ITU Erasmus Ofisi
Giden Erasmus+ Degisim Ogrencileri icin izlenecek Yol Rehberi

OGRENCi GORUSME SAATLERI

Pazartesi — Sali — Carsamba — Persembe 09:30-11:30 saatleri arasindadir. Bu saatler size
uymuyorsa, en az bir giin dnceden ofisimizi arayarak randevu almaniz gerekmektedir.

Ogrenciler, Erasmus 6grenim hareketliliklerinin baslangicindan sonuna kadar hazirladiklari
tiim belgelerin bir fotokopisini, olusturacaklari bir dosyada saklamalidir. Ogrencilerin bu
siiregte itu uzantili e-posta adreslerini kullanmalari gerekmektedir.

1.

ILK ADIM: Karsi Kurumlara Basvuru

Secilen asil aday 06grenciler, secildikleri kurumlara ait basvuru kriterlerini ve basvuru
belgelerini okullarin web sitelerinden inceleyerek 6grenmeli ve son basvuru tarihlerine
uyarak, segildikleri kurumlara basvurmalidir. Bazi okullar on-line basvuru isteyebilir; karsi
kurumun istedigi Erasmus+ basvuru belgelerine ek olarak on-line basvuru kosuluna da dikkat
edilmesi gereklidir.

ONEMLI: Karsi kurumlara yapilacak basvuru esnasinda, okullar dgrencilerden “Learning
Agreement (LA) (Ogrenim Sézlesmesi)” belgesi isteyebilir. Eger karsi kurumun LA formu varsa,
bu form doldurulmalidir. Yoksa iTU LA belgesi kullaniimalidir. Bu durum sadece karsi okullara
basvuru esnasinda gegerlidir. Ogrenci karsi kurumdan kabul mektubunu aldiktan sonra, ITU
LA belgesi ile beraber “taninma belgesini” de hazirlayarak, Taninma belgesinde
Fakilte/Enstitil Komisyonu ve Dekan/Mudur imzalarini da tamamlamalidir.

ONEMLI: Hareketlilik siiresince kurumsal koordinatériin imzasi gereken tim belgelerin &n
kontrolleri Erasmus Ofisi tarafindan yapilmaktadir. Ek olarak, kurumsal kase/muihrin de
Erasmus Ofisi'nde olmasi nedeniyle ilgili belgelerin dogrudan Erasmus Ofisi'ne
(erasmus@itu.edu.tr) iletilmesi gerekmektedir.

LA belgesi (link)
Taninma Belgesi — Lisans (link)

Taninma Belgesi — Lisansuist (link)

iKiNCi ADIM: Kabul Mektubunun Gelmesi

Birinci adimi gercgeklestirmis olan asil aday 6grenci, yerlestirildigi kurumdan posta veya e-mail
ile “kabul mektubu” (letter of acceptance) belgesini aldiktan sonra “Asil Ogrenci” statiisi
kazanir. Bu belge, ITU Erasmus Ofisi’ne ulastirilana kadar ofis égrenci hakkinda herhangi bir
islem yapamaz.

Karsi kurumlarin bazilari tarafindan 6grencilere ilk etapta otomatik olarak atilan ‘tebrik’
mailleri kabul mektubu niteligi tasimamaktadir. Kabul mektubunun 6grenciye ulasmasi ile ilgili
takibi, 6grenci telefon veya e-mail yoluyla karsi kurumdan yapmakla sorumludur. iTU Erasmus
Ofisi kabul mektuplarinin ulasmasi igin karsi kurumla irtibata ge¢gmez. Kabul mektubunun
orjinali vize basvurusu i¢in Konsolosluga, fotokopisi ITU Erasmus Ofisi’ne teslim edilecektir.

Kabul mektubunu iTU Erasmus Ofisi’ne getiren 6grenciye 2 DILEKCE verilir.

- Vize alinmasini kolaylastirici dilekge (ingilizce): Orjinal belge sadece Konsolosluga
verilmelidir, baska bir yere vermeniz gerekirse renkli fotokopisikullaniimaldir.

- Erasmus+ 6grencisi olundugunu ve aylik hibe miktarini teyid eden dilekge (Tiirkce): Bu
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dilekge hargsiz 6grenci pasaportu ¢ikarilabilmesi gibi islemlerde kullanilabilecektir. Ogrenci
pasaportu ile ilgili fakiiltenizin Ogrenci isleri ile gdriisiilmesi gerekmektedir.

3. UCUNCU ADIM: Gitmeden Once Teslim Edilmesi Gereken Belgeler

Asil 6grenciler, vyerlestirildikleri kurumlara gitmeden o6nce asagida listelenen belgeleri
tamamlayip, ITU Erasmus Ofisi’ne bir poset dosya icinde, eksiksiz olarak teslim etmelidir.
Belge teslimi sirasinda eksiksiz belge teslim eden o&grenciler ile “Hibe Sozlesmesi”
imzalanacagi icin belgelerin teslimi 6grenci tarafindan sahsi olarak yapilmalidir.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Kabul Mektubu fotokopisi veya ciktisi

Dosyanizda olmasi gereken ilk belgedir. Karsi kurumdan size normal postayla (hardcopy)
veya e-maille (softcopy) gonderilmis, karsi kurumda Erasmus+ degisim 6grencisi olmanizi
kabul ettiklerini bildiren resmi bir yazidir.

iTU LA (link) fotokopisi

B6lim/Program Erasmus Koordinatériiniize danisarak hazirlayacaginiz, karsi kurumda
alacaginiz dersleri ve ilgili derslerin iTU’deki karsiliklarini belirten, iTU logolu-formatl
orijinal LA belgesinin bir adet fotokopisi.

LA proseddiri (link)
LA prosediirt (link) - EN

iTU Taninma Belgesi fotokopisi

imzalari tamamlanmis belgenin bir adet fotokopisi. Bu belge sadece ITU igerisinde
kullanilacak olup, karsi kurum tarafindan imzalanmayacaktir. Belge U(izerinde karsi
kurumdan alacaginiz dersler ile iTU’deki derslerin karsiliklarinin dogru ve eksiksiz
eslenmis olmasi gerekmektedir. Ayrica LA belgenizdeki dersler ile bu belgedeki
derslerinizin ayni olmasi gerekmektedir.

LA prosediirii (link)
LA prosediirii (link) - EN

Fakiilte/Enstitii izni

Yerlesen 6grencilerimizin listesi ofisimiz tarafindan fakiilte ve enstitiilere gonderilecek
olup, 6grencilerimizin fakilte/enstitl iznine sahsen basvurmalarina gerek yoktur. Ancak
ogrencilerimiz hareketlilik donemini degistirmeleri ya da hareketliliklerini iptal etme
durumunda Erasmus Ofisine ve bagh olduklar fakilte/enstitiiye ivedilikle basvuru
yapmak durumundadir.

Ogrenci Bilgi Formu
Bu linkten ulasabileceginiz 6rnek olarak doldurulmus olan bilgi formu Uzerinde gerekli
dizeltmeleri kendiniz icin yaptiktan sonra ¢iktisini almalisiniz.

Hibe Sozlesmesi
Hibe sozlesmesi, bitin belgelerinizi Erasmus Ofisi'ne teslim ettiginiz esnada ofis
personeli tarafindan hazirlanip, sizin tarafinizdan imzalanacaktir.

Hesap Ciizdani fotokopisi

Vakifbank Maslak subesinden (farkli bankalarda komisyon uygulandigi icin) agtiracaginiz
Euro hesabiniza ait hesap clizdaninizin adinizi ve IBAN numarasini iceren sayfasinin
fotokopisini teslim etmelisiniz.

Hesap Bildirim dilekgesi
Bu linkten ulasabileceginiz ve gideceginiz akademik doneme ve kendi bilgilerinize gore
diizenleyip ciktisini alarak imzalayacaginiz, hibenizin yatirilmasini istediginiz Euro
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hesabinizi resmi olarak beyan ettiginiz dilekg¢edir. Bir dnceki maddede (Madde 3.7.)
belirtilen belge bu dilekgcenin eki olacaktir.

3.9. Saglhk Sigortasi fotokopisi
Erasmus+ Ogrenim hareketliligi sliresince yurtdisinda bulundugunuz dénemde
karsilasabileceginiz herhangi bir saglik sorununda, ilgili saglk kurumlarinda yapacaginiz
harcamalari kapsayacak, toplamda en az 30.000 Euro degerinde ayakta ve yatarak tedavi
hizmetlerini kapsamasini 6nerdigimiz belgedir.

Gideceginiz Ulkede gecerli olduguna emin oldugunuz her sigorta acentesinden birebir
veya online olarak yaptirilabilir. Vize/oturma izniniz icin Konsolosluga basvurdugunuz
sirada, kendilerine de beyan etmeniz gereken bir belge olabilir. iTU Erasmus Ofisi yanls
fikirler olusturmamak i¢in higbir belirli firma adi Ghermemektedir.

Sosyal Givenlik Kurumu (SGK) araciligiyla Tirkiye ile karsilikh anlasmasi olan tlkelerde
yurt icinde tabi oldugunuz sigorta yurtdisinda da kullanilabilir. Bu konuyla iligili detayl
bilgi icin SGK’'nin internet sitesinden veya herhangi bir iletisim kanalindan bilgi
alabilirsiniz.

Henliz yurticindeyken yaptiracaginiz saglik sigortasi yurtdisinda gecerli olmayacaksa ve
bu yilzden llke disina cikisiniza istinaden vardiginiz (ilkede yeni bir saglik sigortasi
yaptiracaksaniz veya 6grencisi olacaginiz kurum/iilke sizin icin zaten bir saglik sigortasi
yaptiracaksa, bu belgenizi karsi kuruma varisinizdan sonra edinip mutlaka iTU Erasmus
Ofisi’ne e-mail ile bir kopyasini géndermelisiniz.

3.10. Online Linguistic Support (OLS) Sinav Sonucu — Gitmeden evvel
Avrupa Birligi tarafindan 6grenciler secildikleri kuruma gitmeden dnce ve gittikten sonra
ogrencilerin dil gelisimlerini 6lgmek icin hazirladigl sinavdir. Ayni zamanda dilini
gelistirmek isteyen 6grenciler icin on-line dil kursu da saglar.

OLS sinavinin davetiyesi, 6grenci yurtdisina ¢cikmadan evvel e-maille @itu.edu.tr uzantih
adresine gonderilir. Sinavini tamamlayan 6grenci, sistemin verecegi sonug c¢iktisini gidis
evraklari arasinda getirmelidir.

Not: Ulusal Ajans’in OLS lisanslarini planlanan zamandan sonra ofisimize géndermesi
durumunda, dil sinavi baglantisi mecburen 6grenciler yurtdisina ¢iktiktan sonra
gonderilecektir.

4. DORDUNCU ADIM: Karsi Kuruma Varis — Hibenizi alabilmekigin

Karsi kuruma vardiktan sonra, ilgili kurumun Erasmus Ofisi'ne imzalatmaniz gereken 2
6nemli belge:

Confirmation of Stay (link): Ogrenci bu belgenin (st kismini karsi kuruma vakit
kaybetmeden imzalatmalidir. Ogrencinin hibesini almasinin en 6nemli kosulu bu belgenin
iTU Erasmus Ofisi'ne scan edilerek e-mail atilmasidir. Bu belgenin dénis/departure kismi
da hareketlilik sonrasinda karsi kurum tarafindan imzalatilacagindan, 6grenci hareketliligi
boyunca orijinal belgeyi saklamalidir.

iTU LA Belgesi: Ogrenci, karsi kuruma LA belgesinin orjinalini yaninda gétiirmeli, belgenin
Receiving Institution kismindaki (karsi kurumun) imzalarini alarak, belgeyi taratmal,
Confirmation belgesiyle birlikte erasmus@itu.edu.tr adresine e-posta gondermelidir.



http://erasmus.itu.edu.tr/docs/librariesprovider209/Outgoing-Students/belgeler/confirmation-of-stay.pdf?sfvrsn=6
mailto:erasmus@itu.edu.tr

Bu belgelerin orjinalleri, doniiste iTU Erasmus Ofisi’ne teslim edilmek iizere, 6grenci
tarafindan saklanir.

5. BESINCi ADIM: Add/Drop Dénemi — LA Change (yapilmasi gerekligoriiliirse)

Eger, karsi kuruma gitmeden evvel diizenlediginiz LA belgenizdeki

— derslerden birakmak istedikleriniz varsa,

— derslere ek olarak yeni baska dersler almak istiyorsaniz,

— derslerin karsi kurumdaki isimleri degismisse ve kurumdan alacaginiz transkriptteki
ders isimleri ile uyusmayacaksa

LA Change prosediiriini karsi kurumdaki ders baslangig tarihinizden itibaren ilk 7 hafta

icerisinde yapmaniz gerekmektedir.

Not: 2 donem boyunca yurtdisinda degisim yapacak 6grenciler, bahar donemi LA change
belgelerini karsi kurumdaki bahar donemi ders baslangic tarihinden itibaren ilk 7 hafta
icerisinde yapmalhdirlar.

LA Change prosedur (link)

LA Change prosediire (link) -EN

LA Change belgesi (link)

LA Change taninma belgesi — Lisans (link)

LA Change taninma belgesi — Lisansisti (link)

6. ALTINCI ADIM: Déniis

Karsi kurumdan ayrilmadan o6nce, ilgili kurumun Erasmus Ofisi'nden almaniz gereken 2
6nemli belge:

Confirmation of Stay (link): Ogrenci bu belgenin alt kismini karsi kuruma imzalatmalidir.
Ogrencinin kalan hibesini almasinin en énemli kosulu, bu belgenin orjinal olarak ITU
Erasmus Ofisi’'ne teslim edilmesidir.

Transkript

— Ders Asamasi: Ders alinmigsa transkript

— Tez Asamasi: Tez calismasi yapilmissa ve karsi kurum tez c¢alismasini transkripte
gosteremiyorsa, karst kurumdaki ilgili tez danismanindan tezin konusu, AKTS degeri,
degisim tarih araligi ve 6grencinin adi-soyadi belirtilen basari belgesi.

Not: Bazi kurumlar i¢ prosedirleri geregi, transkript belgesini 6grenci karsi kurumdan
ayrilmadan 6nce dizenleyememektedir. Boyle bir durumda, transkriptinizin Tirkiye'deki
adresinize veya iTU Erasmus Ofisi’nin adresine gdnderilecegini teyit ediniz.

7. YEDINCi ADIM: Dondiikten Sonra Teslim Edilmesi Gereken Belgeler

Hareketliligini tamamlayan asil 6grencilerin, degisim yaptiklari kurumlardan dondiikten sonra
ders saydirma islemlerini* tamamlanmasi gerekmektedir. Ders saydirma islemlerini
tamamlayan 6grenciler asagida listelenen belgeleri tamamlayip, iTU Erasmus Ofisi’ne bir_
poset dosya icinde, eksiksiz olarak teslim etmelidir.

7.1. Confirmation of Stay
Orjinal belge ve 1 adet fotokopisi

7.2. Pasaport
Giris-cikis sayfalarinin fotokopisi (Pasaport, kontrol icin 6grencinin yaninda bulunmalidir)
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7.3.iTULA
Orjinal belge

7.4. Taninma Belgesi
Orjinal belge

7.5. ITU LA Change (Ders dedisikligi yapilmis ise)
Orjinal belge

7.6. LA Change’in Taninma Belgesi (Ders degisikligi yapiimis ise)
Orjinal belge

7.7. Transkript
Fotokopi

7.8. Online Linguistic Support (OLS) Sinav Sonucu — Déndiikten sonra
OLS sinavinin davetiyesi, 6grenci karsi kurumdan doéndikten sonra veya dénmesine
yakin, e-maille @itu.edu.tr uzantih adresine gonderilir. Sinavini tamamlayan 6grenci,
sistemin verecegi sonug ¢iktisini donls evraklari arasinda getirmelidir.

7.9. AB Anketi
AB anketi, bitin belgelerinizi Erasmus Ofisi'ne teslim ettiginiz esnada ofis personeli
tarafindan hazirlanip, tarafiniza e-mail olarak yonlendirilecektir. Anketin sistem

Uzerinden doldurulmasi gereklidir; kalan hibeniz (varsa) anketin tamamlanmasindan
sonra hesabiniza yatirilacaktir.

ONEMLi BELGELER VE PROSEDURLER

e Onemli Prosediirler (link)

*DERS SAYDIRMA iSLEMLERI

Donis belgelerini ofise teslim eden 6grenciler ders saydirma islemleri icin asagida siralanan belgeleri
Ogrenci islerinden;

Lisans 6grencileri---------------- > Nilglin Hanim'a
Lisansustl 6grenciler----------- > Canan Hanim'a teslim ederler.
Belgeler:

1. Bitin imzalari tamam iTU LA belgesi ve ITU taninma belgesinin fotokopisi

2. Varsa, biitiin imzalari tamam iTU LA change belgesi ve iTU change LA’in taninma belgesinin
fotokopisi

3. Transkript orijinali
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