
mevcut degilse makul bir tahmini say1 yazilmalidir. Bu alan bos birakilmamalidir.

» Number of teaching hours: Bu alanda toplam ders verme siiresi belirtilir. Ders verme
hareketliliginin gecerli sayilabilmesi igin toplam ders verme siiresi en az 8 saat olmalidir.

» Language of instruction: Bu alana ders verme faaliyetinin yiiriitiilecegi 6gretim dili
yazilir.

» Overall objectives of the mobility: Bu alanda hareketliligin genel amaci yazilir.
Katilimeinin faaliyete neden katildigi ve hareketlilik kapsaminda gergeklestirmeyi
hedefledigi genel hususlar kisaca agiklanmalidir.

» Added value of the mobility: Bu boliimde, hareketliligin katilimci, génderen kurum ve
misafir olunan kurum acisindan saglayacagi katki aciklanmalidir. Ozellikle faaliyetin
kurumlarin modernlesme, kalite gelistirme ve uluslararasilagma hedeflerine katkisi
belirtilmelidir.

» Content of the teaching programme: Bu alanda ders verme faaliyetinin igerigi ayrintili
sekilde yazilmalidir. Hangi giin hangi konuda ders verilecegi agikga belirtilmeli, miimkiinse
tarih ve saat bilgileri de eklenmelidir. Hazirlanan 6gretim programi, en az 8§ saatlik ders
verme yiikiinii faaliyet giinlerine dagitacak sekilde diizenlenmelidir. Yalnizca ders vermeye
iligkin faaliyetler yer almali; konferans ve seminer katilimlar1 ders verme faaliyeti yerine
gegmez.

> Expected outcomes and impact: Bu alanda hareketlilik sonunda beklenen sonuglar ve
etkiler yazilmalidir. Faaliyetin katilimcinin mesleki gelisimine, 68rencilerin kazanimlarina
ve kurumlar aras ig birligine saglayacag katkilar belirtilmelidir.

5.4. Taslak Belgenin Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine Kontrol Ettirilmesi
Personel Hareketliligi Anlagsmasinin taslak hali, kars1 kuruma gonderilmeden 6nce Erasmus+
Kurum Koordinatorliigiine iletilerek igerik uygunlugu kontrol ettirilmelidir.

5.5. Imza Sirasi

Belge uygun hale geldikten sonra imza siireci baslatilir. Genel sira su sekildedir:
» Katilimci personel imzast

> Hakkari Universitesi adina imza

» Kars1 kurum imzasi

Hakkari Universitesindeki imzalar tamamlandiktan sonra belge tarali haliyle karsi kuruma
gonderilir. Karg1 kurumdaki sorumlu kisi tarafindan imzalanan niisha nihai belge halini alir.

5.6. Gorevlendirme Talebi Dilekcesi

Personel Hareketliligi Anlasmasi karsilikli imzalandiktan ve Davet Mektubu temin edildikten
sonra, katilimci1 personel bagli bulundugu Dekanlik / Miidiirliik iizerinden resmi Gorevlendirme
Talebi Dilekgesi ile gorevlendirme siirecini baslatir.
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Aciklama: Gorevlendirme Talebi Dilekgesi hazirlanirken, yalnizca faaliyet tarihleri degil,
gorev yerine ulagim siiresi de dikkate alinmalidir. Gorev yerinin uzakligina gore faaliyet 6ncesi
bir giin ve faaliyet sonrasi bir giin; ulasimi 24 saati asan seyahatlerde ise faaliyet dncesi
iki giin ve faaliyet sonrasi iki giin gérevlendirme stiresine ilave edilebilir.

5.7. Gorevlendirme Oluru (Yonetim Kurulu Karari / Rektorliik Oluru)

Gorevlendirme talebi dogrultusunda ilgili birim tarafindan gerekli idari ve akademik stirecler
yuriitiiliir. Akademik personel i¢in 6nce yonetim kurulu karari, ardindan Rektorliik Oluru
alinmasi zorunludur.

5.8. Pasaport Yazsi ve Yurt Dis1 izin Islemleri

Alinan Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektorliikk Oluru ile ekleri, personelin gérev yaptigi birim
tarafindan Personel Daire Baskanliina resmi yazi ile bildirilir ve hizmet pasaportu islemleri
baglatilir. Katilimci tarafindan Hususi Damgali (Yesil) Pasaport kullanilacaksa bu isleme gerek
kalmayacaktir.

5.9. Halk Bankas1 Vadesiz Avro Hesabi
Belgeler ve gorevlendirme islemleri tamamlandiktan sonra, personel adina Halk Bankasi
Hakkari Subesi’nde vadesiz Avro hesabi agilir.

5.10. Hibe Sozlesmesi Basvuru Asamasi

Katilimci personel, hibe s6zlesmesi oncesinde asagidaki belgeleri tamamlamis olmalidir:
Davet Mektubu

Personel Hareketliligi Anlasmasi (imzalar1 tamamlanmis)

Yonetim Kurulu Karar

Rektorliik Oluru

Hususi Damgal1 (Yesil) Pasaport veya Hizmet Damgali (Gri) Pasaport

Avro hesabina ait dekont / hesap bilgisi belgesi

Kimlik kart1 fotokopisi

VVVVVVY

Bu belgelerin temin edilmesinin ardindan, personel Erasmus+ Personel Hareketliligi Hibe
Sozlesmesi Basvuru Dilekcesi ile Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine bagvurur.

5.11. Hibe Sézlesmesi ve ik Odeme
Hibe So6zlesmesi Basvuru Dilekgesi ve eklerinin Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine
ulasmasini takiben, Universitemiz ile katilimci arasinda Hibe Sézlesmesi imzalanir.

Hibe sozlesmesinin imzalanmasindan sonra katilimciya toplam hibenin %801 ilk 6deme olarak
yapilir.

5.12. Tiirk Hava Yollar indirim ve Bagaj Hakki

Tiirkiye Ulusal Ajansi ile Tirk Hava Yollar1 arasinda imzalanan is birligi protokolii
kapsaminda, Erasmus+ yararlanicilar1 Tiirk Hava Yollar ile gergeklestirecekleri yurt disi
ucuslarinda, yakit ve vergiler hari¢ baz iicret tizerinden %15 indirim ve toplamda 40 kg bagaj
hakkindan yararlanabilirler.

Katilimcinin  bireysel olarak Miles&Smiles {iyelik bilgilerini sisteme tanimlamasi

gerekmektedir. Bu islemler sonrasinda katilimciya 6zel indirim kodu olusturulur ve bilet
aliminda bu kod kullanilir.
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Kampanya, yurt disina ¢ikis ve doniis uguslari ile i¢ aktarma uguslarini da kapsayabilmektedir.
Giincel uygulama esaslar1 ve islem adimlar Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan duyurulan usuller
cergevesinde takip edilmelidir.

5.13. Yesil Seyahat Destegi
Katilimci personel, hareketliligini yesil seyahat kapsaminda gerceklestirmeyi planliyorsa, bu
durumu Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii ile nceden paylagmalidir.

Yesil seyahat desteginden yararlanilabilmesi i¢in hem gidis hem de doniis seyahatinin yesil
seyahat kapsamina giren araclarla (otobiis, tren, paylagimli ara¢ ve benzeri) gerceklestirilmesi
ve toplam seyahat mesafesinin en az yarisindan fazlasimin bu araglarla yapilmasi gerekir.

Yesil seyahat destegi kapsaminda, mesafe bandina gore hesaplanan yesil seyahat hibesi ile
seyahat giinleri i¢in azami dort giline kadar giinliik bireysel destek hibesi verilebilir.

Katilimci personel, yapacagi seyahatin yesil seyahat kapsamina girip girmedigine iliskin onay1
Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiinden almali ve hareketlilik sonrasinda yesil seyahati
gergeklestirdigini  gosteren kanitlayict  belgeleri Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine
sunmalidir.

Yesil seyahat destegini hak ettigini gdsteren belgelerin siiresinde sunulmamasi veya yesil
seyahat ilkelerine aykir1 bir durumun tespiti halinde, bu kapsamda saglanan destek tutarina
iliskin gerekli diizeltmeler yapilacaktir.

6. Faaliyet Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

» Faaliyet, onayli Personel Hareketliligi Anlagsmasina uygun sekilde yiiriitiilmelidir.

» Ders verme programinda belirtilen igerik, giin ve saatlere uyulmalidir.

» Toplam ders verme siiresi en az 8 saat olmalidir. Aksi halde faaliyet hibelendirilmeyebilir.

» Faaliyette degisiklik olmasi halinde karsi kurum ve Erasmust+ Kurum Koordinatorliigii
bilgilendirilmelidir.

» Katilim belgesinin doniiste gerekli ifadeleri igerebilmesi i¢in karst kurumdan uygun belge
diizenlenmesi saglanmalidir.

7. Faaliyet Tamamlandiktan Sonra Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine Teslim
Edilmesi Gereken Belgeler

7.1. Katilm Belgesi / Certificate of Attendance
Karsi iiniversiteden ayrilmadan once, faaliyet tarihlerini ve yapilan egitsel faaliyetleri gosteren
Katilim Belgesi temin edilmelidir.

Bu belgenin faaliyet baslangic ve bitis tarihlerini gostermesi, 1slak imzali ve

miihiirlii/orijinalligi teyit edilebilir nitelikte olmasi ve ders verme faaliyetinde en az 8 saat ders
verildigini agikca gdstermesi gerekir. Aksi halde ilgili faaliyet gecersiz sayilir.
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7.2. Seyahat Edilen Tarihleri Gosteren Belgeler
Asagidaki belgelerden uygun olanlar teslim edilmelidir:
» Pasaport giris-¢ikis kayitlar

» Ucus kartlar

» E-Devlet yurda giris-¢ikis belgesi

» Yesil seyahat yapilmigsa bunu kanitlayici belgeler
» Gerekli goriilen diger seyahat evraklart

7.3. Erasmus+ Personel Hareketliligi Faaliyet Degerlendirme Formu

Katilimci personel, hareketlilik sonrasinda deneyimlerini, kazanimlarini ve faaliyetin kuruma
sagladigr katkilar1 degerlendirmek amaciyla Erasmus+ Personel Hareketliligi Faaliyet
Degerlendirme Formu’nu doldurur ve imzalar.

7.4. Katihmce1 Anketi (EU Survey)
Katilimer personel, hareketlilik sonrasinda kurumsal e-posta adresine gonderilen Katilimei
Anketi’ni doldurur. Kalan hibenin 6denebilmesi i¢in anketin doldurulmasi zorunludur.

7.5. Doniis Belgeleri Teslim ve Beyan Dilek¢esi

Katilimer personel, doniiste:

> Katilimc1 Anketini doldurdugunu,

> Faaliyet sonrasi belgeleri Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine teslim ettigini,

> Hizmet pasaportu ile hareketlilige katilmis ise pasaportunu Personel Daire Baskanligina
teslim ettigini,

> Yesil seyahat durumuna iliskin beyan ve kanitlayici belgelerini sundugunu

Doniis Belgeleri Teslim ve Beyan Dilekgesi ile beyan eder. Bu belgenin alt kismindaki
kontrol/onay boliimii yalnizca Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii tarafindan doldurulur.

8. Kalan Hibenin Nihai Odeme Siireci

Katilim Belgesi, seyahat belgeleri, Faaliyet Degerlendirme Formu, Katilimec1 Anketi ve diger
gerekli kapanig belgeleri tamamlandiktan sonra, toplam hibenin kalan %20’lik kismina iliskin
nihai 6deme siireci yiiriitiiliir.

Eksik belge veya eksik yiikiimliiliikk halinde nihai 6deme siireci etkilenebilir.

9. S1k Yapilan Hatalar

» Personel Hareketliligi Anlasmasinin taslak halinin ofis kontroliine sunulmamasi
» Receiving Institution bilgilerinin eksik birakilmasi

» Teaching programme bdliimiiniin belirsiz ve genel ifadelerle doldurulmasi
» Tarih ve saat bazli ders plan1 yazilmamasi

» 8 saat ders verme sartinin saglanmamasi

» Katilim Belgesinde 8 saat ders verme bilgisinin agik¢a yer almamasi

» Nihai imzali anlasmanin ofise ulastirilmamasi

» Katilimc1 Anketinin doldurulmamasi

» Seyahat belgelerinin eksik teslim edilmesi

» Doniis Belgeleri Teslim ve Beyan Formunun sunulmamasi
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10. Sonug

Erasmus+ personel ders verme hareketliligi siireci; Davet Mektubu, Personel Hareketliligi
Anlagmasi, gérevlendirme, pasaport islemleri, Avro hesabi, hibe sdzlesmesi, faaliyet ve kapanis
belgelerinden olusan ¢ok agamali bir siirectir.

Bu siiregte katilimcinin gorevi yalnizca faaliyete katilmak degil; gerekli belgeleri hazirlamak,
onay slireclerini takip etmek, faaliyeti anlasmaya uygun sekilde yiiriitmek ve faaliyet sonrasi

evraklar1 eksiksiz teslim etmektir.

Tereddiit yasanmas1 halinde oncelikle bu kilavuz esas alinmali; ihtiyag duyulmasi halinde
Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii ile iletisime gecilmelidir.
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