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ERCİYES ÜNİVERSİTESİ

Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı

ERCİYES ÜNİVERSİTESİ ERASMUS ÖĞRENCİ REHBERİ

1. AŞAMA: İLETİŞİM

· Erasmus öğrencisi olarak seçildikten sonra, bölümünüzdeki Erasmus temsilciniz ve Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ndeki Erasmus Uzmanı ile iletişim halinde olunuz. Bölüm Erasmus temsilciniz değişim sürecinde sizin akademik danışmanınız olacaktır. Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ndeki Erasmus uzmanları ise idari konularda size destek vereceklerdir. Sizinle haberleşme e-posta aracılığıyla yapılacaktır. E-postanızı ve web sayfamızı (http://erasmus.erciyes.edu.tr/ ) sık sık kontrol ediniz. 
· Gideceğiniz üniversitenin web sayfasını dikkatle inceleyiniz. Akademik takvim, eğitim dili, konaklama imkânları, alacağınız derslerin listesi ve ECTS kredileri gibi konularda bilgi edininiz. Web sayfasında ders listesine ve ECTS kredilerine ulaşamazsanız, durumu bölüm Erasmus temsilcinize bildirerek misafir olacağınız kurumla iletişim kurarak ders listesine ulaşmasını isteyebilirsiniz veya kendiniz de doğrudan yazışabilirsiniz. İlgili belgeleri doldurabilmek için bölüm Erasmus temsilciniz ile görüşerek misafir olacağınız kurumda alacağınız dersleri belirleyiniz.
2. AŞAMA: SEÇİLEN ÖĞRENCİLERİN KARŞI ÜNİVERSİTEYE BİLDİRİLMESİ

· Gidecek öğrencilerin kesin listesi Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü web sayfasında yayınlandıktan sonra Erasmus uzmanları karşı üniversitelere, öğrencilerin akademik ve iletişim bilgilerini içeren e-posta gönderir. 

· Erasmus uzmanı, aynı e-postanın kopyasını öğrenciye de gönderir. Öğrenci, devam eden süreçte kendisi de karşı kurumla direkt olarak yazışabilir. . 
3. AŞAMA: EVRAK

Gitmeye hak kazanan öğrencilerin Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim etmeleri gereken evraklar: 

· Application Form: Gideceğiniz üniversitenin web sayfasından temin edilip 2 nüsha halinde teslim edilecektir.
· Learning Agreement: Gideceğiniz üniversitenin web sayfasından temin edilip 2 nüsha halinde teslim edilecektir. (Bölüm temsilcisi tarafından imzalanacaktır.)

· Akademik Tanınma Formu ve Fakülte Yönetim Kurulu Kararı: Erciyes Üniversitesi, Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’nün web sitesinden temin edilip 2 nüsha halinde teslim edilecektir. (Bölüm temsilcisi ve fakülte koordinatörü tarafından imzalanacaktır. İmzalar tamamlandıktan sonra bu belgenin ilgili fakültenin yönetim kurulundan geçmesi ve kararın bir kopyasının Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne iletilmesi gerekmektedir.
· İngilizce Transkript: Üniversitemiz öğrenci bilgi sisteminden temin edilip tek nüsha halinde teslim edilecektir.

· Diğer: Gideceğiniz üniversite, yukarıdaki belgelerin haricinde bir belge talep ederse (CV, Niyet mektubu, konaklama formu, pasaport fotokopisi vs.) o belgeleri de hazırlayıp teslim etmeniz beklenmektedir. Başvuru esnasında pasaport fotokopisi isteyen üniversitelere gidecek öğrencilerin Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü web sayfasında yer alan “Harçsız Pasaport Dilekçesi”ni doldurarak teslim etmeleri gerekmektedir.
4. AŞAMA: EVRAKLARIN POSTALANMASI

· Öğrencilerin Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim ettikleri başvuru evrakları, Erasmus uzmanları tarafından taranarak e-posta yoluyla gidecekleri üniversitelere ve öğrencinin kendisine gönderilir. Öğrencilerin bu e-postayı aldıktan sonra Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne gelip başvuru evraklarının imzalı birer nüshasını Erasmus uzmanlarından teslim almaları ve misafir olacakları üniversiteye postalamaları gerekmektedir. Bu postanın takibi öğrencinin kendisine aittir.

5. AŞAMA: DAVET/KABUL MEKTUBU

· Evrakların postalanmasının ardından karşı üniversiteden öğrencinin adına düzenlenmiş davet/kabul mektubu beklenir. Bu mektubun gelmesi biraz zaman alabilir, takibi öğrenciye aittir. 

· Davet/kabul mektubu olmadan öğrenci vize başvurusu yapamaz. Bazı konsolosluklar bu mektubun ıslak imza ve mühürlü aslını isterken, bazıları faks veya e-mail çıktısı kabul etmektedirler. Öğrencinin ilgili konsolosluktan bunu öğrenmesi vize sürecini hızlandırabilmektedir. 

6. AŞAMA: PASAPORT

· Davet/kabul mektubunun gelmesinin ardından öğrenci pasaport alabilir. Ancak harçsız pasaport alabilmek için web sayfamızdan temin edebileceği dilekçeyi doldurarak Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim etmelidir.  Bu dilekçe karşılığında Erasmus uzmanları elektronik belge olarak bir yazı hazırlayıp Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na gönderir. Öğrenci, önce Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na, ardından Kayseri Emniyet Müdürlüğü’ne giderek gerekli işlemleri yürütür. 

· Harçsız pasaportta öğrenci yalnızca cüzdan bedelini ödemekle yükümlüdür. 

7. AŞAMA: VİZE

· Pasaportun ardından gideceğiniz ülkenin konsolosluğuyla temas kurmalı ve vize almak için hangi belgelerin istendiğini öğrenmelisiniz. Vize işlemi ve evrakları, seyahat detayları, bilet işlemleri öğrencinin sorumluluğundadır. 
· Vize için sağlık sigortası istenmektedir. Bunun için Türkiye’deki çeşitli firmalar ve bankalar farklı fiyatlar vermektedir. Konsolosluk tarafından vize için istenilen sigortanın içeriği iyice anlaşılıp ona göre araştırma yapılmalıdır. Ayrıca, SSK’lı olan herkesin SGK genel Müdürlüğü, Yurt Dışı İşlemleri Bürosundan temin edebileceği AT11 isimli belge, öğrencilerin Türkiye ile Sosyal Güvenlik Anlaşması olan ülkelerde eğitim için bulundukları süre içerisinde, Türkiye’deki sağlık güvencelerinin devamlılığını ifade eder ve bu ülkelerdeki sağlık hizmetlerinden, bu ülkelerin sağlık politikaları kapsamında yararlanabilmelerini sağlar (diş muayenesi hariç). Öğrencilerin bu konuyu SGK’dan araştırmaları gerekmektedir.

· Vizeye başvurmadan önce Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’nden “Confirmation Letter” yani öğrencinin hibeli Erasmus öğrencisi olduğunu teyit eden bir belge alınır. Öğrenci, Kabul Belgesi geldikten sonra bir kopyasını Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’e teslim ederek, Confirmation Letter talep eder. Bu belge 3 gün içinde hazırlanıp öğrenciye teslim edilir.
· Vize uygulamaları hakkında daha fazla bilgi için http://www.mfa.gov.tr/sub.tr.mfa?886ee610-cd61-428d-ad71-fd86cfa214bc 

8. AŞAMA: HİBE ÖDEMESİ

· Öğrenci vizeyi aldıktan sonra kendi adına Euro hesabı açar. Hesap, Halk bankası veya Ziraat Bankası’ndan açıldığı takdirde banka SWIFT masrafı almamaktadır. Ancak diğer bankalar masraf alabilmektedirler. Öğrencinin, hesap açtıracağı bankadan bu konuda bilgi alması gerekir.
·  Hibe öğrencilerin hesaplarına, Ulusal Ajans’ın üniversitemize ödemeyi yapmasından sonra yatırılacağı için öğrenciler yurtdışına çıkmadan önce veya yurtdışına çıktıktan sonra yatırılabilmektedir. Bu nedenle öğrenciler,  mağduriyet yaşamamak için, hesap açtırmadan önce, yurtdışında bulundukları zaman parayı hesaplarından çekip çekemeyeceklerini ilgili banka ile görüşmelidirler. 

· Öğrenci, hibe ödemesi için gerekli formları Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim ettikten sonra alması gereken toplam hibenin %80’i ilk ödeme olarak (Ulusal Ajans’ın üniversitemize ödemeyi yapmasından sonra) bildirdiği Euro hesabına yatırılır.

· Öğrenciler kayıt yenileme döneminde varsa gerekli harç tutarını üniversitemize yatırırlar, ders kayıtlarını ise döndükten sonra bölüm Erasmus temsilcilerinin danışmanlığında yaparlar. Gitmeden önce ders kaydı yapmazlar. Gidecekleri üniversiteye herhangi bir akademik kayıt ücreti ödemezler. 
9. AŞAMA: DERS DEĞİŞİKLİĞİ

· Gittiğiniz üniversitede alacağınız derslerde; dersin açılmaması, kontenjanın dolu olması, vb. nedenlerden dolayı değişiklik yapmanız gerektiğinde buradaki bölüm Erasmus temsilcinizden öncelikle onay almanız gerekmektedir. Onay aldıktan sonra  Learning Agreement Değişiklik Sayfasını doldurup karşı kuruma imzalattıktan sonra mühürlü ve imzalı olarak bölüm Erasmus temsilcinize e-mail ya da posta yoluyla göndermelisiniz. Belgenin bölümdeki imzaları tamamlandıktan sonra Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne iletilmesi gerekmektedir. Bu değişiklik esnasında toplam ECTS kredisinin 30 (+/-2) kredi olarak korunmasına dikkat edilmelidir. Bu süreci takip etmek öğrencinin sorumluluğundadır. Aynı şekilde Akademik Tanınma formu da yenilenmelidir. Güncellenen Akademik Tanınma Formunun ilgili fakültenin yönetim kurulundan geçmesi ve kararın bir kopyasının Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne iletilmesi gerekmektedir.
ERASMUS ÖĞRENCİLERİNİN YURTDIŞINA ÇIKMADAN ÖNCE DOSYALARINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELER

	1
	Application Form ve varsa ekleri (konaklama formu, cv, niyet mektubu): Öğrenci tarafından 2 adet hazırlanır.

Öğrencinin misafir olacağı kuruma yapacağı Erasmus öğrenci başvuru formudur. Konaklama formu, cv, niyet mektubu gibi ekler gidilecek kuruma bağlı olarak öğrenciden istenebilir. 

	2


	Learning Agreement (Öğrenim Anlaşması): Öğrenci ve ilgili bölüm Erasmus temsilcisi tarafından 2 adet hazırlanır. Öğrenci imzalar, bölüm Erasmus temsilcisine ve kurum koordinatörüne imzalatır; Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim eder. 
Öğrencinin misafir olacağı kurumda alacağı dersleri ve ects kredilerini içeren belgedir. Öğrenci, ev sahibi kurum ve misafir olunacak kurumun ıslak imzaları ve mühürler olmalıdır.

	3
	İngilizce Transkript (Not Dökümü): Öğrenci, öğrenci işleri sisteminden 1 adet alır. 

	4


	Akademik Tanınma Formu ve Fakülte Yönetim Kurulu Kararı: Öğrenci ve ilgili bölüm Erasmus temsilcisi tarafından 2 adet hazırlanır. Öğrenci imzalar, bölüm Erasmus temsilcisine ve birim Erasmus koordinatörüne imzalatır; Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim eder.
İmzalar tamamlandıktan sonra bu belgenin ilgili fakültenin yönetim kurulundan geçmesi ve kararın bir kopyasının Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne iletilmesi gerekmektedir.)
Öğrencinin kendi kurumunda alacağı derslere karşılık misafir olacağı kurumda alacağı derslerin denkliğini ve kredilerini gösteren belgedir. Öğrencinin, bölüm Erasmus temsilcisinin ve birim Erasmus koordinatörünün ıslak imzaları ve mühürler olmalıdır.

	5
	Öğrenci Bilgi Formu: Vize çıktıktan sonra doldurulması gereken belgedir. Öğrenci doldurur, Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim eder. 

	6
	Üniversite ile Öğrenci arasındaki sözleşme: Vize çıktıktan sonra doldurulması gereken belgedir. Öğrenci, tek nüsha hazırlar. Öğrenciler, belgeler ve işlemler tamamlandıktan sonra vadesiz EURO hesabı açtırmalı, hesap bilgilerini de bu sözleşme içinde yer alan kısımda bildirmelidirler. 

	7
	Pasaport ve vize fotokopisi

	8
	Dilekçe: Vize çıktıktan sonra doldurulması gereken belgedir. Öğrenci, 2 adet hazırlar. Öğrencinin yurt dışına gideceğini bildiren dilekçedir. Bölüm Erasmus temsilcisine imzalattıktan sonra birini temsilcisine bırakır diğerini Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne teslim eder. 

	9
	Davet Mektubu: Karşı üniversite tarafından hazırlanarak gönderilen davet mektubudur. Öğrenci, gelen davet mektubunun bir kopyasını Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü Başkanlığı’na teslim eder.

Siz evraklarınızı postaladıktan sonra misafir olacağınız üniversiteden Kabul Belgeniz/Davet Mektubunuz (Acceptance Letter/Invitation Letter)  gelir, hangi tarihler arasında davet edildiğinizi gösteren belgedir. Bazı üniversiteler kabul mektubunu direkt öğrenciye gönderebilmektedir. Böyle bir durum söz konusuysa öğrencinin kabul mektubunun bir kopyasını Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne bırakması gerekmektedir. Kabul mektubunun gideceğiniz üniversiteden gelmesi zaman alabilir. 


PASAPORT VE VİZEYE BAŞVURMADAN ÖNCE ULUSLARARASI OFİS BAŞKANLIĞI’NDAN ALINACAK BELGELER

	Not:
	Pasaport ve vize işlemlerine misafir olunacak kurumdan “davet mektubu” geldikten sonra başvurulmalıdır. 

	1


	Harçsız Öğrenci Pasaportu için Dilekçe: Vize işlemlerine başlamadan önce, pasaportunuz yok ise çıkartınız, var ise süresinin yeterli olup olmadığını kontrol ediniz. Harçsız Öğrenci Pasaportu çıkartmak için Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’nden dilekçeyle önceden talepte bulunmak gerekir. Pasaportu aldıktan sonra fotokopisini Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’ne bırakınız. 

	2
	Confirmation Letter: Öğrenci, Kabul Belgesi geldikten sonra vizeye başvurmadan önce Teyit Belgesini (Confirmation Letter- Erasmus hibesi alacağınıza dair resmi bir belgedir) Dış İlişkiler Ofisi Başkanlığı / Erasmus Koordinatörlüğü’nden talep edebilir. Bu belge, Erasmus öğrencisi olduğunu ve hibe alacağını teyit eder. 

Kabul Mektubunuz ve Teyit Belgeniz elinize geçtikten ve ilgili konsolosluğun istediği diğer evrakları tamamladıktan sonra derhal vize için ilgili konsolosluğa başvurunuz.


ERASMUS ÖĞRENCİLERİNİN YURTDIŞINDAN DÖNDÜKTEN SONRA ULUSLARARASI OFİS’E TESLİM ETMESİ GEREKEN BELGELER

	1
	Transcript of Records (İngilizce Transkript): Misafir olduğunuz kurum tarafından hazırlanır, aldığını derslerin not karışığı yer almalıdır.  Mümkünse ıslak imzalı ve mühürlü olmalıdır. 

	2
	Certificate of Attendance (Katılım Sertifikası): Erasmus programına katıldığınız tarihleri gösteren bir sertifika olup, misafir olduğunuz kurum tarafından hazırlanır, mümkünse ıslak imzalı ve mühürlü olmalıdır.

	3
	Nihai Rapor Formu: Faaliyetle ilgili online bir rapordur, öğrenci dönüş belgelerini Erasmus uzmanına eksiksiz teslim ettikten sonra online rapor için davet e-maili alır ve e-mailde belirtilen süre içerisinde bu raporu doldurması gerekir.  

	4
	Pasaportta giriş çıkış tarihlerinin yer aldığı sayfaların fotokopisi 

	5
	İntibak Raporu ve Yönetim Kurulu Kararı fotokopisi


	Adres: Erciyes Üniversitesi, Dış İlişkiler Ofisi, 38039, KAYSERİ
Address: Erciyes University, Foreign Relations Office, 38039, Kayseri / TURKEY
Email: erasmus@erciyes.edu.tr
Web: http://erasmus.erciyes.edu.tr
	 Tel:  +90 (352) 437 5820 
 Tel:  +90 (352) 207 6666 / 10081 / 10082 /
 10083

 Fax: +90 (352) 437 3874




