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SORUMLULA

R 
İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Öğrenci 

 
Öğrenciler, ilgili ilanda 

belirtilen tarihler içerisinde, 

staj yapacakları kurumu, staj 

tarihlerini ve staj içeriğini 

kapsayan imzalı ve mühürlü/ 

kaşeli Kabul Mektubu’nu 

Ofise sunar. 

Evrak 

Öğrenci 

 

Öğrenciler, Öğrenim 

Anlaşması’nın (Learning 

Agreement) Before the 

Mobility bölümünü eksiksiz 

doldurduktan sonra belgeyi 

kontrol amacıyla Ofise iletir. 

Kontrolü tamamlanan belge, 

öncelikle öğrenci ve bölüm 

koordinatörü tarafından 

imzalanır; ardından karşı 

kurumun yetkilisi tarafından 

imzalanarak mühür veya 

kaşe ile onaylanır. Onaylı 

belge, nihai onay için tekrar 

Ofise iletilir. Ofis, Kurum 

Koordinatörünün imzasını 

sağlar ve belgeye ilişkin 

onay süreci tamamlanır. 

Evrak 

 

Kabul Mektubu Ofise iletilir. 

 

Öğrenim Anlaşması (Learning 

Agreement) belgesini hazırlanır ve 

onaylanır.         
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Öğrenci, 

Bölüm 

Koordinatörü, 

Akademik Birim 

 
Öğrenciler, hareketlilik 

öncesi akademik tanınmanın 

yapılabilmesi için, staj 

yapacakları kurum 

tarafından gönderilen Kabul 

Mektubu ve Öğrenim 

Anlaşması (Learning 

Agreement) belgelerini 

dilekçelerine ekleyerek 

bölüm sekreterliğine sunar. 

Bölüm koordinatörü, 

dilekçeyi akademik tanınma 

kararının alınması amacıyla 

ilgili akademik birime iletir. 

İlgili akademik birim 

tarafından alınan yönetim 

kurulu kararı, resmî yazı ile 

Ofise gönderilir. 

Bu süreç, öğrenciliği devam 

eden öğrenciler için 

geçerlidir. Hareketlilik 

döneminde mezun durumda 

olan öğrenciler için 

akademik tanınma süreci 

uygulanmaz; bu öğrenciler, 

faaliyetlerini tamamladıktan 

sonra Europass belgesi 

doldururlar. 

Evrak, ÜBYS 

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 

Onaylı Kabul Mektubu ve 

Öğrenim Anlaşması 

(Learning Agreement) 

belgelerini Ofise ileten 

öğrencilerin bilgileri, Turna 

Portal sistemine Ofis 

tarafından kaydedilir.  
 

https://turnaport

al.ua.gov.tr/             
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Turnaportal sistemine veri girişi 

yapılır. 

 

 

Akademik tanınma süreci başlatılır. 
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Öğrenci 

 Vizeye ihtiyaç duyan 

öğrenciler, bu kayıt 

sonrasında Turna Portal 

sistemine giriş yaparak vize 

kolaylaştırıcı yazılarını 

temin ederler. Vizeye 

ihtiyaç duymayan öğrenciler 

için süreç, bu aşama 

olmaksızın takip eden 

işlemlerle sürdürülür. 

https://turnaport

al.ua.gov.tr/ 

Öğrenci 

 

 

 

Öğrenciler, program 

kuralları gereği dosyalarında 

bulunması gereken diğer 

belgeleri (hesap bilgileri, 

pasaport kopyası, seyahat, 

sağlık, ferdi kaza ve 

mesuliyet sigorta poliçesi, 

seyahat bilgileri) Ofise iletir; 

belgeler öğrenci dosyasında 

muhafaza edilir. 

Evrak 

Öğrenci 

 
Onaylı Kabul Mektubu, 

Öğrenim Anlaşması ve vize 

mektubunu temin eden 

öğrenci, gideceği ülkenin 

Konsolosluğu tarafından 

talep edilen diğer belgeleri 

hazırlayarak, ilgili 

konsolosluğa vize 

başvurusunda bulunur. 

Evrak 

Öğrenci 

 

 

 

Öğrenci,  vizenin bir 

kopyasını e-posta ile Ofise 

iletir. 

Evrak 

Öğrenci, feragat dilekçesi 

doldurarak Ofise iletir; 

programla ilişiği kesilir veya 

Ofis ile birlikte varsa 

alternatif staj imkânları 

değerlendirilir. 
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Vize onaylandı mı? 

EVET 

HAYIR 

 

Öğrenciler gereken diğer belgelerinin 

birer kopyasını Ofise iletir. 

 

 

Öğrenci vizeye başvurur. 

 

Vize ihtiyacı olan öğrenciler vize 

kolaylaştırıcı yazılarını temin eder. 
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Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 

Belgeleri tamamlanan 

öğrencilerin verileri, Ofis 

tarafından Beneficiary 

Module sistemine 

kaydedilir. 

 

https://turnaport

al.ua.gov.tr/             

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 

Dosyasında bulunması 

gereken evrakları 

tamamlayan öğrenciler için 

hibe sözleşmesi hazırlanır ve 

öğrenci ile sözleşme 

imzalanır. 

Evrak 

Öğrenci 

 

Öğrenci, hareketlilik 

öncesinde “EU Academy” 

platformu aracılığıyla dil 

becerilerini geliştirmek ve 

desteklemek amacıyla OLS 

testinin ilk bölümüne katılır 

ve sonucunu Ofise iletir. 

Çevrimiçi 

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 Belgeleri ve vize işlemleri 

tamamlanan öğrencilere 

Hibe Sözleşmesinde 

belirtilen tutarda ilk ödeme 

gerçekleştirilir. 

HYS 

 
Sisteme veri girişi yapılır. 

 
Öğrenci ile Ofis arasında hibe 

sözleşmesi imzalanır. 

 

Hibe ödemesinin ilk kısmı 

gerçekleştirilir. 

 

Çevrimiçi dil sınavına (OLS) girilir ve 

sınav sonucu Ofise iletilir. 
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