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Erasmus+ Personel Hareketliligi Oncesi Zorunlu
Belgeler ve islem Adimlari

Erasmus+ Personel Hareketliligi programindan (hibeli veya hibesiz olarak)
faydalanacak Universitemiz personelinin izlemesi gereken islem adimlari ve
Erasmus Ofisine teslim etmesi zorunlu belgeler asagida sunulmustur:

e %80 oranindaki ilk hibe 6demesinin hareketlilik dncesinde personelin
banka hesabina aktarilabilmesi igin, asagida belirtilen sireglerin
hareketlilik baslangi¢ tarihinden en az 1 ay 6nce tamamlanmis olmasi
gerekmektedir.

e Belgelerin ge¢ teslim edilmesi veya belirtilen islem sirasina uyulmamasi
sebebiyle dogabilecek 6deme gecikmelerinden Koordinatorligimiiz
sorumlu tutulamaz.

1- Kabul/Davet Mektubu (Letter of Acceptance/Invitation)

» Misafir olunacak kurumdan temin edilen resmi kabul/davet mektubudur.
llgili belgenin, hareketlilik siireci baslamadan énce resmi islemlere dahil
edilebilmesi adina erasmus@erzincan.edu.tr e-posta adresine iletilmesi
zorunludur.

» Kabul mektubunda asgari olarak bulunmasi gereken bilgiler sunlardir:

1) Kimlik Bilgileri: Personelin ad ve soyad..

2) Hareketlilik Tiirti: Kabul alinan programin tird (Ders Verme Hareketliligi -
Staff Teaching Mobility veya Egitim Alma Hareketliligi - Staff Training
Mobility).

3) Tarih Bilgileri: Gin/Ay/Yil formatinda kesinlesmis hareketlilik baslangi¢ ve
bitis tarihleri.

4) Onay: Ev sahibi kurumdaki yetkili kisinin imzasi ve varsa kurum mihrd.

5) Hareketliligin Amac ve igerigi: Personelin kadrosunun bulundugu
bolim/birim ile gidilecek kurum arasindaki mesleki bagin ve hareketlilik
amacinin mektupta kisaca agiklanmasi gerekmektedir.
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(Egitim Alma Hareketliligi kapsaminda bir ylksekogretim kurumu ziyaret
ediliyorsa, misafir olunacak fakilte/birim bilgisi acikca belirtilmelidir. Universite
disi bir kurum veya isletme ziyaret ediliyorsa, ziyaretin mesleki amaci ve alinacak
egitimin konusu mektupta detaylandiriilmalidir.)

2- Egitim Alma / Ders Verme is Plani (Training/Teaching
Mobility Agreement)

Guncel belgelerimiz icin:

https://uluslararasi.ebyu.edu.tr/erasmus-personel/

» Gecmis yillara veya farkli donemlere ait "Mobility Agreement" taslaklari
kabul edilmemektedir. Her hareketlilik donemi icin web sayfamizda yer
alan glincel formlar doldurulmahdir.

» Belgenin 2. sayfasinda yer alan faaliyet plani sorulari; personelin
kadrosunun bulundugu bélim ve gergeklestireceginiz hareketliligin niteligi
godz oninde bulundurularak spesifik olarak yanitlanmalidir.

» Belge doldurulduktan sonra, personel tarafindan imzalanmadan 6nce
icerik kontrolu yapilabilmesi amaciyla Word formatinda
erasmus@erzincan.edu.tr e-posta adresine iletilmelidir.

On kontrolii ofisimiz tarafindan tamamlanip onay verilen belgeler icin sirasiyla
asagidaki imza prosediru izlenmelidir:

» Belgenin ciktisi alinarak oncelikle hareketlilikten faydalanacak personel
tarafindan imzalanmaldir.

» 2.imza igin e-posta ile ofisimize ulastirilan belgenin Sending Institution
kismi,  Uluslararasi  iliskiler ~ Ofisi  Koordinatériimiz  tarafindan
imzalanmalidir.

» Kurumumuzun imzalari tamamlandiktan sonra, belge ilgili personel
tarafindan misafir olunacak kuruma e-posta ile gondermeli ve kargi kurum
yetkilisinin de ilgili alani imzalayip taratarak iade etmesi gerekmektedir.
Her U¢ tarafin da imzasini tasiyan nihai belge, erasmus@erzincan.edu.tr
adresine gonderilmelidir.


https://uluslararasi.ebyu.edu.tr/erasmus-personel/
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e Onemli Not: Mobility Agreement, hareketliliginizin temel resmi onay
evraki niteligindedir. Bu nedenle, yukarida belirtilen Ugli imza sireci
tamamen sonuglanmadan ucgak bileti ve konaklama gibi seyahat
harcamalarini baslatmamaniz Koordinatorligiimiizce tavsiye edilmektedir.

3-Gorevlendirme Belgesi

» Hareketlilikten faydalanacak personelimizin, kadrosunun bulundugu ilgili
birime (Fakulte/Enstitli/YUksekokul/Daire Baskanligi vb.) bir dilekce ve
ekindeki kabul/3 imzali Mobility Belgesi ile basvurarak yurt disi
gorevlendirme talebinde bulunmasi  gerekmektedir. Dizenlenen
gorevlendirme yazisinin bir kopyasinin biriminiz tarafindan EBYS lizerinden
Uluslararasi iliskiler Koordinatérltgiine iletilmesi zorunludur.

Gorevlendirme yazisina dair dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

> llgili yazida, personelin Erasmus+ Programi kapsaminda, hangi tarihler
arasinda ve "Yolluksuz ve Yevmiyesiz" olarak gorevlendirildiginin
onaylandigi acikca belirtilmelidir.

> idari stireclerde kullanilan "Yurtdisi Gérevlendirme Formu", ilgili
makamdan ¢ikan asil gorevlendirme Ust yazisi yerine gegmemektedir.
Bahsi gegcen form, resmi yazinin bir ekidir.

» EBYS lzerinden yapilan yazismalarda en sik karsilagilan aksaklik, yazinin
"Dagitim Yerleri" kismina Uluslararasi iliskiler Koordinatérltgiiniin
eklenmemesidir.

4-Halkbank Euro Hesabi

» Hibe sozlesmesinin dizenlenebilmesi icin personelimizin Halkbank
Erzincan Subesinden (Sube Kodu: 344) bir Euro hesabi actirmasi
zorunludur.

Sozlesme imza surecinde personelden bu hesaba ait IBAN ve Hesap Numarasi
bilgilerini ofisimize ibraz etmesi talep edilecektir. Farkli bankalara veya farkli
subelere ait hesap bilgileri, 6deme prosedirleri geregi ve banka islem kesintisi
olmamasi icin kabul edilmemektedir.
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5-Hibe Sozlesmesi

» Yukaridaki dort asama tamamlandiktan sonra hibeli ya da hibesiz olarak
gidecek olan Uiniversite personeli, banka bilgileri ile Erasmus Ofisine gelip
hibe s6zlesmesini imzalamahidir.

ERASMUS+ HAREKETLILIGi SONRASI ZORUNLU BELGELER VE
ISLEM ADIMLARI

Hareketliligini tamamlayarak donls yapan personelimizin, hareketlilik slrecini
resmi olarak sonlandirabilmesi ve kalan hibe 6demesini alabilmesi i¢in asagida
belirtilen adimlari izlemesi gerekmektedir:

1. Katilim Sertifikasi (Certificate of Attendance)

Misafir olunan kurumdan temin edilmesi gereken temel kanit belgesidir. Bu
belgede asgari olarak asagidaki bilgilerin yer almasi zorunludur:

1) Kimlik Bilgileri: Personelin ad ve soyadi.

2) Hareketlilik Tiri: Tamamlanan hareketliligin  tiri (Ders Verme
Hareketliligi - Staff Teaching Mobility veya Egitim Alma Hareketliligi - Staff
Training Mobility).

3) Tarih Bilgileri: Hareketliligin gerceklestirildigi baslangic ve bitis tarihleri.

4) Onay: Ev sahibi kurumdaki yetkili kisinin imzasi ve varsa kurum miuhrda.

Tarih Uyumu Uyarnisi: Katilim Sertifikasinda yer alan tarihlerin; Kabul Mektubu ve
faaliyet 6ncesinde onaylanan Mobility Agreement belgesindeki tarihlerle birebir
ortismesi gerekmektedir. Tarihlerde uyumsuzluk tespit edilmesi halinde hibe
kesintisi kurallari uygulanmak zorundadir.

Hareketliligin gecerli sayilabilmesi icin bu belgenin islak imzali/muharla aslinin
Erasmus Ofisine fiziki olarak teslim edilmesi sarttir. Belgenin aslinin sunulmamasi
durumunda hareketlilik gecersiz olacak ve hibe iadesi islemleri baslamak
zorundadir.
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2. Yurda Giris-Cikis Belgesi

Seyahat tarihlerinin resmi olarak dogrulanabilmesi amaciyla e-Devlet kapisi
Uzerinden alinacak "Yurda Giris/Cikis Belgesi"nin erasmus@erzincan.edu.tr e-
posta adresine iletilmesi gerekmektedir.

3. Cevrimici Katillmci Raporu (Participant Report)

Yukarida belirtilen belgeler ofisimize teslim edilip sisteme islendikten sonra,
Avrupa Komisyonu sistemi tarafindan personelimizin e-posta adresine otomatik
olarak bir degerlendirme raporu baglantisi génderilecektir.

Personelimizin s6z konusu raporu cevrimici olarak doldurup sistem Uzerinden
submit etmesi zorunludur. islemin tamamlanip tamamlanmadigi ofisimiz
tarafindan sistem Gzerinden takip edilmektedir.

Yukarida listelenen belgelerin eksiksiz bir sekilde Koordinatérligimuze teslim
edilmesi ve Cevrimigi Katilimci Raporunun doldurulmasinin ardindan, geriye
kalan %20 oranindaki ikinci taksit hibe 6demesinin aktarim siireci baslatilacaktir.



