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T.C. ISTANBUL AREL UNIVERSITESI
ERASMUS BOLUM KOORDINATORLERI GOREV TANIMI

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Erasmus Boliim Koordinatorleri asagida detaylandirilmis
gorevlerini gergeklestirmelerini saglamak, ortaya cikabilecek olan sorunlarin ¢oziimiinde
ogrencilere destek olmakla gorevli ve tiim siirecin eksiksiz islemesinden sorumludurlar. Ayrica
Birimlerde meydana gelen koordinatér degisikliklerini en ge¢ 5 (bes) giin i¢inde Erasmus
Kurum Koordinatorliigline bildirmekle ylikiimlidiirler.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Erasmus Bolim Koordinatorlerinin temelde ii¢ (3) ana
gorevi bulunmaktadir. Bunlar;

-ikili Anlasma (Bilateral Agreement) yapma,
-Erasmus Giden ogrenci ile ilgili akademik islemler
-Erasmus Gelen 6grenci ile ilgili akademik islemler

Ustlenmis oldugu sdz konusu gérevleri gergeklestirirken, gelen dgrenci, giden 6grenci ve Ikili
Anlagmalar i¢in diizenlenen evraklarin birer kopyasinin Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul‘da
argivlenmesini saglamalidir.

1. 1Tkili Anlasma (Bilateral Agreement)
ikili Anlasma ancak Erasmus Universite Beyannamesi (EUB) Sahibi Universiteler ile yapilabilir.

e FErasmus Kurum Koordinatorleri ile Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Erasmus Bolim
Koordinatorlerince yapilabilecegi gibi 6gretim iiyeleri tarafindan da bagli olduklari
Boliim Koordinatoriiniin ve Boliim Bagkaninin bilgisi dahilinde gerceklestirilebilir.

e Erasmus Kurum Koordinatérliigii’ ne yurtdisindan gelmis olan ikili Anlasma teklifleri
kurum koordinatorliigiince degerlendirilerek isleme konulabilir.

e Ikili Anlasma ERASMUS+ BILATERAL AGREEMENT Formu kullanilarak
yapilmalidir.

e Uzerinde mutabakata varilmis olan Ikili Anlasma 2 niisha halinde Erasmus Boliim
Koordinatorlerince hazirlanarak imzalanmak tizere Erasmus Kurum Koordinatorliigiine
iletilir.

e Erasmus Kurum Koordinatérliigiine gonderilen ikili Anlasma Universite Rektorii
tarafindan imzalanir.

e Ikili Anlasma Erasmus Kurum Koordinatorliigii tarafindan ortak iiniversiteye e-posta
yolu ile gonderilir.

e Ortak iiniversite tarafindan da imzalanmus ikili Anlasma iiniversitemiz Erasmus Kurum
Koordinatorliigiine ulastirilir ve burada dosyalanir.



http://www.arel.edu.tr/files/website/idari-birimler/erasmus-plus/dokumanlar/AREL_Erasmus-Institutional-Agreement.docx

Ikili Anlasma Yapilirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Ikili Anlasma yapilirken anlasmanin acik ve net olmasi, sartlarmin anlasma siirecinde
detaylandirilmis olmasi uygulama sirasinda giindeme gelebilecek olan sorunlari bastan ortadan
kaldiracagindan 6nemlidir. Bu nedenle anlasma yapilirken asagida listelenmis olan maddelere
onem verilmesi gerekmektedir.

e Ikili Anlasma yapan Erasmus Béliim Koordinatdrii anlasmada hem iiniversitemizin hem
de ortak tiniversitenin égretim dilini mutlaka belirtmelidir.

e Anlagsma sirasinda ortak iiniversitenin Akademik takviminin incelenmesi Erasmus
Boliim Koordinatoriiniin konu ile ilgili bilgi sahibi olmas1 agisindan 6nemlidir.

e Degisim diizeyi (Onlisans, lisans, yliksek lisans, doktora) anlagma iizerinde mutlaka
belirtilmelidir.

e Kars1 kurumun ders igerikleri mutlaka anlasma yapilmadan 6nce incelenmeli, olasi
denklik sorunu yasanma ihtimali ortadan kaldirilmis olarak anlasma kesinlestirilmelidir.
Anlasma bir kez sonuglandirildiktan sonra ortak {iniversitede 0grencinin alacagi tiim
derslerin toplam AKTS kredisi degerinde iiniversitemizde denklik verilecegi anlagsmay1
yapan Fakiilte/Enstitli/Yiiksekokul/Erasmus Kurum Koordinatorliigii tarafindan kabul
edilmis sayilir.

e Diger 6gretim elemanlar ikili Anlasma yaparken Erasmus Boliim Koordinatdriine ve
boliim bagkanina bilgi vermelidir. Anlasmanin kesinlesme ve imzalanma asamasinda
Erasmus Kurum Koordinatorliiglinden ve/veya Erasmus Boliim Koordinatorliigiinden
destek almalidirlar.

2.  Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Erasmus Boliim Koordinatorlerinin Erasmus Programi
ile Giden Ogrencilere fliskin Gorevleri

Erasmus Boliim Koordinatorleri birimlerinden gerek 6grenim ve gerekse de staj amach
giden Ogrencilerinden siirecin her asamasinda sorumludur. Meydana gelebilecek olan hatalari
en aza indirebilmek adina Erasmus Kurum Koordinatorliigii ile temas halinde olmalar1 yararh
olacaktir. Zira Erasmus kapsaminda yurtdigina giden ogrencinin
memnuniyeti/memnuniyetsizligi sonraki donemlerde uluslararasi dolasimda yer alacak yeni
ogrencileri olumlu/olumsuz yonde etkilemektedir. Bu nedenle Erasmus Bolim
Koordinatdrlerinin Erasmus Programi ile Giden Ogrencilere Iliskin Gorevleri tanimlanirken bu
husus 6zellikle dikkate alinmis ve gorevler asagida yer aldig1 gibi detaylandirilmigtir.

2.1. Ogrenci Seciminden sonra Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Boliim/Program/Anabilim
Dal (BIRIM) Erasmus Koordinatorlerinin Gorevleri

e Ogrencinin internetten doldurup Erasmus Kurum Koordinatdrliigiine vermek iizere
dokiimiinii aldig1 bagvuru belgesini (6grenci staj i¢in basvuruyorsa stajin boliime
uygunlugunu kontrol ederek) imzalar.

e Gidilecek kurumdan agilmasi planlanan derslere ait AKTS kredili listeyi ister.

e Ders denkliginin (Approval of Course Units and Credits — imzal1 3 kopya) 6grenci ile
birlikte hazirlanmasin1 ve Erasmus ve Dis Iliskiler Ofisi’ne iletilmesini koordine eder.
Bu asamada dikkat edilmesi gereken en 6nemli konu 6grencinin yurtdiginda alacagi her



bir AKTS kredisinin (ki 1 yariyil i¢in giden 6grencinin en az 30 AKTS kredisi almasi
icin gereken diizenleme yapilmalidir) iiniversitemizde sayilmasi gerekliligidir ki bu
nedenle alacagi herhangi bir dersin denkliginin verilmeme olasilig1 bulunmamaktadir.
Zira ortak iiniversite ile anlasma yapilirken derslerin ve igeriklerinin incelendigi ve
Birimce uygun bulundugu, bu sebeple de anlagma kesinlestigi/imzalandig1 kabul
edilmektedir. Ogrencinin bir yariyil iginde 26 AKTS den az kredisi kabul edilemez.

e Ders denkligi yapilirken ortak tiniversite ders AKTS’leri ile {iniversitemiz AKTS’leri
arasinda farklar bulunabilir. Onemli olan degisim déneminde aldig1 AKTS kredilerinin
tamamini tanimaktir.

e Ogrenim Anlasmasim (Learning Agreement) dgrenci ile birlikte hazirlar (3 kopya-
Ogrenci tarafindan 1slak imzali).

e Hazirlanan s6z konusu belgelerin  &grenci tarafindan Erasmus Kurum
Koordinatorliigiine iletildiginden ve onaylandigindan emin olur.

e Hazirlanan dokiimanlarda Kurum Koordinatorliigiiniin isteyecegi olasi degisikliklerin
gerceklestirilmesini saglar.

e Erasmus Kurum Koordinatorliigiiniin istedigi ve 6grencinin gidisi i¢in gerekli olan diger
evraklar1 6grencinin temin etmesini saglar. S6z konusu evraklara tiniversitemiz web
sitesinden erisilebilir.

*  http://erasmus-plus.arel.edu.tr/erasmus-erasmus/ogrenci-ogrenim-
hareketliligi/giden-ogrenci

*  http://erasmus-plus.arel.edu.tr/erasmus-erasmus/ogrenci-staj-
hareketliligi/giden-staj-ogrenci

e [Evraklarin lizerinde gerekli imza ve miihiirlerin tam oldugundan emin olmalidir.

e Erasmus kapsaminda 6grenim ya da staj yapmaya hak kazanmis olmakla birlikte bundan
vazgeemis olan 6grenciler var ise Kurum koordinatorliigiine konu ile ilgili bilgi verir ve
s0z konusu 6grenci (ler) nin feragat belgesi hazirlayip 10 giin iginde Erasmus Kurum
Koordinatdrliigiine teslim etmeleri hakkinda bilgi verir.

2.2. DEGISIM BASLADIKTAN SONRA Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii
Boliim/Program/Anabilim Dal Erasmus Boliim Koordinatorlerinin Gorevleri

Degisim basladiktan sonraki ilk bir (1) aylik siire degisimin en sikintili siirecidir. Zira
ogrenci bu donemde gittigi {liniversite ve kosullarina alismaya calisirken, bir yandan da
acillmayan ya da gidip gordiiglinde begenmedigi dersleri degistirmeye calismaktadir. Bu
donemin kontrolii ve siki takibi 6grenci dondiikten sonra yasanabilecek olan evraklardaki
tutarsizliklarin (6rnegin; 6grenciye ortak iiniversite tarafindan verilen transkripteki derslerle
Ogrenim Anlagsmasindaki ve Ders Taninma Belgesindeki derslerin birbirini tutmamasi vb.)
ortadan kaldirilmasi agisindan 6nemlidir.

e Erasmus Boliim Koordinatérii Ogrenci ile tiim degisim déneminde iletisim halinde
olmalidir.

e Ogrencinin degisiklik yaptig1 durumda yeni ders programinin bir dénemde 30 AKTS
kredisi olacak sekilde diizenlenmesini saglamalidir.


http://erasmus-plus.arel.edu.tr/erasmus-erasmus/ogrenci-ogrenim-hareketliligi/giden-ogrenci
http://erasmus-plus.arel.edu.tr/erasmus-erasmus/ogrenci-ogrenim-hareketliligi/giden-ogrenci
http://erasmus-plus.arel.edu.tr/erasmus-erasmus/ogrenci-staj-hareketliligi/giden-staj-ogrenci
http://erasmus-plus.arel.edu.tr/erasmus-erasmus/ogrenci-staj-hareketliligi/giden-staj-ogrenci

e Ogrenci derslerinde degisiklik yaptig1 takdirde Ogrenim Anlasmasina degisimi islemesi
ve bunu hem ortak {iniversiteye hem de iiniversitemiz kurum koordinatorliigiine
imzalatarak miihiirletmesini saglamalidir.

e Ogrenim Anlasmasinda degisiklik olmasi halinde Taninma Belgesi’nin (islak
imzali 3 kopya) Boliim Koordinatorliiglince uygunlugunu saglar.

e Diizenlenen yeni Tanmnma Belgesini Uluslararas: iliskiler Birimi Erasmus Kurum
Koordinatorliigline iletmelidir.

2.3. DEGISIM BITTIKTEN SONRA Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Erasmus Béliim
Koordinatorlerinin Gorevleri

e Doniis belgeleri boliim koordinatdrlerine ulastiktan sonra Transkriptte yer alan dersler ile
Ogrenim Anlasmas1 ve Taninma Belgesindeki dersleri ve es degerligini kontrol etmeli ve
ogrencinin notlarinin transkriptine iglenmesi i¢in gerekli prosediirii uygulamalidir.

e Hazirlanan Denklik Belgesinin bir kopyasini da Erasmus Kurum Koordinatorliigiine iletir.

e Degisim donemi derslerinin de islenmis oldugu son transkriptin 6grenci tarafindan
Erasmus Kurum Koordinatdrliigiine iletildiginden emin olur.

« Ogrenciden gittigi {iniversite ve kosullar1 ile ilgili bilgi almas1 sonraki donemlerde gidecek
ogrencilere verilecek destek agisindan yararlhidir.

3. Erasmus ile Gelen Ogrencilere Iliskin Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Erasmus Béliim
Koordinatorlerinin Gorevleri

e Erasmus 6grencilerinin alabilecegi dersleri planlanmali ve kodlariyla birlikte Erasmus
Kurum Koordinatorliigiine de iletmelidir.

« Gelen Erasmus 6grencilerinin danismani olarak ders atamalar1 icin Ogrenci Isleriyle
iletisim halinde bulunulacaktir.

o Ogrencilerin 6grenim belgelerini takip etmeli ve imzalayarak Erasmus Kurum
Koordinatorliigiine gondermelidir.

o Ogrencilerin derslere katilimini, ders igeriklerinden ve isleyisinden memnuniyetlerini takip
etmeli, olas1 sorunlar1 kurum koordinatorliigii ile paylasarak ¢ozmeye ¢alismalidir.



