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1. Amag

Bu kilavuz, Hakkari Universitesi Erasmus+ Ogrenci staj hareketliligi kapsaminda segilen
ogrencilerin; hareketlilik 6ncesi, hareketlilik siras1 ve hareketlilik sonrasinda yerine getirmesi
gereken islemler ile hazirlamasi ve teslim etmesi gereken belgelere iliskin yol gosterici bilgi
sunmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu kilavuzda yer alan esaslar; O0g8rencinin staj hareketliligi siirecinin saglikli sekilde
yiuriitiilmesi, belge teslimlerinin zamaninda yapilmasi ve hareketlilik siirecinin usuliine uygun
sekilde tamamlanmasi1 amaciyla diizenlenmistir.

2. Kapsam
Bu kilavuz yalnizca Erasmus+ 6grenci staj hareketliligi icin hazirlanmistir. Erasmus+ 6grenci
ogrenim hareketliligine iligkin siirecler ve belgeler ayrica diizenlenir.

3. Temel lke

Erasmus+ 6grenci staj hareketliligi siireci yalnizca 6grencinin yurt disinda bir kurum veya
kurulusta staj yapmasindan ibaret degildir. Bu silire¢; Ogrencinin, Erasmus+ Bolim
Koordinatoriiniin, ilgili akademik birimin, boliim bagkanliginin, ilgili yonetim kurulunun ve
Erasmus+ Kurum Koordinatorliigliniin ortak sorumlulugunda yiiriitiiliir.

Ogrenci; siireg boyunca gerekli belgeleri hazirlamak, zamaninda teslim etmek, takip etmek ve
gerektiginde gilincellemekle yiikiimliidiir.

4. Siirecte Kullanilan Temel Belgeler

e Erasmus+ Ogrenci Staj Hareketliligi Bilgilendirme ve Taahhiit Formu

e Aday Gosterme Belgesi (Nomination Letter)

e Ogrenim Anlasmasi (Learning Agreement for Traineeships)

e Staj Intibak A Tablosu (Yalmzca Zorunlu Staj Kapsaminda Degerlendirilmesi
Planlanan Durumlarda Kullanilir)

e Davet Mektubu / Acceptance Letter

e On Intibak Talep Dilekgesi

e Hibe Sozlesmesi

e Erasmus+ Ogrenci Beyannamesi

e Vize, Sigorta ve Banka Bilgisi Teslim Beyan Dilekgesi

e Vars Teyit Belgesi (Arrival Confirmation Form)

e Nihai Intibak Talep Dilekgesi

e Staj Intibak B Tablosu (Yalnizca Zorunlu Staj Kapsaminda Degerlendirilmesi Planlanan
Durumlarda Kullanilir)

e Katilim Belgesi / Certificate of Attendance

e Staj Anlagmasinin “Evaluation of the Trainee” boliimii

e Varsa Staj sertifikasi

e Oprenci Anketi

e Avro hesabina ait IBAN ve hesap bilgilerini gosterir belge
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e Feragat Dilekgesi
e Hareketliligi Gergeklestirememe / Vazgegme Dilekgesi
e QGerekli goriilen diger destekleyici belgeler

5. Erasmus+ Staj Hareketliligini Kazandiktan Sonra i1k Olarak Ne Yapmalisinz?
Erasmus+ Ogrenci staj hareketliligine hak kazandiginizda oncelikle asagidaki adimlar
izlemelisiniz.

5.1. Kilavuzu Dikkatlice Okuyunuz

Oncelikle Hakkari Universitesi Erasmus+ internet sitesinde yayimlanan Erasmus+ Ogrenci
Staj Hareketliligi Siire¢ Kilavuzu’nu dikkatlice okuyunuz. Hareketlilik siirecinde izlemeniz
gereken adimlar, teslim etmeniz gereken belgeler ve dikkat etmeniz gereken hususlar bu
kilavuzda yer almaktadir.

5.2. Oryantasyon Toplantisina Katiliniz

Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii tarafindan yapilan oryantasyon/bilgilendirme toplantisina
katilimiz. Bu toplantida siireg, belgeler, teslim tarihleri, hibe, staj hareketliligine iliskin
yiikiimliiliikler ve hareketlilik sonunda teslim edilecek evraklar aciklanir.

5.3. Bilgilendirme ve Taahhiit Formunu imzalayiniz
Tarafiniza sunulan Erasmus+ Ogrenci Staj Hareketliligi Bilgilendirme ve Taahhiit
Formu’nu okuyup imzalaymiz.

5.4. Staj Yapilacak Kurum/Kurulusu Inceleyiniz
Staj yapmay1 planladiginiz kurum veya kurulus hakkinda bilgi edininiz. Ozellikle su hususlar
inceleyiniz:

Faaliyet alanmi

Staj konusu

Gorev ve sorumluluklar

Calisma dili

Calisma tarihleri

Calisma kosullari

Konaklama ve ulasim imkanlar1

Kurumun talep ettigi belgeler
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Not: Erasmus+ 6grenci staj hareketlilig¢inde baz1 6grenciler, basvuru siireci baslamadan
once kendi imkanlariyla staj yapilacak kurum/kurulustan kabul alabilmektedir. Bu
durum ve buna iliskin degerlendirme esaslari, ilgili cagri ilaninda ayrica duyurulur.

6. Hareketlilik Oncesi Staj Hazirlig1 ve Basvuru Siireci

6.1. Bagvuru Oncesinde Kabul Alinmasi

Erasmus+ 6grenci staj hareketliliginde, baz1 6grenciler basvuru siireci baglamadan 6nce kendi
imkanlariyla yurt disindaki kurum/kuruluslarla iletisime gegerek kabul alabilmektedir.
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Bagvuru oncesinde kabul alinmis olmasi halinde, bu durumun degerlendirmeye nasil
yansitilacag ilgili cagri ilaninda ayrica belirtilir. Gerekli goriilmesi halinde, bagvuru dncesinde
kabul alan 6grencilere ilgili mevzuat ve ilan hiikiimleri ¢cer¢evesinde ilave puan uygulanabilir.
Bu nedenle, bagvuru dncesinde kabul alinmasi halinde ilgili kabul belgesinin ilan ve bagvuru
usullerine uygun sekilde sunulmasi gerekir.

6.2. Aday Gosterme Islemi
Erasmus+ staj hareketliligine secilen 6grencilerin bilgileri, gerekli durumlarda staj yapilacak
kurum/kurulusa bildirilir. Bu islem aday gosterme siirecidir.

Aday gosterme iglemi, Erasmus+ Boliim Koordinatorii tarafindan yiiriitiiliir. Kurumun talebine
gore 6grencinin adi-soyadi, e-posta adresi, boliimii, 6grenim diizeyi ve staj hareketliligine
iliskin temel bilgiler ilgili kuruma iletilir.

Bu siirecte kullanilmak iizere, boliim koordinatorleri tarafindan doldurulup ilgili kuruma
gonderilen bir Aday Gosterme Belgesi (Nomination Letter) de kullanilabilir.

6.3. Davet / Kabul Siireci

Staj yapilacak kurum/kurulus, aday gosterme sonrasinda 6grenciden ek bilgi ve belge talep
edebilir. Bazi durumlarda kabul yazisi dogrudan aday gosterme sonrasinda gelir; bazi
durumlarda ise Learning Agreement for Traineeships ve diger belgeler gonderildikten sonra
diizenlenir.

Bagvuru oncesinde kabul alinmis olmasi halinde ise aday gosterme ve kabul siireci, ilgili
kurumun uygulamalarina gore farkli sekilde ilerleyebilir.

Bu nedenle kabul belgesinin temin siireci, staj yapilacak kurumun uygulamalarina gore
degisiklik gosterebilir.

6.4. Staj iceriginin Belirlenmesi

Ogrenci, staj yapacagi kurum/kurulusu, faaliyet alanmni, gérev tanimini ve planlanan ¢alisma
stiresini Erasmus+ Boliim Koordinatorii ve gerekli hallerde ilgili akademik birim ile birlikte
netlestirmelidir.

6.5. Zorunlu Staj ve AKTS

Staj hareketliliginin zorunlu staj kapsaminda degerlendirilmesinin planlandigi durumlarda,
gerceklestirilecek faaliyetin konusu, icerigi, siiresi ve varsa AKTS karsiligr ilgili akademik
birim tarafindan degerlendirilir.

Staj intibak tablolar1 yalnizca zorunlu staj kapsaminda degerlendirilecek faaliyetlerde kullanilir.
Stajin zorunlu staja saydirilmasi planlaniyorsa, Hakkari Universitesindeki zorunlu staj
yukiimliligi ile yurt disinda gergeklestirilecek staj faaliyeti arasinda uygunluk bulunmasi
gerekir.
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6.6. Learning Agreement for Traineeships ve Staj Intibak A Tablosunun Hazirlanmasi
Belirlenen staj icerigi dogrultusunda 6grenci tarafindan Ogrenim Anlasmasi (Learning
Agreement for Traineeships) hazirlanir. Online Learning Agreement (OLA) platformu
(https://www.learning-agreement.eu/) kullanilmalidir. Ancak kurumlar OLA sistemine entegre
degilse, bu belge manuel olarak diizenlenebilir.

Staj hareketliliginin zorunlu staj kapsaminda degerlendirilmesinin planlandigi durumlarda
ayrica Staj Intibak A Tablosu da hazirlanir.

Bu belgeler, ogrencinin staj hareketliligi Oncesindeki faaliyet planm1 ve Hakkari
Universitesinde hangi zorunlu staj yiikiimliiliigiine karsilik sayilmasinin uygun bulundugunu
gosterir.

7. Hareketlilik Oncesi Béliimiiniize Sunmaniz Gereken Belgeler
Staj hareketliligi baslamadan once asagidaki belgeleri hazirlayarak ilgili akademik birime
sunmaniz gerekir:

e On Intibak Talep Dilekgesi

e Learning Agreement for Traineeships

e Staj Intibak A Tablosu (yalnizca zorunlu staj kapsaminda degerlendirilmesi

planlaniyorsa)
e Kabul Belgesi / Acceptance Letter (temin edilmis olmasi halinde)
e Gerekiyorsa diger destekleyici belgeler

7.1. Bagvuru Nasil Yapilir?
Yukaridaki belgeler, On Intibak Talep Dilekgesi ekinde ilgili bliim baskanligina / akademik
birime sunulur.

7.2. Sonrasinda Ne Olur?
Bu asamadan sonra siireg ilgili akademik birim tarafindan yiirtiiliir:
1. Erasmus+ Boliim Koordinatorii inceleme yapar
2. [llgili akademik birim degerlendirme yapar
3. Boliim bagkanlig: siireci tamamlar
4. Yonetim kurulu karar1 alinarak Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine bildirilir.

7.3. Ogrencinin Sorumlulugu
Ogrenci, kurul/onay siirecinin tamamlanip tamamlanmadigini takip etmek ve gerekli belgelerin
ilgili birim ile Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine ulastirilmasini izlemekle sorumludur.

8. Akademik Onay Sonras1 Yapilacak islemler

Staj plan1 tamamlanip gerekli akademik onaylar alindiktan ve siire¢ Erasmus+ Kurum
Koordinatorliigiine bildirildikten sonra, 6grenci asagidaki islemleri yerine getirmelidir.
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8.1. Saghik ve Kaza Sigortasi
Ogrenci, staj yapacag iilkede kalacag: siireyi kapsayacak sekilde gegerli bir saglik ve kaza
sigortas1 yaptirmalidir.

8.2. Vize Islemleri
Ogrenci, kabul belgesi, Learning Agreement for Traineeships, gerekli akademik onaylar ve
diger belgeler dogrultusunda vize islemlerini yiiritmelidir.

Sigorta ve vize islemlerinin takibi ve tamamlanmasina iligkin sorumluluk 6grenciye aittir.

8.3. Pasaport ve Vizeye Iliskin Belgelerin Teslimi

Vize islemleri tamamlandiktan sonra, 6grenci pasaportunun ilgili sayfalarinin fotokopisini /
ciktisini ve kalis siiresini kapsayan saglik sigortasinin elektronik niishasini Vize, Sigorta ve
Banka Bilgisi Teslim Beyan Dilekcesi ile erasmus@hakkari.edu.tr adresine gonderir.

Belgeler, Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii tarafindan kontrol edilir.

8.4. Halk Bankas1 Vadesiz Avro Hesabi

Ogrenci, hibe 6demesine esas olmak iizere Halk Bankasinda vadesiz Avro hesab1 agmal1 ve
IBAN ile hesap bilgilerini gosteren belgeyi Vize, Sigorta ve Banka Bilgisi Teslim Beyan
Dilekcesi ile erasmus@hakkari.edu.tr adresine gonderir.

Pasaport, saglik sigortast ve Avro hesabma iliskin belgelerin Erasmust+ Kurum
Koordinatorliigii tarafindan uygun bulunmasini miiteakip, ©6grenci hibe s6zlesmesinin
hazirlanmas1 ve imza siirecinin tamamlanmasi amaciyla Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine
bagvurur.

8.5. Hibe Sozlesmesi
Ogrenci, gerekli belgeleri tamamladiktan sonra hibe s6zlesmesinin imzalanmast i¢in Erasmus-+
Kurum Koordinatorliigline bagvurmalidir.

Hibe s6zlesmesi imzalanmadan yurt disina ¢ikilmasi miimkiin degildir.

9. Hareketlilik Baslamadan Once Tamamlamamz / Teslim Etmeniz Gerekebilecek
Belgeler
Hareketlilik baglamadan once asagidaki belgelerden gerekli olanlari tamamlamaniz ve teslim
etmeniz istenebilir:

e Staj yapilacak kurumdan alinan Kabul Belgesi

e Learning Agreement for Traineeships

e Staj Intibak A Tablosu (zorunlu stajlarda)

e Hibe Sozlesmesi

e Erasmus+ Ogrenci Beyannamesi

e [lgili akademik onay ve kurul belgeleri
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e Vize, Sigorta ve Banka Bilgisi Teslim Beyan Dilekgesi

e Halk Bankasinda agilmis vadesiz Avro hesabina ait IBAN ve hesap bilgilerini gosterir
belge

e Saglik ve Kaza Sigortasi

e Vize igslemlerine iliskin belgeler

e Pasaportun ilgili sayfalar

e Diger destekleyici belgeler

10. Staj Kurumuna Vardiginizda Ne Yapmalisiniz?
Staj yapilacak kuruma ulastiktan sonra yapmaniz gereken ilk islemlerden biri Varis Teyit
Belgesi’ni diizenletmektir.

10.1. Vanis Teyidi Neden Onemlidir?
Varig Teyit Belgesi staj kurumuna ulastiginizi gosterir, hareketliligin basladigini teyit eder ve
gerekli hallerde hibe siirecine esas olabilir.

10.2. Ne Yapmalisimz?
Belgeyi kurumda ilgili yetkiliye imzalatip onaylattiktan sonra, siiresi i¢inde Erasmus+ Kurum
Koordinatorliigiine iletiniz.

11. Hareketlilik Sirasinda Degisiklik Olursa Ne Yapmalisiniz?
Bazi durumlarda staj yapilacak kurum, faaliyet plani, gérev tanimi, ¢alisma dili veya tarih
araliginda degisiklik olabilir. Boyle bir durumda siire¢ yeniden belgeye baglanmalidir.

11.1. Hazirlanacak Belgeler
Degisiklik olmasi halinde asagidaki belgeler hazirlanir:
e QGiincellenmis Learning Agreement for Traineeships
e Giincel Intibak Talep Dilekgesi
e Gerekiyorsa Staj Intibak A Tablosu (Hareketlilik Sirasinda)

11.2. Belgeler Kime Gonderilir?
Ogrenci yurt disinda bulundugu igin bu belgeleri elektronik ortamda Erasmus+ Béliim
Koordinatoriine iletir.

11.3. Sonrasinda Ne Olur?
Boliim koordinatorii:
v" Belgeyi kontrol eder
Gerekli akademik onay siireglerini takip eder
Mgili birime/bdliime iletir
Yeni yonetim kurulu kararinin alinmasini saglar
Siirecin Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine bildirilmesini temin eder

ANER N NI
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12. Hareketlilik Boyunca Uymaniz Gereken Temel Kurallar

v

ASRNEN

\

Staj kurumunun ¢alisma ve idari kurallarina uymalisiniz

Gorevlerinizi zamaninda ve diizenli sekilde yerine getirmelisiniz

Kurum i¢i devam durumunuza dikkat etmelisiniz

Belgelerde yer alan bilgiler ile fiilen yiiriittiigliniiz staj faaliyeti birbiriyle uyumlu
olmalidir

Erasmus+ Bolim Koordinatoriiniiz ve Erasmust Kurum Koordinatorliigii ile
iletisiminizi siirdiirmelisiniz

Gerekli formlari, anketleri ve varsa diger yiikiimliliikkleri zamaninda yerine
getirmelisiniz

13. Hareketlilik Sona Erdiginde Temin Etmeniz Gereken Belgeler

Staj hareketliligi sonunda asagidaki belgeleri temin etmeniz gerekir:

Faaliyet baslangic ve bitis tarihlerini gosteren onayli belge

Katilim Belgesi / Certificate of Attendance

Staj Anlagmasinin “Evaluation of the Trainee” boliimii doldurulmus niishasi
Varsa staj sertifikasi

Varsa degerlendirme veya basar1 belgesi

Ogrenci Anketi

Varsa 6zel duruma iligkin agiklayici ve kanitlayici belgeler

Pasaport giris-¢ikis sayfalar

Yurda giris-¢ikis belgesi

Gerekli goriilen diger kapanis belgeleri

14. Doniiste Akademik Taninma icin Ne Yapmalisiniz?
Staj hareketliligi sona erdikten sonra, zorunlu staj kapsaminda degerlendirilmesi planlanan
faaliyetler i¢cin akademik taninma siirecini baglatmaniz gerekir.

14.1. Boliimiiniize Sunmaniz Gereken Belgeler

Asagidaki belgeleri Nihai Intibak Talep Dilekgesi ekinde ilgili akademik birime sunmalismniz:

Staj Intibak B Tablosu (yalnizca zorunlu staj kapsaminda degerlendirilmesi
planlaniyorsa)

Katilim Belgesi

Staj Anlagmasinin “Evaluation of the Trainee” boliimii doldurulmus niishasi

Varsa staj sertifikasi

Varsa diger gerekli belgeler

14.2. Sonrasinda Ne Olur?
flgili akademik birim belgeleri inceler, akademik degerlendirmeyi yapar ve ydnetim kurulu
kararini alir.

Sayfa8/10



Ilgili belgelerin Erasmus+ Kurum Koordinatorliigiine ulastirilmasi ve dgrencinin hareketlilik
stirecine iligkin gerekli anketi doldurmasi sonrasinda, 6grencinin hibesine iliskin nihai 6deme
(2. taksit) iglemleri yiiritiiliir.

14.3. Ogrencinin Bu Asamadaki Sorumlulugu

Ogrenci, siireci takip etmek, gerekli akademik/onay Kkararlarmin  tamamlanip
tamamlanmadigin1 kontrol etmek ve gerekli belgelerin ilgili birim ile Erasmus+ Kurum
Koordinatorliigiine ulagtirilmasini izlemek zorundadir.

15. Stajin Akademik Taninmasi Nasil Saglanir?

Staj hareketliliginin zorunlu staj kapsaminda degerlendirilmesi planlaniyorsa, 6grencinin yurt
disinda basartyla tamamladig1 staj faaliyetinin ilgili akademik belgeler ve onay siirecleri
dogrultusunda degerlendirilmesi esastir.

Staj intibak tablolar1 yalnizca zorunlu staj ylikiimliiliigiine saydirilmasi planlanan faaliyetlerde
kullanilir.

Bu nedenle asagidaki belgelerde yer alan bilgilerin birbiriyle uyumlu olmasi gerekir:
e Kabul Belgesi
e Learning Agreement for Traineeships
e Staj Intibak A Tablosu
e Varsa giincellenmis Learning Agreement for Traineeships
e Varsa giincel Staj Intibak A Tablosu
o Katilim Belgesi
e Staj Anlagmasinin “Evaluation of the Trainee” bolimii
e Varsa staj sertifikasi
e Staj Intibak B Tablosu
Ozellikle kurum/kurulus adi, faaliyet konusu, staj siiresi ve varsa AKTS degeri bilgileri
birbiriyle ¢elismemelidir.

16. Feragat veya Vazgecme Durumunda Ne Yapmalisiniz?
Bazi 6grenciler sonuglar agiklandiktan sonra kisa siirede staj hareketliliginden vazgegebilir.
Baz1 ogrenciler ise siire¢ bagladiktan sonra vize, ailevi nedenler, kurumdan kaynakl
degisiklikler veya diger sebeplerle hareketliligi gerceklestiremeyebilir. Bu gibi durumlarda
asagidaki belgeler kullanilmalidir:

e Feragat Dilekgesi

e Hareketliligi Gergeklestirememe / Vazgegme Dilekgesi
Bu gibi hallerde Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii ve gerekli durumlarda ilgili akademik birim
gecikmeksizin bilgilendirilmelidir.
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17. S1k Yapilan Hatalar
v' Staj kurumunun ve faaliyet igeriginin yeterince incelenmemesi
Learning Agreement for Traineeships ile diger belgelerde farkli bilgi yer almasi
Degisiklik oldugu halde giincel belge diizenlenmemesi
Varis teyidinin zamaninda gonderilmemesi
Evaluation of the Trainee bdliimiiniin eksik birakilmasi
Staj sertifikas1 ve katilim belgesinin eksik veya gecikmeli teslim edilmesi
Kurul/onay siireclerinin takip edilmemesi
Eksik belge nedeniyle hibe veya akademik siirecte sorun yasanmasi

SRV NENENE NN

18. Sonuc¢

Erasmus+ 6grenci staj hareketliligi siireci; belge hazirlama, kurum kabulii, akademik uygunluk,
staj iceriginin belirlenmesi, onay siire¢leri, hibe ve kapanis islemlerinden olusan ¢ok asamali
bir siiregctir.

Bu siiregte 6grencinin gorevi yalnizca yurt disinda staj yapmak degil; gerekli belgeleri
hazirlamak, zamaninda teslim etmek, degisiklikleri bildirmek, akademik ve idari siirecleri takip

etmek ve hareketliligin usuliine uygun sekilde tamamlanmasina katki sunmaktir.

Tereddiit yasanmas1 halinde oncelikle bu kilavuz esas alinmali; ihtiya¢ duyulmas: halinde
Erasmus+ Boliim Koordinatorii ve Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii ile iletisime gecilmelidir.
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