
Dok. No

İlk Yayın Tarihi

Revizyon No-Tarih

HİZMETİ 

SUNMAKLA 

SORUMLU

MERKEZİ İDARE

BAŞVURUDA 

İSTENEN 

BELGELER

İLK BAŞVURU 

MAKAMI

PARAF 

LİSTESİ

KURUMUN VARSA YAPILMASI 

GEREKEN İÇ YAZIŞMALARI

KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN 

DIŞ YAZIŞMALARI

MEVZUATTA BELİRTİLEN 

HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

HİZMETİN ORTALAMA 

TAMAMLANMA SÜRESİ

YILLIK İŞLEM 

SAYISI

1 DİK-1

Erasmus+ Öğrenim 

Hareketliliği Aday 

Öğrenci (giden)

Üniversitemiz Öğrencileri
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Başvuru formu Güncel 

Transkript Yabancı 

Dil Belgesi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitüler, Ortak 

Dersler Koordinatörlüğü(Yabancı Dil Sınavı 

için), Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Bulunmamaktadır 30 gün Yılda 1 Defa 
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

2 DİK-2

Erasmus+ Öğrenim 

Hareketliliği Kabul 

edilen Öğrenci (giden)

Hareketliliğe katılmaya hak 

kazanan öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Erasmus+ Öğrenci 

Başvuru Formu İmzalı 

Öğrenim Anlaşması 

Transkript Öğrenci 

Belgesi Pasaportun bir 

kopyası Yabancı Dil 

Belgesi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm Fakülte/MYO/Enstitü Erasmus+ 

Koordinatörleri

Hareketliliğin gerçekleşeceği yurt dışı eğitim 

kurumları
60 gün

Güz ve Bahar 

dönemi olmak 

üzere yılda 2 defa

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

3 DİK-3

Erasmus+ Öğrenim 

Hareketliliğine 

katılacak öğrenci 

(giden)

Hareketliliğe katılacak 

öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

İlgili yurt dışı eğitim 

kurumundan alınan 

kabul mektubu, Hibe 

teyit mektubu, Sağlık 

Sigortası belgesi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitüler ve Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığı

Hareketliliğin gerçekleşeceği yurt dışı eğitim 

kurumları
60 gün

Güz ve Bahar 

dönemi olmak 

üzere yılda 2 defa

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

4 DİK-4

Erasmus+ Öğrenim 

hareketliliğene 

katılacak öğrencilerin 

hibe ön ödeme işlemleri

Hareketliliğe katılacak 

öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Hibe Sözleşmesi, 

Yabancı Dil Sınavı 

Belgesi (Online), 

Banka hesap bilgileri

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Proje hesabının bulunduğu ilgili banka 30 gün

Güz ve Bahar 

dönemi olmak 

üzere yılda 2 defa

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

5 DİK-5

Erasmus+ Öğrenim 

Hareketliliği (Dönen 

öğrenci)

Hareketliliği tamamlamış 

öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Öğrenim 

hareketliliğinin 

gerçekleştiği 

yükseköğretim 

kurumdan alınan 

transkript, Erasmus+ 

Akademik Tanınma 

Belgesi, Erasmus+ 

Katılım Sertifikası, 

Pasaport kopyası, 

Çevrimiçi Yabancı 

Dil SınavıKatılımcı 

Final Raporu

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm Fakülte/MYO/Enstitü Erasmus+ 

Koordinatörleri

Hareketliliğin gerçekleştiği yükseköğretim 

kurumları, Ulusal Ajans ve Avrupa Komisyonu
60 gün

Güz ve Bahar 

dönemi olmak 

üzere yılda 2 defa

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

6 DİK-6

Erasmus+ Öğrenci Staj 

hareketliliği (Aday 

öğrenci)

Üniversitemiz öğrencileri
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Başvuru Formu, 

Transkript Belgesi, 

Yabancı Dil Belgesi, 

Staj yapılacak 

kurumddan alınan ön 

kabul mektubu

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Ortak Dersler Koordinatörlüğü (Yabancı dil 

sınavı için), Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitü, 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Bulunmamaktadır 70 gün Yılda 1 Defa 
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

7 DİK-7

Erasmus+ Staj 

Hareketliliği (Kabul 

edilen)

Hareketliliğe katılmaya hak 

kazanan öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Staj için Öğrenim 

Anlaşması belgesi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitü Erasmus+ 

Koordinatörleri

Hareketliliğin gerçekleşeceği yurt dışındaki 

kurumlar
70 gün 1 (Yaz dönemi)

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

8 DİK-8

Erasmus+ Staj 

Hareketliliğine 

katılacak öğrenci hibe 

ön ödeme işlemleri

Hareketliliğe katılacak 

öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Hibe Teyit Mektubu, 

Sağlık Sigortası

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitü Erasmus+ 

Koordinatörleri

Hareketliliğin gerçekleşeceği yurt dışındaki 

kurumlar
70 gün 1 (Yaz dönemi)

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

9 DİK-9

Erasmus+ Staj 

Hareketliliği (Kabul 

edilen öğrenci)

Hareketliliğe katılacak 

öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Öğrenci Staj 

Hareketliliği Hibe 

Sözleşmesi, Pasaport 

kopyası, Yabancı Dil 

Belgesi(Online), 

Banka hesap bilgisi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Proje hesabının bulunduğu ilgili banka 30 gün 1 (Yaz dönemi)
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

10 DİK-10

Erasmus+ Staj 

Hareketliliği (Dönen 

öğrenci)

Hareketliliği tamamlamış 

öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Erasmus+ Katılım 

SertifikasıPasaport 

kopyası, Erasmus+ 

Akademik Tanınma 

Belgesi, Çevrimiçi 

Yabancı Dil Sınavı, 

Katılımcı Final 

Raporu (Online)

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitü Erasmus+ 

KoordinatörleriStrateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Hareketliliğin gerçekleştiği yurt dışı  kurumlar, 

Ulusal Ajans ve Avrupa Komisyonu
30 gün 1 (Yaz dönemi)

Elektronik olarak 

sunulmaktadır
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11 DİK-11

Erasmus+ Personel 

Ders verme ve Eğitim 

alma Hareketliliği 

(Giden)

Aday Akademik ve İdari 

Üniversite Personeli

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Başvuru Formu, 

Yabancı Dil Belgesi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Tüm ilgili Fakülte/MYO/Enstitüler, Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı
Bulunmamaktadır 30 gün 1

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

12 DİK-12

Erasmus+ Personel 

Ders verme ve Eğitim 

alma Hareketliliği 

(Giden personel hibe ön 

ödeme işlemleri)

Hareketliliğe katılacak İdari ve 

Akademik Personel

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Erasmus Personel 

Hareketlilik 

Anlaşması, 

Görevlendirme 

Yazısı, Banka Hesap 

Bilgileri, Personel 

Hareketliliği Hibe 

Sözleşmesi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Strateji Geliştirme Daire Bşkanlığı
Hareketliliğin gerçekleşeceği yurt dışı 

yükseköğretim kurumları
30 gün 1

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

13 DİK-13

Erasmus+ Personel 

Ders verme ve Eğitim 

alma Hareketliliği 

(dönen personel)

Hareketliliğe katılmış İdari ve 

Akademik Personel

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Erasmus Katılım 

Sertifikası, Pasaport 

kopyası, Uçuş Biniş 

kartları, Katılımcı 

Final Raporu (Online)

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Ulusal Ajans ve Avrupa Komisyonu 30 gün 1
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

14 DİK-14

Erasmus+ Personel 

Ders verme ve Eğitim 

alma hareketliliği 

(Gelen personel)

Yurt dışı yükseköğretim 

kurumlarından üniversitemize 

gelecek olan akademik ve idari 

personel

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Erasmus Personel 

Hareketlilik 

Anlaşması, Erasmus 

Davet Mektubu, 

Seyahat bilgileri, , 

Erasmus Personel 

Katılım Sertifikası

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

 Strateji Geliştirme Başkanlığı
Personelin geleceği yurt dışındaki 

yükseköğretim kurumları
2-4 ay Yıl boyunca

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

15 DİK-15
Erasmus+ Faaliyetleri 

Raporlama
Tüm paydaşlar

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

İlgili proje dönemi 

Erasmus hareketlilik 

faaliyetlerine ilişkin 

Ara Raporİlgili proje 

dönemi Erasmus 

hareketlilik 

faaliyetlerine ilişkin 

Nihai Raporİlgili 

proje dönemi nihai 

rapor sonrası proje 

kapatma bildirimi

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Rektörlük ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı
Ulusal Ajans 1-2 ay Yılda 3 defa

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

16 DİK-16
Erasmus+ Kurumlar 

arası anlaşmalar

Yurt dışı yükseköğretim 

kurumları, Üniversitemiz 

Akademik ve İdari Personeli, 

Üniversitemiz öğrencileri

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Kurumlar arası 

anlaşma protokolleri

Erasmus+ Program 

Koordinatörlüğü
Rektör Rektörlük

Yurt dışında bulunan paydaş yükseköğretim 

kurumları
Yıl Boyunca Yıl boyunca

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

DİK-17

Orhun Değişim 

Programı (Giden 

Öğrenci)

Üniversitemiz Öğrencileri
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Başvuru Formu 

Transkript 

Öğrenci 

BelgesiÖğrenim 

Protokolü Katılım 

Sertifikası 

Orhun Değişim 

Programı 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Rektörlük,İdari Mali İşler Daire Başkanlığı , 

Strateji Geliştirme Başkanlığı,Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı, 

Yurt dışında bulunan paydaş yükseköğretim 

kurumları, İl Göç İdaresi Müdürlüğü
60 gün Yılda 1 Defa 

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

DİK-18

Orhun Değişim 

Programı (Gelen 

Öğrenci)

Paydaş Kurum Öğrencileri
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Başvuru Formu

Öğrenci Belgesi 

Transkript Öğrenim 

Protokolü

Orhun Değişim 

Programı 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Rektörlük,İdari Mali İşler Daire Başkanlığı , 

Strateji Geliştirme Başkanlığı,Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı, 

Öğrencinin geleceği yurt dışındaki 

yükseköğretim kurumları, İl Göç İdaresi 

Müdürlüğü

60 gün Yılda 1 Defa 
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

DİK-19

Orhun Değişim 

Programı (Giden 

Akademik Personel)

Üniversitemiz Öğretim Üyeleri
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Başvuru Formu

Görev Yazısı

Davet Mektubu 

Hareketlilik Protokolü 

Nihai Rapor / Katılım 

Sertifikası

Orhun Değişim 

Programı 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Rektörlük,İdari Mali İşler Daire Başkanlığı , 

Strateji Geliştirme Başkanlığı

Personelin gideceği yurt dışındaki 

yükseköğretim kurumları
60 gün Yılda 1 Defa 

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

DİK-20

Orhun Değişim 

Programı (Gelen 

Akademik Personel)

Paydaş Kurum Öğretim Üyeleri
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Davet Mektubu 

Görevlendirme Yazısı

Hareketlilik Protokolü 

Orhun Değişim 

Programı 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Rektörlük,İdari Mali İşler Daire Başkanlığı , 

Strateji Geliştirme Başkanlığı

Personelin geleceği yurt dışındaki 

yükseköğretim kurumları
60 gün Yılda 1 Defa 

Elektronik olarak 

sunulmaktadır

18 DİK-22

Yutdışından gelecek 

öğrenciler için oturum 

izni başvurusu 

yapılması

Üniversitemizde eğitim görecek 

uluslararası öğrenciler

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

öğrencinin kayıt 

bilgileri

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, İl Göç İdaresi Müdürlüğü 60 gün ihtiyaç duyuldukça
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

19 DİK-23 Satın Alma İşlemler Koordinatörlük Personeli
Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Harcama Onay 

Belgesi,Piyasa 

Araştırma 

Tutanağı,Muayene ve 

Kabul 

KomisyonuBelgesi, 

Fatura, MYS Ödeme 

Emri Belgesi,Teklif 

Belgesi

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı İlgili firmalar 30 gün İhtiyaç duyuldukça
Elektronik olarak 

sunulmaktadır

20 DİK-24
KDV Muafiyet 

İşlemleri
Koordinatörlük Personeli

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

Katma Değer Vergisi 

İstisna SertifikasıIPA 

Alım Bildirimi (EK-

8)(EK-7)

Dış İlişkiler 

Koordinatörlüğü

İlgili öğretim 

görevlisi, Dış 

İlişkiler 

Koordinatörü 

Stratei Geliştirme Daire Başkanlığı Vergi Dairesi Başkanlığı 30 gün İhtiyaç duyuldukça
Elektronik olarak 

sunulmaktadır


