KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI
ERASMUS+ PERSONEL HAREKETLILiGINDE
(DERS VERME VE EGITiM ALMA) iZLENECEK YOL (YOL HARITASI)

ERASMUS+ PERSONEL HAREKETLILIGINDEN (DERS VERME VE EGITIM ALMA) FAYDALANACAK
PERSONELIN YAPMASI GEREKEN iSLEMLER

NOT 1: Personel Ders verme ve Egitim Alma hareketliligi icin hibeli faaliyet siresi, faaliyetin
yapllacadi sehre seyahat edilen giinler hari¢ 3 is glintidiir. Gin bazinda bir personel en fazla 3
glnlik hibe (3 giln faaliyet + 0 giin seyahat icin) alabilecektir. Bu belgede yazilanlar en fazla 3
glnlik hibe édemesine gore diizenlenmistir. Seyahat giinleri icin ayrica hibe édenmemektedir. 3
gln giindelik hibesi+ seyahat lcreti (km'ye gére uygulama el kitabinda yazil tutarda) édenir.

NOT 2: Gerekli belge orneklerini KMU Erasmus birimi web sayfasinda belgeler
meniisiinde personel hareketliligi alt meniisiinde mevcuttur. Koordinatdrligiimiizle gerekli
bitlin yazismalar erasmus@kmu.edu.tr adresi lizerinden yapilmakta olup, Erasmus Faaliyetleri ile
ilgili konularda ofis calisanlarinin kisisel adreslerine e-posta géndermemeniz ve bilgi igin asadida
bilgileri yer alan personel ile irtibata gegmeniz 6nemle rica olunur. Personel Hareketliligi ile ilgili
daha detayh bilgi icin Erasmus+ Uygulama El Kitabina veya Erasmus+ Rehberine bakabilirsiniz
(linkleri web sayfamizda mevcuttur)

NOT3: Bu belgede yazilanlarin sirayla takip edilme zorunlulugu yoktur

Erasmus Kurum Koordinatér Yardimcisi: Ogr. Gor. Ugur AYGUN (dahili: 5084)
Giden Personel, biitce ve hibe édemeleri sorumlusu: Dr. Harun OZMERDIVANLI (dahili: 2081)
Web: erasmus.kmu.edu.tr e-mail: erasmus@kmu.edu.tr

Kabul alinan kuruma gitmek Gzere islemler baglatiir. Kabul belgesi basvuru esnasinda
Koordinatorliige teslim edildiginden (teslim edilen kabul belgesine gére islem yapilacagindan),
ayrica bir kabul belgesi teslimine gerek yoktur ancak Koordinatorliik gerek gordiigii takdirde daha
once alinan kabul belgesinin yeniden génderimini (maille ya da elden) hareketlilik gerceklestirecek
personelden talep edebilir.

Hareketlilije katilacak akademik personel ©Ogretim programi veya egitim programi hazrlar.
HAZIRLANAN BU BELGE KABUL BELGESI ILE UYUMLU OLMALIDIR. Ders verme hareketliliinden
faydalanacak personel Staff Mobility For Teaching Mobility Agreement adli belgeyi hazirlar, EGitim Alma
Hareketlilijinden faydalanacak personel ise  Staff Mobility For Training Mobility Agreement adl
belgeyi hazirlar. BU BELGELERIN EN GUNCEL HALI KULLANILMAK ZORUNDADIR. ESKi DONEMLERE AIT
KULLANILAN BELGELER KABUL EDILMEMEKTEDIR. KMU erasmus web sayfasinda belgeler meniisii personel
belgeleri alt meniisi altinda belgelerin en giincel hali ve bu belgelerin nasil doldurulacadi ile ilgili rehberler
bulunmaktadir. Ogretim veya egitim programi koordinatérliige onaylatilir ve onaylanmak (izere karsi kuruma
gonderilir. Karsi kurum onayladiktan sonra Erasmus+ Ofisine elden ya da e-postayla (erasmus@kmu.edu.tr)
tarall olarak teslim edilir. *** Hazirlanacak Ogretim veya egitim programinda en az 3 ginlik faaliyet
yapilacagi ve hangi giin hangi faaliyetlerin yapilacagi “Activities to be carried out" veya "content of
programme" yazan bdlimde acikga belirtilmelidir. Ders verme faaliyetinin gegerli bir faaliyet sayilabilmesi igin
en az 8 saat ders verme zorunlulugu bulunmaktadir. Ogretim programinda 8 saatlik ders verme faaliyetinin
3 giinlik faaliyet icine dagitilmasi gerekmektedir. Ornegin pazartesi 3 saat, sali 3 saat, Carsamba 2 saat.
Editim alma faaliyeti icin diizenlenecek editim programinda ise 8 saat gibi bir zorunluluk bulunmamaktadir
ancak egitim programi 3 giine yayilarak yapiimali ve hangi giin hangi egitim programi olacad belirtiimelidir.
Ders verme veya egitim almada faaliyet giinleri hafta ici olmak zorundadir. Arrival (varis), ayrils,
degerlendirme (evaluation), meeting (tanisma), gezme (tour, travel vs) gibi ifadeler program
icerigine uygun diismemektedir. Yalnizca ders verme ve egitim almaya yodnelik ifadelerin
bulundurulmasi zorunluluktur. Konferans, seminer katihmlar: ise faaliyet kapsaminda

desteklenememektedir. Bu kapsamda yapilan programlar kabul edilmemektedir.
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Bagl bulunulan Dekanlik / Enstitli Miidarligi / Ylksekokul Midirligine yurtdisi gérevlendirme
ile ilgili bir dilekge verilir (dilekge ekine kabul belgesi (davet mektubu) eklenir). Bu dilekge
lizerine bagh olunan birim tarafindan (Fakiilte,Yiiksekokul, MYO, Rektorliik vs) Yonetim Kurulu
Karar alir ve Personel Daire Baskanligi personelin bagh oldugu birime bu ydnetim kurulu
kararinin uygun gérildiigline dair bir yazi gdnderir. Fakiilte/Yiiksekokul/MYO Yonetim Kurulu
Karar ve Personel Daire Baskanliginin gérevlendirme yazisi imzali ve onayll olarak Ebys
izerinden veya pdf formatinda e-posta ile Erasmus+ Kurum Koordinatorligiine goénderilir veya
her iki yazi da ikiser niisha Erasmus+ Kurum Koordinatorligiine elden teslim edilir. * Elden
teslim edilen yazilar da elektronik asli ile aynidir kasesinin bulunmasi gerekmektedir. ***Alinan
ybnetim kurulu kararinda en az 3 gin goérevlendirme olmaldir ki 6édemeler de 3 giin (izerinden
hesaplanip yapilabilsin. Faaliyet glinlerini icermeyen goérevlendirmeler &6demeye dahil
edilmemektedir. Faaliyet gilinleri ve seyahat gilinlerinden daha fazla gorevlendirme alinmasinda
bir sakinca bulunmamakta, gorevlendirmeler tamamen personelin bagh oldudu birimin
inisiyatifindedir. Ancak her haliikarda yapilacak 6deme 3 glinliik hibe ile kisithdir.

Gegerli yesil pasaportu olmayan personel Erasmus Personel Hareketliligi kapsaminda yapilacak
gorevlendirmeye istinaden Gri (Hizmet) Pasaportu ile yurtdigina gikabilmektedir. Pasaport
konulari igin Il Niifus Miidlrligi ve Personel Daire Baskanldi ile goriistiimelidir.

Hareketlilikten faydalanacak akademik personel hibe ve seyahat masraflarini alabilmesi igin
Ziraat Bankasi Karaman Subesinden vadesiz euro hesabi actirir. Bu sube disinda acilan
hesaplar kabul edilmemektedir. Bu subede hesabiniz var ise internet Uzerinden de hesap
acabilirsiniz. Actirilan Euro Hesabina ait IBAN numarasi pc ortaminda elle yazilarak ya da
kopyalama yapilacak sekilde e-postayla erasmus@kmu.edu.tr adresine gdénderilir. IBAN
numarasi icin tarall belge veya resim kabul edilmemektedir, copy paste yapilacak sekilde yazilp
gonderilmesi gerekmektedir.

Hareketlilikten faydalanacak akademik personel yurtdisina gitmeden énce yukarida yazilan biitiin
belgeleri eksiksiz tamamlayip Erasmus+ Ofisine teslim ettikten sonra, kendisine ddenecek hibe
tutarlarinin yazdigi Erasmus+ Kurum Koordinatérligli personelinin hazirlayacagi nihai 6deme
tablosunu ve Erasmus+ Hareketlilik sdzlesmesini imzalar. Bunun iizerine %80 hibe + %80
seyahat masrafi odenir. Hibe ddenmesinde gecikme yasanmamasi icin evraklarin
yurtdisina gidis tarihinden en az 2 hafta once tamamlanmasi ve Erasmus ofisine
teslim edilmesi gerekmektedir. Odemelerden sonra dekont erasmus@kmu.edu.tr
adresine e-postayla gonderilmelidir.

Yurtdisina Gitmeden Tamamlanmasi Gereken Belgeler:

1-Kabul Belgesi (davet mektubu) (invitation letter veya letter of acceptance)

2-Ogretim veya egitim programi (Staff Mobility For Teaching Mobility Agreement veya Staff
Mobility For Training Mobility Agreement )

3-Yonetim Kurulu Karari ve bu karara iliskin Personel Daire Baskanhginin gdrevlendirme yazisi
4-Erasmus+ Personel Hareketliligi Sézlesmesi (Erasmus+ Ofisi diizenler, personel imzalar)
5-Erasmus + Personel Hareketliligi Nihai Odeme Tablosu (Erasmus+ Ofisi diizenler, personel
imzalar)

6- E-posta ile Halk Bankasi Karaman Sanayi Subesinden aciimis avro IBAN numarasinin kopyala
yapistir yapilacak sekilde génderilmesi gerekmektedir.

7- %80'lik hibenin 06dendidine dair dekont- O6deme hesaba gectikten sonra e-posta ile
erasmus@kmu.edu.tr adresine génderilecek.

***x1 ve 2. Numarall belgelerin nihai hali (biitiin imzalarin tamamlandidi) taral olarak e-postayla
(erasmus @kmu.edu.tr) pdf formatinda ya da elden 2'ser niisha halinde iletilmelidir.

**%3, Belge ebys lzerinden veya e- imzall hali pdf olarak e-postayla (erasmus @ kmu.edu.tr)
veya elektronik asli ile aynidir kaseli ve 2 nlsha halinde iletiimelidir.

***4 ve 5. belgelerde personelin islak imzasi bulunmaktadir.

*** 1 ve 2. numaral belgeler ebys {izerinden ek olarak génderilse bile mutlaka ayrica tarali olarak
e-imza ve sayl olmadan biitiin imzalar tamamlanmis olarak erasmus@kmu.edu.tr adresine pdf
olarak taranarak e-postayla ya da elden 2'ser niisha halinde Koordinatorliige iletiimelidir.
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. | Yurtdisindan Dondiikten Sonra Koordinatorliigiimiize Teslim Edilmesi Gereken Belgeler:

1- Gidilen Universite ya da isletmeden alinmis olan yaptiginiz erasmus faaliyetlerini gosteren 2|
ADET Katilim Sertifikasi (Confirmation Letter veya Certificate of Attendance). Bu belgede
hareketliligin Erasmus+ ders verme veya egitim alma kapsaminda gergeklestigi ve faaliyet tarihleri,
Universite ya da isletme/kurum adi vb yer almalidir. Bu belgenin en az bir tanesi orijinal ve islak]
imzall olmak sartiyla 2 NUSHA halinde elden koordinatorliigiimiize teslim edilmesi gerekmektedir.
(Belgenin biri fotokopi olabilir) Aldigimiz belgeyi yanhslik ve eksiklik olmamasi adina alirken
mutlaka kontrol ediniz. Ornegin ders verme hareketliliginden giden bir personele
teaching yerine training (egitim almayi ifade eder) yazilmasi belgenizin gegersiz
sayilmasina neden olacaktir.

2- 2 NUSHA Seyahata ait belgeler: Ucak Bileti, Tren, Otobiis gibi seyahat biletleri. Seyahat
belgelerinin asillan ve fotokopileri (her biletin fotokopisi ayri ayn cekilmeli, topluca
birlestirip cektirmeyiniz liitfen). *** Biletler sirali olarak teslim edilmelidir. ***Ucak|
biletinde fatura, kase, islak imza sarti bulunmamaktadir, rezervasyon belgesi disinda bilet
sayilabilecek her tirli bilet (e-bilet vs) kabul edilmektedir. Tek basina getirilen kulakgiklar ise bilet
yerine gecmemektedir. Uzerinde ucus ve fiyat bilgileri olan bilet ibrazi zorunludur. Tren, otobiis vb
biletler de glizergdh ve fiyat bilgilerini gostermek sartiyla internet ciktilar kabul edilmektedir.
Seyahat belgelerine (lkeler ve sehirler arasi seyahat belgeleri eklenebilir, sehir ici taksi vb ulagim
giderlerinin eklenmesine gerek yoktur. Seyahat icreti gidilecek lilkenin mesafesine gére sabit olarak|
odendidi icin faaliyet yapilan sehre ulasmak ve Karaman’a donis icin yapilan seyahatlar (aktarmali
seyahatler dahil) disindaki seyahat belgelerini liitfen eklemeyiniz.

3- E -Devlet lzerinden Yurda Girig/Cikis Belge Sorgulama belgesi e-postayla erasmus@kmu.edu.tr]
adresine gonderiniz.

4- Seyahatinize ait glizergah tablosunu eksiksiz doldurarak erasmus@kmu.edu.tr adresine mail
olarak génderiniz. (Giizergah tablosu KMU Erasmus web sayfamizda belgeler/personel hareketliligi
mendisiinde mevcuttur)

5-Hareketliliginize ait bilgileri iceren Bilgi Formu eksiksiz doldurularak e-postayla
erasmus@kmu.edu.tr adresine génderiniz. (Bilgi formu KMU Erasmus web sayfamizda
belgeler/personel hareketlilii menisiinde mevcuttur.)

6- Bilgi formunda iletmis oldugunuz bilgiler Erasmus Kurum Koordinat6rliigl personeli tarafindan
Mobility Tool sistemine kaydolur. Daha sonra personelin vermis oldugu e-posta adresine Nihai
Rapor Anketi (Yapmis oldugunuz Erasmus faaliyetinin dederlendiriimesine yonelik Ingilizce anket)
sistem tarafindan otomatik olarak goénderilir. Gelen linke tiklanarak Nihai Rapor Anketi doldurulur.

Bitiin belgelerin eksiksiz tesliminden sonra %20'lik hibe édemesi ve seyahat masrafinin kalan %20
lik kismi, hareketliligi tamamlamis personele 6denir.

7- %20'lik hibenin o6dendigine dair dekont- 0deme hesaba gectikten sonra e-posta ile
erasmus@kmu.edu.tr adresine génderilecek.
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