Onerilen mutabakat zaptinda

(Tahmini olarak 2 ay stirmektedir)

/ DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI (DEU) MUTABAKAT ZAPTI SURECi/

olan kisi ve sorumlu kisi koordineli bir sekilde karsi kurumun temsilcisi
ile galisarak kontrol listesi ve talimatlarda bulunan ifadelerle uyumlu bir

ligili akademik birimden araci

sekilde dilekge ve eklerini hazirlar

=
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DEU standart mutabakat zapti
sablonunun kullaniimasi durumunda

Karsi kurumun mutabakat zapti
sablonunun kullaniimasi durumunda

~
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I Sorumlu kisi dilekge ve eklerini Dis lliskiler Koordinatérliigiine belgenet izerinden iletir I

Dis lligkiler Koordinatérliigii belgenet sorumlusu evragi
Erasmus Proje Asistanina geregi icin havale eder. Belgenet sorumlusu evragi ayrica ikili
is birliklerinden sorumlu Koordinatére ve Koordinatér yardimcisina bilgi
amagli havale eder H

Erasmus Proje Asistani H

belgenet lizerinden gelen evraklarin eksiksiz oldugunu kontrol eder

T

Eksik ise

Erasmus Proje Asistani

glindemine alir

koordinatorlige belgenet zerinden iletilen tiim talepleri
gelis sirasina gére dosyalar ve her hafta Dig lligkiler Koordinatérligiinde yapilan
Ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi

Dis lligkiler Koordinatérligii Erasmus Proje Asistani
ilgili akademik birimden araci kisi ile iletisime girerek eksik
belgeleri tamamlatir

Ikili is birliklerinden sorumlu Koordinatér Yardimcis toplanti giinii 6ncesi gelen talepleri kontrol eder

Dis lliskiler Koordinatdrligantin, ikili is birIikIerindep sorumlu Koordinatér Yardimcisinin ve ikili is birliklerinden sorumlu
Erasmus Proje Asistaninin katiliminda Ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi gerceklestirilir

Toplanti katilimcilari mutabakat zaptinin igerigini detayli bir
sekilde inceler. Mutabakat zaptinda Universite politika, yonerge veya yiiksekogretim
kurumlarini agan yetkilerin bulunup bulunmamasi durumunu, is birligi kosullarini, kapsamini ve
sorumluluklarini kontrol eder. YOK taninirliigini teyit eder. Toplanti iktilari tutanak
esliginde Erasmus Proje Asistan| tarafindan kayit altina alinir. Belgenet tizerinden Dis lliskiler Koordinatérliigii yénetimine belgenet tizerinden iletilir,
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

Uyumlu ise siireg baslatilir

Uyumsuz ise

ilgili akademik birimden araci kisi ile irtibata gecer ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini

Kontrol agamasinda herhangi bir uyumsuzluk veya eksiklik tespit
edilirse Disg lligkiler Koordinatorltigi Erasmus Proje Asistani

talep eder

—

iigili akademik birimden araci olan kisi ve sorumlu kisi koordineli bir :
sekilde karg! kurumun temsilcisi ile ¢alisarak mutabakat zapti igerigini revize eder H

ligili akademik birimden sorumlu kisi revize edilen belgeleri Dis iligkiler
Koordinatorligiine belgenet tizerinden iletir

Dis lligkiler Koordinatérliigii belgenet sorumlusu evrag
Erasmus Proje Asistanina geredi icin havale eder. Belgenet sorumlusu evragi ayrica ikili
is birliklerinden sorumlu Koordinatére ve Koordinatér yardimcisina bilgi
amagli havale eder H

Erasmus Proje Asistani koordinatorliige
belgenet lizerinden iletilen tiim glincellenmis belgeleri gelis sirasina gére dosyalar
ve her hafta Dis lligkiler Koordinatérliigiinde yapilan
ikili is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi giindemine alir

kili i birliklerinden sorumlu Koordinatdr Yardimcisi toplanti giinii 6ncesi gelen talepleri kontrol eder

Toplanti katiimcilari tarafindan ilgili akademik birimden rica edilen degisiklikler ile glincellenmis
belgeler arasi uyum degerlendirilir. Toplanti giktilar tutanak
esliginde Erasmus Proje Asistani tarafindan kayit altina alinir. Belgenet iizerinden Dis iligkiler Koordinatérliigii yonetimine belgenet {izerinden iletilir.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

—

Yapilan duzeltmeler uygun ise ‘

Diizeltmeler yapilmaz ise

W Yapilan diizeltmeler uygun degil ise

Sireg sonlandirilir

Dis lliskiler Koordinatorii karsi kurumun dilkesinin Tiirkiye Cumhuriyeti Disisleri
Bakanhginin sakincali iilkeler listesinde olup olmadigini kontrol eder. Liste hizmete ézel olup paylasiimaz

—

Sakincali listede bulunmuyor ise

Dis lligkiler Koordinatorligii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik
birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

I —

‘ Sakincali listede bulunuyor ise

Dis lligkiler Koordinatérligii tarafindan Genel Sekreterlik
Makamina gerekli sorgulamalarin yapilmasi ve OLUR alinmasi icin Belgenet
Uzerinden yazi yazilir. Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur.
Erasmus Proje Asistani siireci aktif bir sekilde takip eder

‘ Genel Sekreterlik Makami Yiiksekdgretim Kuruluna (YOK) OLUR igin yazi yazar ‘

‘ YOK, T.C. Disisleri Bakanligina OLUR igin yazI yazar ‘

‘ T.C. Disigleri Bakanhgi kararini YOK’e bildirir ‘

YOK, T.C. Disigleri Bakanligi kararini Genel Sekreterlik
Makamina bildirir

Genel Sekreterlik Makami karari Dis iligkiler
Koordinatorltgiine bildirir

Dis lligkiler Koordinatérligii belgenet sorumlusu evragi
Erasmus Proje Asistanina geregi i¢in havale eder. Belgenet sorumlusu evragdi ayrica ikili
is birliklerinden sorumlu Koordinatére ve Koordinator yardimcisina bilgi
amagl havale eder

Erasmus Proje Asistani koordinatorlige
belgenet izerinden iletilen tim OLUR belgelerini gelis sirasina gore dosyalar ve her hafta

Dis lliskiler Koordinatdrlugiinde yapilan Ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi giindemine alir

Ikili is birliklerinden sorumlu Koordinatér Yardimcis toplanti giinii 6ncesi gelen talepleri kontrol eder

Toplanti giktilari tutanak esliginde Erasmus Proje Asistani tarafindan kayit altina alinir. Belgenet tizerinden

Dis lligkiler Koordinat6rligl yénetimine belgenet tizerinden iletilir.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

Dis iligkiler Koordinatorliigii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik
birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

OLUR alinir ise

OLUR alinmaz ise

Stire¢ sonlandirilir

birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

Dis lligkiler Koordinatorligii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik

Metin yabanci dildeyse Tiirkge'ye gevirisi D|§‘ili§kiler Koordinatérlugi
tarafindan Yabanci Diller Yiksekokuluna veya Edebiyat Fakiiltesi Ingilizce Miitercim ve Terciimanlik bolimiine
yaptirilir. llgili birimden alinacak destek igin evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

ki dilli (ingilizce ve Tiirkge) mutabakat zapti Hukuk
Misavirligine Universite politika ve yonergelerine uygunlugunu, yiiksekégretim
kurumlarini agan yetkilerin bulunup bulunmadigini degerlendirmek tizere kontrol
amagli Dis Iligkiler Koordinatérligii tarafindan ve belgenet tizerinden génderilir.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

\

Onerilen mutabakat zaptinda uygun olmayan ibareler var ise

Hukuk Misavirligi uygunsuz ibareleri Belgenet tizerinden Dig

lligkiler Koordinatorliigtine bildirir

Dis lligkiler Koordinatérliigii belgenet sorumlusu evrag
Erasmus Proje Asistanina geregi icin havale eder. Belgenet sorumlusu evragi ayrica ikili
is birliklerinden sorumlu Koordinatére ve Koordinatér yardimcisina bilgi

amagli havale eder

belgenet tizerinden iletilen tim Hukuk Msavirligi gériislerini gelis sirasina gére dosyalar ve her hafta
Dis lligkiler Koordinatérltigiinde yapilan Ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi glindemine alir

Erasmus Proje Asistani koordinatérliige

kil is birliklerinden sorumlu Koordinatdr Yardimeisi toplanti giinii éncesi gelen talepleri kontrol eder

Toplanti giktilari tutanak

esliginde Erasmus Proje Asistani tarafindan kayit altina alinir. Belgenet tizerinden Dis lliskiler Koordinatérliigii yénetimine belgenet tizerinden iletilir.

Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

birime Dis lliskiler Koordinatorliigii tarafindan yazili bir sekilde Belgenet tizerinden bildirilir ve revizyon talep eder.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

Hukuk Musavirligi goris ilgili akademik

zaptina araci olan kisi karsi kurumun temsilcisi ile iletisime girerek sablon tizerinde

ligili akademik birimde mutabakat

gerekli glincellemelerin yapilmasini saglar

Revizyon yapilmaz ise

Revizyon yapilir ise

Sireg sonlandirilir

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra giincellenmis
mutabakat zapti, Dis lliskiler Koordinatérliigiine Belgenet (izerinden
sorumlu kisi tarafindan iletilir

Drs lligkiler Koordinatérliigii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik
birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

Dis lligkiler Koordinatérligii belgenet sorumlusu evragi
Erasmus Proje Asistanina geregi igin havale eder. Belgenet sorumlusu evragi ayrica ikili
is birliklerinden sorumlu Koordinatore ve Koordinatér yardimcisina bilgi

amagl havale eder

Erasmus Proje Asistani koordinatorlige

belgenet tizerinden iletilen tim glincellenmis belgeleri gelis sirasina gore dosyalar ve
her hafta Dis lligkiler Koordinatérliigiinde yapilan

ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi giindemine alir

Ikili is birliklerinden sorumlu Koordinatdr Yardimcisi toplanti giinii 6ncesi gelen talepleri kontrol eder

Toplanti katilimeilari tarafindan ilgili akademik birimden rica edilen degisiklikler ile glincellenmis

belgeler arasi uyum degerlendirilir. Toplanti giktilari tutanak
esliginde Erasmus Proje Asistani tarafindan kayit altina alinir. Belgenet tizerinden Dis lliskiler Koordinatérliigii yonetimine belgenet (izerinden iletilir.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur
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Revizyon toplanti katilimcilari
tarafindan yeterli bulunur ise

Revizyon toplanti katilimcilari
tarafindan yeterli bulunmaz ise

' Gerekir ise glincellenen mutabakat zapti maddeleri
Dis lligkiler Koordinatorliigii tarafindan Tirkge/ingilizceye gevirtilir. llgili birimden
alinacak destek igin evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur

Basarili bir sekilde giincellenen mutabakat )
zapti ve Hukuk Musavirliginin ik degerlendirme raporu Dis ligkiler
Koordinatérliigiinden sorumlu Rektor Yardimcisinin OLURuna sunulur,

OLUR alinir ise

uygun olmayan ibareler yok ise

Hukuk Misavirligi tarafindan uygunluk degerlendirmesine

Dis iligkiler Koordinatorligii Erasmus
birimden sorumlu ve

gerek olmamaktadir

OLUR alinmaz ise

Proje Asistani tarafindan ilgili akademik
araci kisilere bilgi verilir

Dis iliskiler Koordinatorligii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik
birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

\

mutabakat zapti, (2) gerekiyor

Senatoya sunulmak {izere yazi ve ekler Dis lligkiler Koordinatdrligii
tarafindan hazirlanir. (1) Eksiksiz bir sekilde doldurulmus ve imzasiz

raporu, (3) gerekiyor ise Dis lligkiler Koordinatérliigiinden sorumlu Rektor
Yardimcisinin giincellenmis mutabakat zaptinin islak imzali onayi,
(4) kargt kurumun YOK taninirlik belgesi

ise Hukuk Misavirliginin ilk degerlendirme

Dis lligkiler Koordinatérligii belgenet tizerinden tiim belgeleri Senatoya sunulmak
Uzere geregi icin Genel Sekreterlige ve bilgi icin ilgili akademik birime iletilir

Mutabakat zapti Senato tarafindan onaylanmaz ise

Streg sonlandirilir

I

Mutabakat zapti Senato tarafindan onaylanir ve Senato karari
belgenet lizerinden Dis lligkiler Koordinatorligiine
Genel Sekreterlik Makami tarafindan iletilir ise

Dis lligkiler Koordinatorltigt tarafindan mutabakat zapti
iki kopya olacak sekilde (Tiirkge ve Ingilizce) Kurumsal iletisim Koordinatérliginin
hazirlamig oldugu formatta kalin ve renkli kagida basilir

Dis lligkiler Koordinatérligii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik

birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

Kurallara uygun sekilde hazirlanan ve basilan
mutabakat zapti Dis lligkiler Koordinatérliigii tarafindan Rektér onayina sunulur

Imzalanir ise

Imzalanmaz ise

Dis lligkiler Koordinatérligiiniin koordinasyonunda Rektér onayi alip imzalanan ve her sayfasi
paraflanan mutabakat zaptinin fotokopisi Rektorliik Ozel Kalemi tarafindan dosyalanir

Streg sonlandirilir

Islak imzali OLUR alinmaz ise mutabakat zapti ilgili akademik
birime glincellenmek lizere iade edilir

Onaylanan mutabakat zaptina Dis Iligkiler Koordi

personeli tarafindan muhafaza edilen Rektor kasesi basilir

natorliigiiniin koordinasyonunda Genel Sekreterlik

Dis lligkiler Koordinatérligii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik
birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verilir

Dis lligkiler Koordinaté

rligl stire¢ baglatilirken

sorumlu kisi tarafindan Belgenet lizerinden iletilen karsi kurumun iletisim kisisi ile
iletisime geger. Siiregin bir sonraki asamalari ve anlagsmanin Rektor tarafindan imzalandigi hakkinda bilgi verilir.
Adres ve anlagma igerigi karsi kurumun iletisim kisisine teyit amagli iletilir.

Kars! kurumun anlagsmayi imzalamas iin Dis Iligkiler

Koordinatérliigii Erasmus Proje Asistani tarafindan mutabakat zaptinin tiim kopyalari (ikiser kopya) karsi kuruma kargolanir. H

Kargolanan belgelere ek olarak dosya igerisine bir sonraki asamalar hakkinda
bilgilendirici not eklenir

1slak imzali ve miihiirlii zaptinin birer ingilizce ve Tiirkge kopyasi Dis lliskiler Koordinatérligiine

Karsi kurumun temsil yetkilisi tarafindan onaylanan

geri kargolanir

Erasmus Proje Asistani koordinatérliige kargo ile iletilen tiim belgeleri her hafta

Dis lligkiler Koordinatérliigiinde yapilan ikili is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi giindemine alir

kil is birliklerinden sorumlu Koordinatdr Yardimcisi toplanti giinii dncesi gelen talepleri kontrol eder

Toplanti katilimcilari tarafindan karsi kurumdan Koordinatérliige geri kargolanan birer kopya Ingilizce ve Tiirkge zaptin :
imza ve kasesi kontrol edilir. Zabitin gegerlilik kazanabilmesi amaci ile her dildeki kopyanin imzalanmasi ve kaselenmesi gerekmektedir

Eksik yok ise

Eksik var ise

Karsilikli imzalanan anlagsmanin son hali, Dig
lligkiler Koordinatérligii tarafindan muhafaza edilir. Zabit, Erasmus Proje Asistani tarafindan dosyalanir.

Dis lligkiler Koordinatérliigii Erasmus Proje Asistan ilgili akademik birimden araci kisi ile
iletisime girer

~ 0

Karsilikli imzalanmis zabitin fotokopisi Erasmus Proje Asistani i
tarafindan cekilir ve Genel Sekreterlik makamina teslim edilir

Igili akademik birimden araci kisi karsi tarafin iletisim bilgilerinin ve anlasma
iceriginin uygunlugunun degerlendiriimesi amaci ile iletigimi kurar

imzalanan zabitin bilgisi Erasmus Proje Asistani tarafindan Dis iligkiler Koordinatérltigii
internet sayfasinda yer alan excel dosyasina islenir

Her iki kurum tarafindan imzalanan zabit, Dig

lligkiler Koordinatorligti Erasmus Proje Asistan

| tarafindan YOKSIS sistemine girilir ve bilgileri

eksiksiz bir sekilde doldurularak kayit edilir. Girigin yapildig sistemin ekran goériintisi alinir ve dosyalanir,

Siirecin tamamlandigina dair ilgili akademik birime Dis
lliskiler Koordinatérliigii tarafindan belgenet tizerinden bilgi verilir.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan belgenette olusturulur.
Evrak ekine YOKSIS sisteminin ekran gériintiisii ve mutabakat zaptinin dijital kopyasi belge ekinde iletilir

Sireg basarili bir sekilde sonlandirilir






