ERASMUS / ECTS KOORDINATORLERI'NIN GOREVLERI
(Eramus Ogrenci ve Personel Takvimi'ne Uyarak)

AKTS calismalari ve Hayatboyu Ogrenme Programi (LLP) / Erasmus altinda
hareketlilik faaliyetlerinin yonetimi ve koordinasyonu Rektorllige bagl Uluslararasi
Iliskiler Birimi tarafindan yiiriitiilir. Ancak, LLP/Erasmus Kurum Koordinatorii disinda
her birim igin akademik personel arasindan Fakilte Dekanliklari, Yiiksekokul / Enstitli
Mudurltkleri tarafindan belirlenmis AKTS/Erasmus koordinatorleri bulunmaktadir.

Yukarida anilan hareketlilik kapsaminda farkli seviyelerdeki koordinatorlerin gbrev ve
sorumluluklar ana hatlariyla asagidaki sekilde 6zetlenebilir:

Uluslararasi Iliskiler Birimi (UIB)
LLP / Erasmus Kurum Koordinatoriiniin Gorevleri ve
Sorumlulukiari

-Ondokuz Mayis Universitesi ile Ulusal Ajans arasindaki iletisimin ve koordinasyonun
saglanmasi

-Ikili  Anlagmalar: Birimlerin talebi dogrultusunda prosediirlerin takibi, diger
uluslararasi ofislerle yazismalar, anlasma formlarin doldurulmasinda destek, imza
surecinin takibi, anlagma asillarinin saklanmasi, anlagsmalarin posta ile gdonderilmesi

-1kili anlasmalarin kontenjanlarini ve potansiyel yararlanici (8§renci/personel)
sayilarini degerlendirerek Ulusal Ajans teklif cagrilarina basvuru ve hibe talebinde
bulunulmasi

-Erasmus Programinin kurum genelinde ve birimler dizeyinde tanitilmasi: web
sayfasi, e-mail, toplanti, seminer, brosir vs.

-Personel hareketliligi (ders verme/egitim alma): planlama, koordinasyon, secim ve
hareketlilik faaliyetlerinin takibi

-Ogrenci Hareketliligi (egitim/staj): secim takvimini belirleme, ilanlarin birim
koordinatérleri tarafindan hazirlanmasini ve birim panolarinda asiimasini koordine
etme, ilanla ilgili web duyurusunu vyapma, basvurular toplama, secimin
organizasyonu, Odrenci basvurularinda destek, hareketlilik faaliyetlerinin takibi,
Rektorllik tarafindan imzalanacak evraklarin hazirlanmasi ve takibi, 6grenim
anlagsmalarinin birim koordinatérleri tarafindan hazirlanmasinin takibi

-Hibeler: Hibe dagilimlarinin yapilmasi, 6demelerin hesaplanmasi ve yararlanici
O0deme yazilarinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlhgina iletilmesi

-Gelen o6grenci/personel: Erasmus kapsaminda gelen degisim 6grencisi ve ziyaretgi
Ogretim elemanlarinin basvuru ve hareketlilik siireglerinin takibi



- Yilhk hareketlilik faaliyetlerine yonelik ara ve final raporlarinin Ulusal Ajansa
sunulmasi

-Ogrenci ve personele Erasmus Programi ile ilgili danismanlik yapmak ve problemlerin
coziimlerinde destek saglamak

Fakiilte/Yiiksekokul/ Enstitii Erasmus / AKTS Koordinatorii
KOORDINATORLERDE ARANAN OZELLIKLER

-Bu gorevi ylritmeye istekli ve hazir olmak

-UIB ile esgiidiim ve uyum icerisinde calismaya hazir olmak

-Avrupa Yilksekdgretim ve Arastirma Alanlarina ilgi duymak

-Calismalarin énemini kavrayarak bilingli olarak zaman ayirabilmek

-S6z1ii ve yazili yeterli Ingilizce bilgisine sahip olmak (llgili dokiimanlari okuyabilmek,
Avrupa Universiteleriyle yazisip goriserek Erasmus etkinliklerini organize edebilmek)

-Orgiitleme, planlama ve iletisim becerileri yiiksek olmak
-Internet ve 6zellikle e-posta’y etkin bir sekilde kullaniyor olmak
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/index.php?expandable=0

Adresinde yer alan Erasmus web sayfasindaki bilgileri diizenli olarak takip etmek ve
sayfadaki bilgilerden haberdar olmak

2- UIB ile esgiidiim ve uyum icerisinde calismak

3- UIB ile fakiilte/yiiksekokul/enstitli arasindaki koordinasyonun saglikli bir
bigimde yiritilmesini saglamak

e UIB'den gelen resmi yazi ve e-postalari ilgili oldugu durumlarda bdlim
koordinatérleri ile paylagsmak,

e UIB tarafindan diizenlenen genel koordinasyon toplantilarina koordinatorii
oldugu fakiilte/yliksekokul/enstitli adina katiimak,

e Duyurularin yapilmasini ve &grencilerin gorebilecekleri yerlere asiimasini
saglamak,

e Bdliim koordinatdrleri ve UIB arasinda karsilikl bilgi akisini saglamak,

e Biriminde bilgilendirme toplantilari dlizenlemek ve fakilte/enstitti/ylksekokul
icinde bilgi dagihmini saglamak,


http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/index.php?expandable=0

4-

UIB hareketlilik faaliyetlerinin saglikli yiiriimesine birimi adina destek vermek,
koordinatorii oldugu birimde Erasmus Programinin isleyisini koordine etmek
Ogrenciler icin Erasmus Programi tanitim toplantilar diizenlemek ve ilgili
akademik yila 6zgl segim kriterlerini ilan etmek,

Yeni ikili anlasmalari yapmak ve bolim koordinatorleri ile bolim 6gretim
elemanlarinin bu konuda tesvik etmek
Ogrencilerin degisime gidebilecekleri ikili anlasmalari duyurmak,

Ogrenci secim siirecini fakiilte/enstitii/yiiksekokul diizeyinde koordine etmek,

Erasmus hareketlilik bagvurulari icin UIB tarafindan yapilan ilanlarin ve secgim
sonuclarinin birimlerde duyurulmasini saglamak
Derslerin taninmasi ve degisime gidilebilecek yiiksek 6gretim kurumunun

degisim oOgrencisi kabul kosullar ile ilgili olarak 6grencilere bilgi vermek
(Ornek: Hangi dilde derslerin verildigi)

Ogrencilerin alacagi derslerin secilmesi ve Ogdrenim Anlasmasi (Learning
Agreement) formunun doldurulmasinda gerekirse bdlim koordinatériine
destek olmak ya da (gerekirse) dogrudan bu gorevi listlenmek

Hareketlilik faaliyetini tamamlayan &drencilerin akademik taninma/ders
saydirma islemlerini yapmak ya da bu konuda bélim koordinatériine destek
olmak,

Gelen 6grencilerin akademik oryantasyonu, ders segimi, egitimlerinin takibi ve

transkriptlerinin hazirlanmasinda boélim koordinatériine destek olmak ya da
dogrudan bu gorevi listlenmek

Gelen 6grenciler icin gerektiginde ders acllmasi islemlerini takip etmek
Degisime gelen Ogrenciler igin egitim sistemi, notlama ve degerlendirme,

ogrencinin hak ve ytkimlilikleri ile ilgili bilgilendirme toplantisi diizenlemek
ve bilgi notu hazirlamak

Akademik personel degisim sirecini fakulte/enstitli/yliksekokul diizeyinde
koordine etmek

Akademik personele, degisime gidebilecekleri ikili anlasmalar duyurmak,
Birimde akademik personel degisimi ile ilgili duyurularin ve bilgilendirmenin
saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,

Akademik personel degisim kosullarini Erasmus Uygulama El Kitabi ve Erasmus
Yonergesi dogrultusunda ilan etmek,

Akademisyen degisimine giden 6gretim Uyelerinin fakdlte/ enstitli / ylksekokul
taniimini (egitim sistemi, notlandirma, yabanci dilde verilen dersler gibi)
yapmalarini saglamak,

Gelen akademik personelin akademik ihtiyacglarinin karsilanmasi, ders verme
sureclerinin-programlarinin yonetimi ve birimde misafir edilmesini organize
etmek.

Erasmus Programi ile ilgili olarak karsilagilan problemlerin ¢ézimiinde aktif rol
almak, gerekli gériilen hallerde UIB ile bilgi ve tecriibe paylasimi yapmak.



7- AKTS ve hareketliligin saghkh yiritilmesine yonelik calismalar kapsaminda
yapilacak mifredat diizenlemelerine dogrudan katilmak, Yiksekokul / Enstitii /
Bolim veya Anabilim Dali ECTS bilgi paketlerinin hazirlanmasi, glincellenmesi
ve kurum koordinatériine génderilmesinden sorumlu olmak

8- Bazl fakiilte, yiliksekokul ve enstitiilerde (Tip, Veteriner, Hukuk, Dis Hekimligi
gibi tek diploma programi bulunan fakiltelerde veya bélim koordinatoriinin
izinli oldugu hallerde) dogrudan boélim koordinatori gorevini istlenmek

O- Fakilte / Enstiti / Yuksekokul'un Uluslararasilasma  Stratejisinin
belirlenmesinde etkin rol almak

Erasmus / AKTS Boliim Koordinatorleri
KOORDINATORLERDE ARANAN OZELLIKLER

-Bu gdrevi ylritmeye istekli ve hazir olmak

-UIB ile esgiidiim ve uyum icerisinde calismaya hazir olmak
-Avrupa Yilksekdgretim ve Arastirma Alanlarina ilgi duymak
-Calismalarin énemini kavrayarak bilingli olarak zaman ayirabilmek

-S6z1i ve yazili yeterli ingilizce bilgisine sahip olmak (ilgili dokiimanlari okuyabilmek,
Avrupa Universiteleriyle yazisip goriiserek Erasmus etkinliklerini organize edebilmek)

-Orgiitleme, planlama ve iletisim becerileri yiiksek olmak
-Internet ve dzellikle e-posta’yr etkin bir sekilde kullaniyor olmak
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/index.php?expandable=0

Adresinde yer alan Erasmus web sayfasindaki bilgileri diizenli olarak takip etmek ve
sayfadaki bilgilerden haberdar olmak

2- UIB ile esgiidiim ve uyum icerisinde calismak

3- UIB ve fakiilte/yiiksekokul/enstitii koordinatorii ile bélim arasindaki
koordinasyonun saglikh bir bicimde yiritilmesini saglanmak

4- Bolimiin gereksinimlerine uygun yeni baglantilarin kurulmasi, siiresi biten
Erasmus kurumlararasi anlagsmalarinin yenilenmesini ve yeni anlagmalarinin


http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/index.php?expandable=0

yapllmasini saglamak, bolimdeki 6gretim elemanlarini anlasma yapmak
konusunda tegvik etmek.

UIB hareketlilik faaliyetlerinin saglikli yirimesine bolimi adina destek
vermek, koordinatori oldugu bolimde Erasmus Programinin isleyisini koordine
etmek
Erasmus Programi'ni bolim &grenci ve 06gretim elemanlarina tanitmak,
ogrencileri yonlendirmek ve bilgi taleplerine mutlaka karsilik vermek,
Erasmus hareketlilik bagvurular icin UIB tarafindan yapilan ilanlari ve secim
sonugclarini bélimde duyurmak, _
Aday Ogdrencilerin basvuru sireglerinin takibinde UIB'ye dogrudan destek
olmak, 6grencilerin bagvuru belgelerini kontrol etmek
Ogrencinin degisime hazirlanmasina yardimci olmak ve takibini yapmak,
Giden ogrencilerin gidecekleri kuruma basvuru siireclerinin takibinde UIB'ye
dogrudan destek olmak, )
Ogdrenciyle birlikte karsi kurumda alinacak derslerin segilmesini ve Ogrenim
Anlasmasi (Learning Agreement) formunun dogru doldurulmasini saglamak
Degisime gidecek 6grencilerin 6grenim anlagmalarini imzalamak,
Degisime gidecek ogrencilerin intibak formlarini hazirlayarak, gerekli ek
belgelerle birlikte birim yénetim kuruluna sunmak,
Hareketlilik faaliyeti stirerken, yurtdisindaki 6grencilerin akademik sikintilari
oldugunda destek olmak
Hareketlilik faaliyetini tamamlayan ve geri donen 6&grencilerin akademik
taninma/ders saydirma/not donlisiimi islemlerini yapmak (6grencilerin ders
saydirma formlarinin doldurularak ek belgelerle beraber birim ydnetim
kuruluna sunulmasi)
Degisimden donen Ogrencilerden geribildirim almak ve daha sonraki
dénemlerde gidecek 6grencilerle bu bilgileri paylasmak,
Degisime gelen 6grencilerin 6grenim anlasmalari imzalamak ve ders igerikleri
ile ilgili bilgi vermek,
Gelen o&grencileri egitim sistemi, notlama ve degerlendirme konularinda
bilgilendirmek,
Gerekli durumlarda gelen 6grencilerin uyum saglamasina yardimci olmak ve
gerekirse gondlli bir 6grenciyi 6grenciye yardimci olmasi igin gérevlendirmek
Ogrencinin egitim dénemi tamamlandiktan sonra transkriptini hazirlamak
Ogrencinin aldi§i dersleri veren 6gretim elemanlari ile koordinasyon icinde
Galismak
Degisim icin gelen personel igin:

> Ders ve sosyal program hazirlamak

> BOlUm ziyaretlerini koordine etmek agirlamak

> Gerektiginde kalacak yer ayarlamak

> Doéniis belgeleri igin UIB ile koordineli calismak
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Erasmus Programi ile ilgili olarak karsilagilan problemlerin ¢dziimiinde aktif rol
almak, gerekli gériilen hallerde UIB ile bilgi ve tecriibe paylasimi yapmak.

7- Yiksekokul / Enstiti / Bolim veya Anabilim Dali AKTS bilgi paketlerinin

8-

hazirlanmasi, glncellenmesi ve kurum koordinatériine gdnderilmesinden
sorumlu olmak

Bolimdeki 6gretim elemanlarini gelismelerden haberdar etmek

_ Erasmus [/ AKTS Boliim I_(oordinatiirlerinin
Ogrenci Degisimi Siirecinde Izlemeleri Gereken Yol

Bolim koordinatorleri, degisim sirecinde giden ve gelen 6grencilerin akademik
danismanlaridir. Bolim koordinatorlerinin  degisim silirecinde yapmalari gereken
islemler sunlardir:

GIDEN ERASMUS ADAY OGRENCILERI iLE ILGILi:

1-

Erasmus Programi basvurulari esnasinda, 6drenci degisiminin yapilabilecegi
Universiteler ve kontenjanlar hakkinda (fakiltenin anlasmali  oldugu
Universiteler) 6grencileri bilgilendirir.

Erasmus ilan sirecinde Erasmus aday Ogrencilerinin bagvurularini inceleyip
onaylar ve son basvuru tarihine kadar formu ve eki olan transkript ile UIB'ye
iletilmesini saglar.

Ogrencilerin  dederlendirme puanlarinin  (Ogrenim  dgrencileri icin : Not
ortalamasinin  %50+dil sinavi sonucu %50, Staj 6dgrencileri icin : Not
ortalamasinin %55+dil sinavi sonucu %45) belli olmasinin ardindan, bdlimin
anlagmalari, kontenjanlari ve siralama dahilinde, hangi 6grencilerin hangi
tiniversiteye ne kadar siireyle gideceklerini UIBye bildirir.

UIB tarafindan ilan edilen nihai sonuclara gore gitmeye hak kazanan
ogrencilerin listesinin fakdlte ve bolim panolarinda ilan edilmesini saglar.

Gitmeye hak kazanan o6grencilerin Subat ayinda dizenlenen Oryantasyon
Programina katilmasini saglar.

http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/temel-bilgiler.php

http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/formlar.php



http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/temel-bilgiler.php
http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/formlar.php

Adreslerinde yer alan Erasmus gidis belgelerinin (Erasmus Ogrenci beyannamesi,
Ogrenci Bilgi Formu, Ogrenci Sdzlesmesi ve Pasaport Muafiyet Dilekcesi) asagidaki
web sayfalarindan temin edilmesini ve doldurulmasini ve doldurulmus formlarin
UiB'ye teslim edilmesini saglar.

7- Ogrencinin karsi kuruma basvuru icin gerekli islemleri yapmasini saglar. Bu
asamada Odrencilerin gidecekleri kurumun web sayfasini incelemeleri ve
basvuru sartlan ile gerekli formlarn 6grenmeleri saglanir. Kurumlarin basvuru
sartlarini  6grenmek  oOgrencilerin  sorumlulugundadir.  Ancak  bolim
koordinatérlerinin bu siirecte 6grencileri takip etmesi beklenmektedir.

Basvurulan kurum online bagvuru_istemiyorsa:

Erasmus Ogrencilerinin  gerekli tim formlan gidilecek olan kurumun web
sayfasindan temin ederek doldurmalari ve formlarini Oryantasyon Programi’nda ilan
edilecek son tarihnten 6nce (deadline) UiB'ye teslim etmesi saglanir. Ogrencilerin
belgelerini ofise teslim ederken bagvurduklari kurumun son bagvuru tarihini
bildirmeleri gerekmektedir.

Ana formlar:

e basvuru formu (Application form) (3 niisha)

e Ogrenim anlagmasi (Learning Agreement) (3 niisha)

e transkript (Transcript of Records) (3 nisha)

e kalacak yer basvurusu (application for accommodation) (2 niisha)

e rehber istegi formu (request for mentor) (2 niisha)

e ve diger formlar (varsa) (2 niisha)

ULUSLARARASTI iLiSKil ER BIRIMi'NIN ADRESI:
Kurupelit Kampuisu
Saat Kulesi Arkasi
Kongre-Kulttr Merkezi Yani

Bagvurulan kurum online bagvuru_istiyorsa:

Ogrencinin basvuracagi kurumun son bagvuru tarihinden &nce online
basvurusunu yapmasi ve gerekiyorsa belgelerini hazirlayarak sisteme yiklemesi
saglanir.

Online bagvuru yapilan durumlarda dahi formlar, yukarida belirtilen sayida
nisha hazirlanarak Oryantasyon Programi'nda ilan edilecek son tarihten 6nce
(deadline) UiB'ye teslim edilmelidir. Karsi kurumun online basvuruyu agma tarihinin
UIB tarafindan belirlenen tarinten daha ge¢ oldugu durumlarda ise belgeler son
basvuru tarihinden en gec 20 giin dnce ofise teslim edilmelidir. Ogrencinin kabul
mektubu basvuru formunda belirttigi adrese gelir. Bizim Onerimiz 6grencilerin bu
alana UIB'yin posta adresini yazmasidir.
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Ondokuz Mayis University
International Relations Office
Kurupelit-Samusn
55139
Turkey

Aday Erasmus 6grencisi ile birlikte “Ogrenim Anlasmasi” doldurulurken
gidilecek olan kurumda alinacak dersler (bir dénem icin tam 30 ECTS / AKTS,
2 dénem / 1 yil icin tam 60 ECTS / AKTS) belirlenir ve bu derslerin 6égrencinin
donisunde sayllmasi icin intibak formu ve ekleri hazirlanarak bdlim
koordinatéri tarafindan birim yoénetim kuruluna sunulur.

Ogrencinin kabul mektubunun asli karsi kurumdan geldikten sonra vize (veya
oturma izni) islemleri baslatilabilir. Vize almak igin, dgrencilerin 6ncelikle
gidecekleri Ulkelerin Tlrkiye’de bulunan Konsolosluk veya Buytikelgilik web
sayfalarindan gerekli belgeleri dé§renmeleri gerekmektedir. Ogrencilerin vize
bagvurusunda kullanacaklari ve UIB‘den temin edebilecedi gerekli belgeleri
“sahsen” almak iizere UIB'ye bir hafta icinde yonlendirilmesi gerekmektedir.
Bu belgeler hakkindaki bilgiler icin asagidaki, web sayfalarini ziyaret ediniz.

http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/temel-bilgiler.php

http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/formlar.php

Vize basvurularinin eksiksiz olmasinin saglanmasi igin bolim koordinatérleri bu
stirecte dgrencileri yonlendirirler.

-Erasmus 6grencisinin vize basvurusunu zamaninda (gidis tarihinden en az 2 ay 6nce)
yapmasi igin 6grenciler yénlendirilmelidir.

10-Erasmus dgrencisinin gitmeden oénce harcini édemesi  saglanir. Ogrenci

gidecedi kurumda harg parasi 6demeyecektir. Ogrencilerin izinli sayiimalari ile
ilgili yénetim kurulu kararlarinin UIB’ye ulasmasi saglanr.

11-Erasmus &grencisi dondikten sonra ders saydirma formu hazirlanir ve

faktltede ders  denkliginin ve not  dondsimindn yapilmasi
saglanir.(dilekce+06grenim gordigl Universiteden aldigi transkript ile birlikte)


http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/temel-bilgiler.php
http://www.omu.edu.tr/a/tr/uib/erasmus/formlar.php

