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Akademik Personel Hareketliliği İş Akış Şeması

Hazırlayan

Erasmus + 

Koordinatörlüğü

Kontrol Eden

Strateji Geliştirme ve 

Kalite Güvence 

Koordinatörlüğü

Onaylayan

Rektör

Başlangıç

Erasmus+ Personel 

Hareketliliği ilanının 

yapılması

- Erasmus+ 

Koordinatörlüğü

- LHÜ Değişim 

Yönergesi 

DŞ 077 Erasmus 

Öğrenim

Hareketliliği ilgili 

ekleri

Başvuru şartlarını 

taşıyan akademik 

personelin ilanda 

istenilen belgelerle 

birlikte Erasmus 

Koordinatörlüğüne 

başvuru yapması

- Akademik 

personel

- İlan Metni 

Başvuru formu

- Kabul mektubu

Başvuruların ve asgari 

şartların Erasmus 

Koordinatörlüğü 

tarafından 

değerlendirilmesi

- Erasmus+ 

Koordinatörlüğü

- Komisyon Karar 

Tutanağı

Değerlendirilen asgari 

şartların Erasmus+ 

Seçim komisyonuna 

sunulması

- Erasmus 

Koordinatörlüğü, 

Erasmus+ Seçim 

Komisyonu

- İlan Metni 

Başvuru formu

- Kabul mektubu

Seçim komisyonundan 

çıkan başvuru ve 

belgelerinin ilgili  

fakülteler tarafından 

değerlendirilmesi

- Fakülte

- İlan Metni 

Başvuru formu

- Kabul mektubu

Hazırlanan programların Rektörlük 

tarafından onaylanması ve 

Erasmus koordinatörlüğüne 

iletilmesi

- Rektörlük 

- İlan Metni 

Başvuru formu

- Kabul mektubu

- Akademik 

Personel

- Görevlendirme 

talep dilekçesi

Personelin herhangi bir şubeden Halkbank 

Euro hesabını açtırması, eğitim sağlık ve 

seyahat sigortası yaptırması ve Euro 

hesabına ait IBAN numarasını maille 

Erasmus Koordinatörlüğüne göndermesi

- Akademik 

Personel 

- Euro hesap 

dokümanı

- Sigorta dokümanları

- Mail

- Eğitim vereceği ders 

planı

Personelin gidiş öncesi bütün 

belgeleri teslim ettiğine dair 

kontrol yapılması

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Euro hesap dokümanı

- Sigorta dokümanları

- Mail

- Eğitim vereceği ders 

planı

- İlan Metni

- Başvuru formu

- Kabul mektubu

- Vize belgeleri

Erasmus Koordinatörlüğü Hibe 

Sözleşmesi ve Nihai Ödeme 

Tablosunun hazırlanması ve 

personele imzalatılması

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Hibe Sözleşmesi ve 

Nihai Ödeme 

Tablosu

Hibe sözleşmesinin Rektörlüğe 

sunulması ve onaylanması - Rektörlük - Hibe Sözleşmesi 

%70 hibe ödemesinin yapılması için 

Erasmus Koordinatörlüğünün 

personelin teslim ettiği belgelerle 

birlikte kendi hazırladığı belgeleri Mali 

İşler Daire Başkanlığına teslim etmesi

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Hibe Sözleşmesi 

ve Nihai Ödeme 

Tablosu

Hareketliliği 

gerçekleştirmek üzere 

personelin yurtdışına 

gitmesi

- Akademik Personel

Personelin hareketlilik 

dönüşü belgelerini 

Erasmus 

Koordinatörlüğüne 

teslim etmesi

- Akademik Personel
- Katılım sertifikası 

ve biletleri

Belgelerin 

kontrol edilmesi

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Katılım sertifikası 

ve biletleri

Personelin 

bilgilerinin 

Mobility Tool 

sistemine 

kaydedilmesi

Belgelerin 

eksik olması 

durumunda 

hibe kesintisi 

yapılması

BELGELER EKSİK

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü
- Ulusal ajans el 

kitabı

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Katılım sertifikası 

ve biletleri

Mobility Tool sistemi 

tarafından maille personele 

nihai rapor anketi 

gönderilmesi ve personelin 

gelen maildeki anketi 

doldurması

BELGELER TAM

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Akademik 

personel

- Anket

Dönüş raporunun ve 

belgelerin değerlendirilmesi 

ve karara bağlanması

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü
- Dönüş Belgeleri

Erasmus 

Koordinatörlüğünün Nihai 

Ödeme Tablosunu 

hazırlaması ve personel 

tarafından imzalanması

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- Akademik personel

- Nihai ödeme 

tablosu

%30 hibe ödemesinin 

yapılması için Erasmus 

Koordinatörlüğünün 

personelin teslim ettiği 

belgelerle birlikte kendi 

hazırladığı belgeleri Mali 

İşler Daire Başkanlığına 

teslim etmesi

- Erasmus + 

Koordinatörlüğü

- %30 ödeme 

tablosu

Mali İşler Daire Başkanlığı 

tarafından ödeme 

evraklarının kontrol 

edilmesi ve ilgili süre içinde 

%30 hibe ödemesinin 

yapılması

- Mali İşler Daire 

Başkanlığı
- %30 ödeme 

tablosu

Personelin bağlı 

olduğu fakülteye bilgi 

vermesi

- Akademik 

personel
- Dilekçe

Fakülte Yönetim Kurulu tarafından 

ilgili belgelerin ve personelin 

gidecekleri kurumların karara 

bağlanması ve kararın Rektörlük 

ve Erasmus+ Koordinatörlüğüne 

gönderilmesi

- Fakülte

- İlan Metni 

Başvuru formu

- Kabul mektubu

Yurtdışı görevlendirmesi için 

personelin kabul belgesi ile birlikte 

Fakültesine/SHMYO'na dilekçe 

vermesi

Personelin, vize için gerekli 

işlemlere başlaması (yeşil 

pasaportu olan personelin bir 

işlem yapmasına gerek yoktur)

- Akademik 

Personel
- Vize belgeleri

Bitiş
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