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Erasmus+ Ogrenci Hareketliligi Ogrenim Faaliyeti
Dosya Teslim ve Evrak Hazirlama Kilavuzu

Erasmus+ ;,;% ;

Faaliyet yapmak iizere bir tiniversiteye yerlestirilmis 6grencilerin, faaliyetleri boyunca
hazirlamasi gereken belgeler ve bunlarla ilgili agiklamalar asagida yer almaktadir.

Belge teslimi Erasmus Otomasyon programu iizerinden online olarak yapilmahdir.
www.ytuerasmusyildiz.edu.tr

FAALIYETE BASLAMADAN ONCE HAZIRLANMASI GEREKEN BELGELER

1-Ogrenim Anlasmasi (Learning Agreement for Studies): Ogrenim programinin igerigini ve
taraflarin yiikiimliliiklerini gdsteren anlagmadir.

Her faaliyet donemi i¢in karsi kurumdan 30 ECTS ders segilmelidir. Bu derslerin YTU’deki
karsihig1 da 30 ECTS olmalidir. Ancak miicbir durumlarda alman dersler £5 ECTS ve YTU’deki
karsiliklar1 en az 2/3 oraninda olmalidir.

Erasmus ofisi web sayfasinda yer alan veya gideceginiz kuruma ait LA belgesi kullanilabilir. LA
belgesi, Ogrenci, Misafir olunacak kurumdaki yetkililer, YTU’deki bolim wve kurum
koordinatérleri tarafindan imzalanmis ve miihiirlenmis olmalidir. Imza siirecini e-posta lizerinden
elektronik imza ile yiritebilirsiniz. Tiim imza ve miihiirleri tamamlanmig belgeyi ilgili alana
yukleyiniz.

2-Intibak A Formu ve Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karan: Kars1 kurumda aldigimiz
derslerin YTU’de hangi derslere saydirilacagmi gosteren belgedir.

Ogrencilerin, Erasmus faaliyeti yapabilmeleri i¢in mezuniyete kadar en az 30 ECTS daha ders
alabiliyor olmas1 gerekmektedir. intibak A belgesini hazirlarken giincel bir transkript ile kredi
kontrolii yapilmasi nedeniyle giincel transkriptinizi Intibak A belgesine ekleyiniz. LA’da aldiginiz
tim dersler Intibak A belgesinde yer almalhdir. Boliim koordinatdriine danisarak Intibak A
belgesini hazirlayip bdliimiiniize veriniz. Onaylanan Intibak A ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
i¢ yazigma sistemi iizerinden dogrudan Erasmus+ Programi Birimine iletilmektedir. Erasmus ofisi,
gelen belgeleri ilgili 6grencinin sistemine yiiklemektedir. Belgenizi boliime vermis olmaniza
ragmen Kullanici Profilinizde bu belge ylklenmis goriinmiiyorsa heniiz ofisimize iletilmemistir.
Boliimiiniiz ile goriisebilirsiniz.

Enstitii 6grencilerinin olas1 ek kararlar i¢in Enstitiileri ile goriismeleri gerekmektedir.

!1! Intibak A belgesini tamamladiktan sonra bir sekilde faaliyet gerceklestiremeyen égrenciler

daha sonraki yillarda ders se¢me ve mezun olmaya engel oldugu icin mutlaka Intibak A belgesini
bolumden iptal ettirmelidir.

3-Kabul Belgesi (Letter of Acceptance): Karst kurumun size gondermis oldugu faaliyetinizin
tarihlerini iceren belgedir. Belgenizde faaliyet baslangi¢ ve bitis tarihleri net olarak ifade edilmis
olmalidir. Bu belgeyi ilgili alana yiikleyiniz.


http://www.ytuerasmusyildiz.edu.tr/
http://www.eu.yildiz.edu.tr/doc/LearningAgreement_en.doc
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4-Teyit Belgesi (Confirmation Form): Erasmus ofisinden almaniz gereken hangi kuruma, ne
kadar siire ile gideceginizi ve hibe durumunuzu gosteren belgedir. Bu belgeyi Konsolosluk, SGK,
KYK gibi kurumlarda kullanabilirsiniz.

Kabul belgesini (ve hibelerin resmi olarak ilanindan 6nce gerekli olan teyit belgesi talep
dilekgesini) sisteme yukleyerek Erasmus ofisinden e-posta ile bu belgeyi (Confirmation Form)
isteyebilirsiniz. Elektronik imzali ve karekodlu olarak diizenlenip Ogrenciye e-posta ile
iletilmektedir. Islak imzali belge zorunlulugu olan iilkelere gidecek dgrenciler 1slak imzali teyit
belgesini ofisimize gelip alabilirler. Ulkelerin biiyiik cogunlugu kare kodlu belgeyi asil belge
olarak kabul etmektedir. Erasmus ofisinden edindiginiz teyit belgesini (elektronik, kare kodlu ya
da 1slak imzali) otomasyon sisteminde ilgili alana yikleyiniz.

5-Banka Hesap Ciizdanmi Fotokopisi: Istanbul ili icinde yer alan herhangi bir Ziraat Bankasi
Subesi’nde 6grencinin kendi adina agtiracagit EURO hesap cilizdanmin fotokopisini ilgili alana
yikleyiniz. Ayrica profilinizdeki “Banka” sekmesine banka bilgilerinizi ekleyiniz. Istanbul
disinda agilan hesaplarda transfer kesintisi yasanabilir. Erasmus ofisi bu kesintilerden sorumlu
tutulamaz.

*Hibesiz 6grencilerin hesap agtirma zorunlulugu bulunmamaktadir ancak daha sonra hibe ¢ikma
ihtimaline kars1 hesap agtirmalar1 tavsiye edilmektedir.

6-Saghk Sigortasi: Karsi kurumda bulunacagimniz siirenin tamamini kapsayan, ayakta ya da
yatarak biitiin saglik giderlerini karsilayan bir seyahat saglik sigortasi yaptirmalisiniz. Poligede
firma adi1 ve polige numarasi okunakli sekilde goriinmelidir. Almanya ve Cekya igin SGK
kapsaminda sigorta anlagsmasi bulunmaktadir. Detayli bilgiyi SGK’dan edinebilirsiniz. Diger
ulkelere gidecek oOgrenciler 6zel sigorta sirketlerine bagvurabilirler. Sigorta poligesinin tim
sayfalarini tek pdf olacak sekilde tarayiniz ve ilgili alana ytikleyiniz.

7-Vekaletname: Faaliyetiniz sirasinda sizin adiniza her tiirlii belgede imza iglemleri ve banka
islemlerinin takibini yapmak {izere bir kisiye noter onayl vekaletname verebilirsiniz. Zorunlu bir
belge degildir, ancak 6grenci yurt disindayken Tiirkiye’de yapilmasi gereken bir islem kalmus ise
vekaletname tavsiye edilmektedir. Birine Vekalet verdiyseniz bu belgeyi tarayarak ilgili alana
ekleyiniz. Ayrica bir niishasinin vekélet verdiginiz kiside de bulunmasi gereklidir.

8-YTU Katki Pay1 Dekontu: Yurt disinda dgrenim géreceginiz donem/donemler icin §demeniz
gereken katki pay1 dekontunu tarayarak ilgili alana yiikleyiniz. Sadece ikinci 6gretim ve uzatmali
ogrenciler i¢in gereklidir.

*Faaliyetten iki donem yararlanacak iseniz bahar donemine ait katki paymi 6dedikten sonra katki
pay1 dekontunu tarayarak ilgili alana yiikleyiniz ve mutlaka Erasmus ofisine e-mail ile bilgi
veriniz.

9-Hibe Sozlesmesi: Hibeli veya hibesiz faaliyet gergeklestirecek her 6grenci i¢in, hem
tiniversitenin hem de 6grencinin faaliyetin isleyisi ve finansal yiikiimliiliikleri ile ilgili maddeler
iceren sozlesme belgesidir. Yukarida bahsi gegen zorunlu evraklarin hepsini sisteme yiikleyen
ogrencilerin, belgelerini Erasmus ofisi kontrol eder ve belgeleri tam olan 6grenciler igin
sozlesmeyi hazirlayip e-posta ile dgrenciye iletir. Ogrenci sdzlesmeden 2 niisha ¢ikt1 alir, mavi
murekkepli silinmez bir kalemle imzalar ve tekrar bu sdzlesmeleri 1slak imzali olarak sahsen veya
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posta ile Erasmus ofisine iletir. Taratilarak ya da elektronik imza eklenerek e-posta ekinde
ofisimize iletilen sozlesmeler 1slak imzali asil belge olarak kabul edilmemektedir. Belirtilen
yollardan biriyle birimimize iletilen ve kurum koordinatériimiz tarafindan da imzalanan belgeler,
Ogrencinin sistemine yliklenir. Asil niisha isteyen 6grenciler, sozlesmelerinin bir niishasini ofisten
alabilir/aldirabilir (bir baskas1 belgeyi alacak ise kimin alacagi e-posta ile Erasmus+ Programi
Birimine iletilmelidir).

Her Akademik yil i¢cin gereklilikler degisebildigin sozlesme imzalama ile ilgili prosediirler
ogrencilere ayrica duyuru yolu ile bildirilir. Olasi gecikmeler g6z 6ntinde bulundurularak
sozlesme imzalamadan yurt disina ¢ikacak ogrenciler Tiirkiye’den ayrilmadan énce bir kisiye
imza yetkisi olacak sekilde vekalet birakabilir boylece vekil kisi ogrencinin yerine sézlesmeyi
imzalayabilir veya 6grenci kendisine e-posta ile iletilen sozlesmeyi imzaladiktan sonra normal
posta ile ya da sahsen Erasmus+ Programi Birimine iletebilir.

Erasmus+ Programi, Hibe So6zlesmesinin her iki tarafca (6grenci ve Erasmus+ Programi Birimi)
imzalanmasindan sonra baslar. Ogrenci bu belge imzalanmadan Erasmus Ogrencisi statiisii
kazanmaz, yasal hak iddia edemez.

Online Language Support (OLS)-Cevrimigi Dil Destegi

OLS, Erasmus faaliyetinden yararlanan Ogrencilerin gittikleri ilkelerin  dillerinde
yasayabilecekleri zorluklarm {stesinden gelebilmeleri i¢cin Avrupa Komisyonu tarafindan
tasarlanmig bir projedir. S6zlesme imzalayan her 6grenci 6grenim programinin gerceklestirilecegi
dil veya Ingilizce OLS dil smavi tanimlamas: ofis tarafindan yapilir. Ogrencilerin faaliyete
baslamadan once kendilerine tanimlanan dildeki 6n testi (first assesment) yapmasi zorunludur.
Smav sonrasinda her 6grenciye ayni dilde bir ¢evrimigi (online) dil kursu gonderilecektir, fakat
B2 ve iizeri not almigsaniz OLS dahilinde yer alan baska bir dilde ¢evrimigi kurs talebinde
bulunabilirsiniz. Bu durumda litfen Erasmus ofisi ile iletisime geciniz. OLS dil smavinin
yapilmasi zorunludur fakat kursa devam istege baghdir. Sinavlardaki basarinizin hicbir sekilde
faaliyetinize etkisi yoktur, ancak sinavi tamamlamazsaniz hibenizde s6zlesmede belirtilen oranda
kesinti yapilacaktir. Smavi yapmis olmaniz yeterlidir, sisteme yiiklenecek her hangi bir belge
bulunmamaktadir.

Vize-pasaport ile ilgili aciklamalar.
Vize ve pasaport fotokopilerinin sisteme yiklenmesine gerek yoktur.

Pasaport almak ile ilgili siiregler icin Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Miidiirliigii sayfasini
inceleyiniz.

24 yas ve lizerindeki 6grenciler har¢siz pasaport almak i¢in ofisimizle iletisime gegmelidir.

Yesil pasaport sahibi 6grenciler, vize almadan yurt digina ¢ikabilirler, ancak 90 giinden daha uzun
yurt diginda kalamayacaklarindan, daha uzun siirecek olan 6grenim faaliyetleri icin ilgili Ulkenin
vize ve oturum izni prosediirlerine tabidirler, bu nedenle faaliyete baslamadan vize almalar1
tavsiye edilmektedir.

Avrupa Birligi iiyesi Ulke vatandasi olan 6grenciler vize almak zorunda degildir.
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Hangi tlkeye gidilecekse vize prosediirleri 6grenci tarafindan ilgili konsolosluk web sayfasindan
takip edilmelidir. Erasmus+ Program Biriminin vize siirecine dair danigmanlik hizmeti
bulunmamaktadir.

Hibelerin Hesaplanmasi ve Odenmesi

Hibe almaya hak kazanmis 6grencilerin, kabul mektuplarinda yer alan tarihlere gore, alacaklari
hibe, Avrupa Komisyonu tarafindan hazirlanmis olan Mobility Tool (MT) ile hesaplanir. MT her
ay1 30 giin olarak kabul eder. Bu nedenle manuel olarak hesaplayacaginiz giin sayis1 ile MT un
hesaplayacagi giin sayis1 +2 giin farkli ¢ikabilir. Tiim taraflar (6grenci ve iniversite) hibe
sOzlesmesini imzaladiktan sonra hibenin %80°1 6grencinin otomasyon sisteminde belirttigi hesap
numarasina, sdzlesmede belirtilen hususlar dogrultusunda aktarilir. Odeme sirelerine ve yasal
haklariniza sdzlesme metninden ulasabilirsiniz.

Hibe hesaplama arac1 ve detayli diger bilgilere web sayfamizin ilgili alanlarindan ulasabilirsiniz.

*Akademik donem bazli aliabilecek istisnai kararlar 6grencilere Erasmus web sayfasi araciligi
ile duyurulur.

FAALIYET SURESINCE HAZIRLANMASI GEREKEN BELGELER

Faaliyet basladiktan sonra planlanan 6grenim programi ile mevcut 6grenim programi birbiri ile
uyusmayabilir veya alinmasi planlanan bir dersin igerigi 6grencinin 6grenim programi i¢in uygun
olmayabilir. Bu gibi durumlarda grencinin 6grenim programini “Learning Agreement (LA)
During the Mobility” sayfasi ile degistirmesi gerekmektedir, yani Ekle-Sil yapmasi gerekmektedir.
Ogrencinin, LA During the Mobility sayfasi iizerinde eklenen ve ¢ikartilan dersleri belirtip daha
onceki imza sirecini takip etmesi gerekmektedir. Degisiklik sayfasinin tiim onay islemleri
tamamlandiktan sonra form Ogrenci tarafindan ofisimize ulastirilmalidir. Belge birimimiz
tarafindan otomasyon sistemine ytiklenecektir. Buna uygun olarak Intibak A belgesini de yeniden
hazirlamas1 ve tekrar kurul karari alinabilmesi icin ilgili bolime ya da enstitliiye ulastirmasi
gerekmektedir. Bu iglem faaliyetin baslamasini takiben ilk 4 hafta iginde tamamlanmalidir.
Degisiklik yapip Intibak A’smi giincellemeyen 6grenciler, faaliyet bitiminde ders saydirma
konusunda problem yasayabilirler. (Enstitii 6grencilerinin olas1 ek kararlar icin Enstitiileri ile
goriismeleri gerekmektedir).

Guz donemi icin faaliyet gerceklestirecek Ogrenciler, karst kurum ve bolim Erasmus
koordinatorleri ile goriiserek faaliyetlerini Bahar donemine uzatabilirler. Boyle bir durum s6z
konusu oldugunda 6grencinin Uzatma Dilekgesi (Extension Formu), bahar dénemi derslerini
iceren LA ve Intibak A, bahar dénemine ait kabul belgesi, bahar dénemi tarihlerine gore teyit
belgesi, bahar donemine ait sozlesme ve sigortalarini diizenleyerek e-posta ekinde ofisimize
ulastirmalar1 gerekmektedir. Uzatma igin gerekli tim evraklar tamamlandiktan sonra sdzlesme
imzalanabilecektir. S6zlesme igin ise kendisine e-posta ile gonderilen s6zlesmeyi 6grencinin veya
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noterden alinmis vekaletname ile vekilinin imzalayarak ofisimize sahsen veya normal posta ile
ulagtirmas1 gerekmektedir.
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Ayrica vize ve pasaport siireleri de yetersiz ise bunlarla ilgili de glincelleme yapilmalidir. Giiz
donemi i¢in hibe almaya hak kazanmis 6grenciler, 6grenim programlarini uzattiklarinda Bahar
donemi i¢in hibesiz devam edeceklerdir. Bahar donemi faaliyet gerceklestirmek iizere secilmis
ogrenciler i¢in 6grenim programini uzatmak miimkiin degildir.

FAALIYET BITTIKTEN SONRA HAZIRLANMASI GEREKEN BELGELER

1- Katihm Sertifikasi (Certificate of Attendance): Misafir oldugunuz kurum tarafindan verilen,
Erasmus+ faaliyetinizin baslangig ve bitis tarihlerini gdsteren onayli belgedir. Ilgili alana
yiikleyiniz. Kars1 kurumun matbu bir evragi yok ise Erasmus web sayfasinda yer alan belge de
kullanilabilir.

2-Karst kurumdan alinan Transkript: Misafir oldugunuz kurumdaki basari durumunuzu
gbsteren onayll belgedir. Onayl/imzali olmayan, dgrenci sisteminden almmis belgeler kabul
edilmemektedir. Transkriptin ekinde karsi kuruma ait notlarin agiklamasi gosteren not skalasi
olmak zorundadir. Onayli transkriptinizi ilgili alana yukleyiniz.

Sadece tez caligmasi yapan lisansiistii 6grencileri transkript belgesi alamamalar1 durumunda karsi
kurumda ¢aligmay1 beraber yliriittiikleri danisman hoca tarafindan onaylanmis olmasi kosuluyla
bir belge alabilirler. ilgili belgede ¢alismanin adi, basar1 durumu, ects karsihgr muhakkak yer
almalidrr.

Learning Agreement belgesinde bulunan tiim dersler transkriptinizde yer almalidir. Ancak bazi
kurumlar basarili olunmayan dersleri transkriptte gdstermemektedir. Bunlarla ilgili islem intibak
B ile yapilmaktadir.

3-Intibak B Formu ve Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar: Karsi kurumda aldigmiz
derslerin notlarmni ve YTU’deki karsiliklarini gdsteren denklik belgesidir. LA ve Intibak A’da yer
alan tim dersler bu belgede de gosterilmelidir. Basarili olunmayan dersler karsi kurumdan
aldiginiz transkriptte yer almiyorsa bu dersleri intibak B’ye dahil etmeli ve basarili olunmadig:
harf notu (FF) olarak gosterilmelidir (Eger karst kurumdan bu dersler ile ilgili ek bilgi gelirse
dersin harfi FO olarak da islenebilir).

Intibak B belgesini hazirlayip béliimiine veren 6grencilerin onayli belgeleri i¢ yazigma sistemi
tizerinden dogrudan Erasmus+ Programi Birimine iletilmektedir. Erasmus ofisi gelen belgeleri
ilgili 6grencinin sistemine yiiklemektedir. Belgenizi boliime vermis olmaniza ragmen profilinizde
bu belge yiiklenmis goriinmiiyorsa heniiz ofise iletilmemistir. Béliimiiniiz ile goriisebilirsiniz.

4- YTU’deki Transkript: intibak B islemi yapildiktan sonra YTU’den onayli transkript almiz ve
ilgili alana ytkleyiniz.

5-Diger Belgeler: Faaliyetin gerceklestigi akademik yil (6rnegin online dersler), tilke (afet, salgin
vb.) ve 6grenciden kaynakli 6zel durumlar (hastalik, kaza vb.) s6z konusu olabilir. Bu gibi
durumlarda ek belgelere intiya¢ duyulabilir. Herkes igin gecerli durumlarda Erasmus ofisi bilgileri
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web sayfasinda duyuracaktir. Sahsen yasanan 6zel ve acil durumlar i¢cin miimkiinse aksiyon
almadan 6nce Erasmus ofisi ile iletisime gecilmelidir.

Online Language Support (OLS)-Cevrimigi Dil Destegi

Faaliyetinizin sonunda tarafiniza yapilmasi zorunlu olan bir OLS sinavi daha (second assesment)
gonderilecektir. OLS sistemine ilk girdiginizde belirttiginiz doniis tarihi dncesi OLS sisteminden
doniis smavinizi yapmaniz gerektigine dair uyari maillerini alacaksmiz. OLS dil smavinin
yapilmasi zorunludur. Smavdaki basarmizin hicbir sekilde faaliyetinize etkisi yoktur, ancak smavi
tamamlamazsaniz hibenizde sozlesmede belirtilen oranda kesinti yapilacaktir. Smavi yapmisg
olmaniz yeterlidir, sisteme yiiklenecek her hangi bir belge bulunmamaktadir. Sinavin yapilmamast
halinde hibe sdzlesmesinde belirtildigi gibi hibe kesintisi yapilacaktir.

Cevrimici Anket

Dontis evraklarini tamamlayan 6grencilerin faaliyetleri Avrupa Komisyonu tarafindan hazirlanmig
olan Mobility Tool’a (MT) raporlanarak kapatilir. Ardindan Avrupa Komisyonu tarafindan
ogrenciye bir anket linki gonderilir. Anketin yapilmasi zorunludur ve yapilmamasi durumunda
hibenizde sozlesmede belirtilen oranda kesinti yapilacaktir. Anketi yapmis olmaniz yeterlidir,
sisteme yliklenecek her hangi bir belge bulunmamaktadir. Ankette yer alan Akademik Taninmaniz
yapild1 m1 sorunun cevabi evet ya da yapildi seklinde isaretlenmelidir.

Kalan Hibelerin Hesaplanmasi ve Odenmesi

Hibe almaya hak kazanmis 6grencilerin, faaliyete baglamadan 6nce kabul mektuplarinda yer alan
tarihlere gore, alacaklar1 hibe, Avrupa Komisyonu tarafindan hazirlanmis olan Mobility Tool (MT)
ile hesaplanmist1. Faaliyet bitiminde ise faaliyetin gerceklestigi tarihler Katilim Sertifikast ve
ihtiya¢ halinde ugak bileti, pasaport ve yurda giris-¢ikis belgeleri araciligi ile tespit edilir ve tekrar
Mobility Tool (MT) ile hesaplanir. MT her ay1 30 giin olarak kabul eder. Bu nedenle manuel olarak
hesaplayacaginiz giin sayist ile MT’nin hesaplayacagi giin sayisi £2 giin farkli ¢ikabilir.
Hesaplanan bu toplam hibeden daha 6nce verilen %80 oraninda 6denmis hibe miktari ¢ikartilir ve
ayrica sozlesmede bahsi gecen kesintiler (basari kriterini saglayamama, OLS ve anketi yapmama
vb.) varsa yapilarak 6grenciye kalan hibesi 6denir. Ogrenci planlanan siireden daha az faaliyeti
gerceklestirmis ve aldigi ilk 6demesi hak ettigi toplam hibeden fazla ise iadesi istenir, planlanan
siire faaliyetin gergeklestigi siireden az ise ek sozlesme ile fazla hibe 6demesi de yapilir.
Sozlesmede yer alan yikiimliiliikklerin yerine getirilmedigi durumlarda hukuksal siireglere
basvurulur.

*[1gili akademik yil ile ilgili istisnalar égrencilere Erasmus web sayfasi araciligi ile duyurulur.
Detayl1 bilgilere web sayfamizin ilgili alanindan ulasabilirsiniz.

Not: Bu Kilavuz genel bilgilendirme amaciyla hazirlanmistir. Detaylr bilgiler hak kazandiginiz
akademik yilin kurallar1 kapsaminda Erasmus+ Programi Birimi tarafindan gesitli alanlarda
(bagvuru kilavuzlari, 6grenci sunumlari, web sayfasi ilanlar1, Erasmus evraklar1 vb.) 6grencilerle
paylasilmaktadir.
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Streclerde tek yetkili makam Yildiz Teknik Universitesi Erasmus+ Programu Birimidir. Bu
sebeple farkli mecralarda ya da farkli iiniversitelerde yer alan bilgiler dogrultusunda islemlerinizi
strdirmemeniz, faaliyetinizin sorunsuz sekilde tamamlanmasi i¢in Onem arz etmektedir. Web
sayfamizda yer almayan sorularmnizi erasmus@yildiz.edu.tr adresimize iletebilirsiniz.

Basaril bir faaliyet donemi gegirmenizi dileriz.

Uluslararasi Iliskiler Koordinatérliigii

Erasmus+ Programi Birimi


mailto:erasmus@yildiz.edu.tr

