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TURNAPortal Sistemine Giris

Tarayicinizda “turnaportal.ua.gov.tr” adresine erisim sagladiktan sonra agilan ekranda
Sekil 1’de gosterildigi gibi e-Devlet ile Giris butonuna tiklanir.
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PRQTOKOLUNE ILISKIN DUY}JRU . :

Sekil 1: e-Devlet Ile Giris Butonu

Acilan sayfada Sekil 2’de belirtilen alanlara T.C. Kimlik No bilgileriniz ve e-Devlet sifrenizi
yazmali ve sonrasinda Giris Yap butonu ile giris yapilir.

@ e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Sistemi
cal s https://turna.ua.gov.tr/turna
r

@@ T.C. Kimlik Karti B= internet Bankacilig

T.C. Kimlik No 11111111111 E3Sanal Klavye & Yazarken Gizle

* e-Devlet Sifresi

" ~
iptal Et Giris Yap >
[ 4

Sekil 2: e-Devlet Kapis1 Kimlik Dogrulama Sistemi
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E-Devlet ile giris saglandiktan sonra sisteme ilk kez girildiginde Sekil 3’te goriilen Kisisel
Verileri Koruma Kanunu’na (KVKK) ait metni kabul edip kabul edilip gonderilir.

* Program uygulamalarinin degerlendirildigi, sirecler ve sonuclarinin analiz edildigi arastirma ve raporlamalarda kullaniimasi amaciyla,
® Baskanligin sunmusg oldugu hizmetlerin kullanilmasi amaciyla,

islenebilmektedir.
Yukanda izah edilen esaslar cercevesinde, kisisel ve 6zel nitelikli kigisel verilerimin, belirtilen amaglara bagh kalmak kaydiyla, kanunun belirttigi yontem ve amaglara
uygun sekilde toplanabilecegini ve islenebilecegini, kanunen yetkili kamu kurum ve kuruluglanina, Kisisel Verileri Koruma Kurumu'na, Kolluk Kuvvetleri'ne, Bilgi
Teknolojileri ve iletisim Kurumu'na, dava streglerinin takibi igin ilgili damsmanlik firmalanna, avukatlara, ilgili yargi merciilerine aktarilabilecegini ve bu hususta agik
rnizam oldugunu kabul ve beyan ederim.

Bununla birlikte, KVK Kanunu'nun 11.maddesi ve ilgili mevzuat uyarninca: Baskanliga bagvurarak kendimle ilgili; kigisel veri iglenip iglenmedigini 6grenme, kisisel
verilerim iglenmigse buna iliskin bilgi talep etme, kisisel verilerimin islenme amacini ve bunlann amacina uygun kullanilip kullaniimadigini 6grenme, yurt icinde veya
yurt diginda kisisel verilerimin aktanldigi Ggtncd kisileri bilme, kigisel verilerimin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin duzeltiimesini isteme, isbu verilerin
islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmas: halinde kisisel verilerimin silinmesini veya yok edilmesini isteme, ddzeltme ve silinme talepleri tizerine yapilan
iglemlerin, kigisel verilerin aktariidig Gglincl kisilere bildirilmesini isteme iglenen verilerimin minhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kendi
aleyhime bir sonucun ortaya ¢gikmasina itiraz etme, kigisel verilerimin kanuna aykiri clarak iglenmesi sebebiyle zarara ugramam halinde zararin giderilmesini talep etme
ve bu haklan Bagkanliginiz Veri Sorumlusu irtibat Kisisi'ne iletmek tzere Baskanhiga yazili sekilde bagvurarak talep etme haklanina sahip oldugum konusunda
bilgilendirildigimi beyan ederim.

Ayrica, isbu Sézlesme kapsaminda paylasimis kisisel verilerimin dogru ve giincel oldugunu: bu bilgilerde degisiklik olmasi halinde degisiklikleri Baskanliga
bildirecegimi kabul ve beyan ederim.

Ozel nitelikli kisisel verilerim (uyruk, ceza mahkGmiyeti ve gtvenlik tedbirleri bilgisi, kan grubu, saglik verileri, din, mezhep ve felsefi inang, biyometrik ve genetik
veriler, dernek, vakif ve sendika Uyeligi, siyasi dusiince vb.) de dahil olmak tzere ilgili kisisel verilerimin islenmesine, ilgili siire¢ kapsaminda iglenme amaci ile sinirl
olmak tizere kullaniimasina ve paylagiilmasina, gereken sire zarfinda saklanmasina agik nzam oldugunu beyan ederek bu hususta tarafima gerekli aydinlatmanin
yapildigini, Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar Merkezi Baskanhig: Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi hakkinda Aydinlatma Beyanini ve is bu Acik Riza
Metni'ni okudugumu ve anladigimi;

Veri Sorumlusu:Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanhd:

Kabul Etmiyorum Kabul Ediyorum

www.ua.gov.tr
f 0 /ulusalajans

- Erasmus+

Sekil 3: KVKK Aydinlatma Metni Onay1

KVKK metni onaylandiktan sonra Sekil 4’te goriilen Baglantili Hesaplar sayfasinda
Kurumsal Hesap se¢imi yapilir. KVKK Metni bir kez onaylandiktan sonra sonraki
girislerde tekrar kabul etme islemi gerceklestirmeniz istenmeyecektir.

Baglantili Hesaplar Gikag

@ Bireysel | £ Kurumsal |
_

Sekil 4: Kurumsal Hesap Segimi

Turna sisteminde kurumsal yetkili olarak tanimlanan yararlanicilara Kurumsal Hesap
se¢imi yapildiginda Kurum alaninda bilgiler hazir bir sekilde gelecektir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Baskanligi
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Turna sisteminde proje hesap yetkilisi olmayan Milli Egitim Bakanligina bagli okullarda
gorevli olan okul miidiirlerinin sisteme kurumsal giris saglayabilmesi ve konsorsiyum
basvurusu gerceklestirebilmesi i¢in e-devlet araciligiyla sisteme giris sagladiktan sonra bireysel
hesabinda yer alan Personel Bilgileri alaninda personel bilgisi ekle butonuna tiklanir ve
personel bilgisi ekleme iglemi gergeklestirilir.

be
Il

s

Isim2 Soyisim2

Sekil 5: Personel Bilgisi Ekle

Agcilan sayfada Personel Tiirii boliimiinde Personel/Milli Egitim segilir. Sehir alaninda kurumun
bulundugu sehir segilir. Sehir se¢cimine bagl olarak Kurum listesinde Milli Egitim Bakanligina
bagli okullarin listesinden se¢im yapilir. Kurum se¢iminden sonra Sorgula islemi ile Milli
Egitim Bakanligi {izerinde bu bilgilerin kontrolii yapilir ve eslesme oldugu durumlarda
kaydetme islemi gerceklestirilir.

Personel Bilgisi

Personel Tara =

a $ehir Seginiz =
Persanel / Milli Egitim ~ || BURSA o

Kurum Z
r Osmangazi Belediyesi Hac Alkadin Tarman ilkolkulu

Sekil 6:Personel Bilgisi Sorgula

Personel bilgileri sayfasinda eklenen bilgiler goriintiilenir ve yetkili sisteme kurumu adina
kurumsal giris saglayabilir. Personel bilgileri sayfasinda Gorevi “Miidiir” olan kisiler sistemde
“Ogretmen Ekle” butonu goriintiilenir. Kurumu adma islemlerin yetki verilen 6gretmen
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tarafindan yapilabilmesi ve kurumsal hesap ekranlarma erisilmesi i¢in Ogretmen Ekle
butonuna tiklanir ve Yeni Kayit islemi gergeklestirilir.

Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle X
Konsorsiyum Basvuru Yapabilecek Ogretmenler Listesi (Kurumunuz Adina
TCKN Ad Soyad Tarih
12345678901 Adl Soyad1 02.11.2023 17:11:37 Q @"
111111111 Ad2 Soyad?2 02.11.2023 17:11:45 0 @

Sekil 7: Ogretmen Listesi

Yeni Kayit butonuna tikladiktan sonra agilan sayfada TCKN, Ad, Soyad bilgileri yazilir ve
kaydedilir. Kurumu adina Konsorsiyum Bagvurusu Yapabilecek Ogretmenler Listesi’nde

-----

ayni1 sayfa iizerinden gergeklestirilir. Yetki verilen 6gretmenler kurumu adina sisteme kurumsal
giris gerceklestirebilir.

Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle

‘ [ Soyad

X Vazgeg v

Sekil 8: Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle

Yukarida yer alan islemler tamamlandiktan sonra Turna sisteminde hesap yetkilisi olmayan
personellere sisteme girdiginde Kurumsal hesap meniisii gériintiilenir.

Milli Egitim Mudurluklerinde yer alan personeller Turna sisteminde kurumsal hesap yetkilisi
olarak atandiginda sisteme kurumsal girdiginde kurumsal hesap ile giris gerceklestirir.
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Birden fazla kurumda yetkili olanlar igin kurum listesi gelecektir. Kurum secimi
yapildiktan sonra Proje Sektorii alaninda Okul Egitimi (SCH) proje sektori segilir.

Baglantil Hesaplar Gikag
B Kurumsal @ Bireysel

Manisa Sosyal Bilimler Lisesi X v

-
Ty

N “ okul Egitimi (SCH) I v

Sekil 9: Proje Sektoru Segimi

Kurum se¢imi ve Proje Sektorii se¢imi yapildiktan sonra Giris butonuna tiklanir.

Giris butonuna tikladiginizda kurumunuzun sectiginiz proje tiiriine ait ilan, bagvuru ve
Turna Proje bilgilerinin yer aldig1 ana sayfa meniisiine yonlendirme yapilir.

Kullanim kilavuzunda yer alan bilgiler Okul Egitimi (SCH) projelerine iliskin

hazirlanmstir.

Hareketlilik

Hareketlilik sekmesi erismek igin sol meniide yer alan Kurumsal menisl altinda
Hareketlilik alanina tiklanir.

Hareketlilik sekmesi Hareketlilik ve Katilimcilar sayfasindan olusmaktadir.

Hareketlilik ekle butonuna tiklandiktan sonra agilan form sayfasinda gergeklestirilecek
hareketlilik icin ilgili situnlarda istenilen bilgiler kaydedilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Baskanligi
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" Hareketlilik 22 Katihmalar
Hareketlilik Ekle Hareketiliclistes] Ara.. ‘
Sira Hareketlilik Turna Proje 3::_':;19" Bitis Tarihi  Aciklama  Hareketlilik islemleri
1 Sundsbroskolan - fsveg ( Kontenjan: 4 - Kalan : 0') 24.09.2023 28.09.2023 ° @
Secondary Vacational School of Electrical Engineering in
2 10.06.2023 23.06.2023
Pilsen - Gek Cumhuriyeti ( Kentenjan: 12 - Kalan: 0) 1z
3 P.grupa.mento de Escolas Miguel Torga - Portekiz ( 25.05.2023 01.06.2023 o
Kontenjan: 1- Kalan:0)
4 Avicenna College lvor - Hollanda ( Kontenjan: 6 - Kalan : 14.05.2023 16.05.2023 o o

0)

Sekil 10: Hareketlilik islemleri Stitunu

Hareketlilik eklemek i¢in Sekil 11’de goriilen siitunlarda asagida siralanan adimlar takip
edilir.

Hareketlilik islemleri X

Aradiginz ev sahibi bilgisi yok ise buradan ekleyebilirsiniz.

Turna Projesi * ~ ‘

Hangi Ulkey= * ~ ‘ ‘ Ev Sahibi * ~ ‘

Baglangig Tarihi ® ‘ ‘ Biti Tarihi * ‘

Katiimer Sayist * ‘

Agiklama ‘

X Vazgeg " Kaydet

Sekil 11: Hareketlilik Ekleme Alanlar

1) Turna Projesi alaninda hareketlilik i¢in Turna projesi segilir.

2) Katilimcr sayisi alanina hareketlilige katilim saglamaya hak kazanmig adaylarin
sayis1 yazilir.

3) Baslangig tarihi alaninda hareketliligin baslangig tarihinin se¢imi yapilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Bagkanligi
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4) Bitig Tarihi alaninda hareketliligin bitis tarihinin se¢imi yapilir.

5) Ev Sahibi alaninda gidilecek kurumun bilgisi segilir.

6) Hangi Ulkeye alaninda hareketliligin hangi iilkeye gergeklestirilecegi bilgisinin
secimi yapilir.

7) Aciklama alanina hareketlilige dair uygun agiklamalar yazilir.

Istenilen ev sahibi kurumun bilgilerinin listede yer almadigi durumlarda, sag iist
kosede yer alan buradan yazisina tikladiktan sonra agilan ve Sekil 12’de gosterilen
ekrana gerekli bilgiler girilerek yeni ev sahibi kurum eklemeleri yapilabilmektedir.

Ev Sahibi Ekle

OID'siz kayit yapmak istiyorum.

‘ Erasmus Kod ‘ Kurum Adi

‘ PIC ‘ Proposal Number

v ‘ Sehir ¥

‘ Web Site ‘ ‘ Posta Kodu ‘ Kurum Telefon

Agik Adres

~ Kaydet

Sekil 12: Yeni Ev Sahibi Kurum Ekleme Ekrani

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Bagkanligi
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Katilimcilar Listesine Yeni Kayit Ekleme

Hareketlilik sayfasinda Turna Projeleri icin hareketlilikler girildikten sonra ilgili
hareketlilikler i¢in katilimcilarin eklenir. Hareketlilige katilima hak kazanmus kisileri
kaydedebilmek igin Sekil 13’da gosterilen “Yeni Katilimc1 Ekle” butonuna tiklanir.

A o = [ v

Katiima Listesi (Kurum Kurulug)

as soyad Tuma Proje No. v Saniny Harekeetil Bastsngic Tarih Hareketii Bitss Tari

Sekil 13: Yeni Katilimc1 Ekleme Butonu

Yeni katilimcr ekleme butonuna tikladiktan sonra Sekil 14’da gosterildigi gibi agilan
ekranda hareketlilige katilmaya hak kazanmus Kisilerin bilgileri kaydedilir.

Kaulima Ekle/Dlzenle

TCKN 2

rnnnmﬂ
ae

X vazgeg ~/ Kaydet

Sekil 14: Yeni Katilimci1 Ekleme Ekrani

Asagida yeni katilimci ekleyebilmek i¢in izlenmesi gereken adimlar paylasilmaktadir.

1) TCKN alanina hareketlilige katilmaya hak kazanmis yararlanicilarin 11 haneli TC
Kimlik Bilgileri yazilir.
2) Ad alanina hareketlilige katilmaya hak kazanmis yararlanicilarin ad bilgisi yazilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanlig:
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3) Soyad alanina hareketlilige katilmaya hak kazanmis yararlanicilarin soyad bilgisi

yazilir.

4) Hareketlilik alanindan sisteme eklenen hareketliliklerden uygun olani segilir.
5) Kaydetmek i¢in sayfanin altinda yer alan kaydet butonuna tiklanir.

Kurum Bilgi

Kurumsal sekmesinin altinda yer alan Kurum Bilgi sayfasina tikladiginizda kurumunuza ait
TURNA sisteminde kayithh olan “Erasmus Code”, “Organisation ID” bdlimleri sistem
tarafindan otomatik dolu halde getirilecektir. Kurumunuza ait “Telefon” , “Adres” ve Basvuru
Portali sistemi {izerinden adaylara gonderebileceginiz e-postalarda goriinecek kurumsal
“EPosta Imza” bilgilerini ilgili alanlara yazildiktan sonra giincelleme iglemi yapilir. Profil
fotografi boliimiinde, kurum logosu .jpg veya .png formatinda yiiklenir.

ﬁ Kurumsal =
Kun
g
g res
g
B &s
8 Bursa I1 Milli
@ Kancorsyom O Egitim Midirligi

Sekil 15: Kurum Bilgi

Ilanlar

Kurumsal meniiniin altinda yer alan Ilanlar sekmesine giris yaptigimizda Ilan Listesi sayfast
gorintilenir. Tlan Listesi sayfasinda yer alan “Yeni Kayit” butonuna tikladigmizda Ilan Form
sayfas1 agilir. Ilan form sayfasinda ilaniiza ait bilgilerin igeriklerini olusturulur.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanligi
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lan cerik

: BIU A®N

“Ilan Formu” sayfasinda “Proje Tiir” alam segili halde gelebilir. Sisteme giris yaptiktan sonra
“Yetki Se¢im” ekraninda se¢mis oldugunuz proje tiirii ile ayn1 olmasina dikkat edilebilir.
“Turna Proje No” alanindan ilana dahil etmek istediginiz Turna projesinin numaralari
secilebilir. “Baslangi¢ Tarihi ““ ve “Bitis Tarihi” alanlar1 ilanin baslangi¢ ve bitis siireleri i¢in
olup “Basvuru Baslangic Tarihi” ilana bagvurularin baslayacag tarih olarak segilir. “ilan
Baslik” alam ve “ilan Igerik” alanlarnda ilaninizin baslik ve icerikleri ile doldurulur. Tlan Tr(
alanindan SCH faaliyetleri icin listede yer alan tiirlerden uygun olani segilir.

Sekil 16: Ilan Formu

SCH faaliyet alanlari igin ilan tiirleri:

e Konsorsiyum Ilan1 (MEB)
e Kurs ve Egitimler
e Ogretme Gorevlendirmesi

e Isbasiizleme

e Ogrenci gruplarinin hareketliligi
e Ogrencilerin kisa dénemli 6grenme hareketliligi
e Ogrencilerin uzun dénemli 6grenme hareketliligi

e Hazirlik ziyareti

[lanimz1 Kaydet butonu ile kaydettikten sonra Ilanin ayarlarinin yapilabilecegi “Ayarlar”
sekmesine ge¢is yapilir.
[lan listesi sayfasinda yer alan yesil renkli “Diizenle” butonu ile ilanimizda belirlediginiz

alanlarda tekrar diizenlemeler yapilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanligi
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[lan Ayarlar

Avyarlar boliimiinde yer alan “Basvuru Aninda Doldurulmasi Gereken Alanlar” ilana basvuran
kisiden isteyeceginiz kategori alanlar1 yer almaktadir. Bu alanda “Kisisel Bilgiler”, “Iletisim
Bilgileri”, “Tercih Bilgileri” , Diger” ,“Belge Yiikleme” ve ”Onay” alanlarindan ilana dahil
edilmesi istenenlerin segimleri yapilir.

Kisisel Bilgiler alani tiim ilanlar i¢in sistem tarafindan otomatik se¢ilmis halde goriintiilenir.

llan Formu

Sekil 17: ilan Ayarlar

Aday tercih hakki boliimiinden adaylara secebilece8i hareketlilik sayilart i¢in belirleme
yapilabilir. “Ilan Yaymlansin” segeneginde isaretleme yapilmadiginda, ilaniniz sisteme ilk
girdiginizde yer alan ilan listeleri arasinda goriintiilenmeyecektir. ilan linki boliimiinde ilaninizi
kaydettiginizde olusturulan basvuru linki iizerinden adaylar basvuru gerceklestirilir. [lana 6zgii
ayarlar yapildiktan sonra degisikliklerin kaydedilmesi adina “Giincelle” butonu ile ilan
ayarlarinda yapilan islemler kaydedilir. Egitim Tir kisitla alaninda sectiginiz egitim turleri
basvuru gergeklestirir. Egitim sinif kisitla alaninda secilen siniflar bagvuru gerceklestirir.

Konsorsiyum Ilan1 Ayarlar

[lan Tiirli Konsorsiyum Ilam1 (MEB) oldugunda, Konsorsiyum ilan ayarlari degisiklik
gostermektedir. Konsorsiyum ilanlarinda Ayarlar bolumunde “Basvuru Aninda Doldurulmasi
Gereken Alanlar” kisminda basvuruya ait soru kategori alanlarini diizenlenir. Bu alanda
“Kisisel Bilgiler”, “Okul/Kurum Bilgileri” , “Okul/Kurum Ogrenci Bilgileri” , “Kurum Proje
Gegmisi” , “Proje Tasarimi Boliimii” , Iletisim Bilgileri” , Tercih Bilgileri” , “Diger” ,“Belge
Yiikleme” ve “Onay” alanlarindan ilana dahil edilmesi istenenlerin se¢imleri yapilir.

Il Kisitlamas1 béliimiinde il segimi yapilabilir ve illere gore filtreleme yapilabilir. Segimi
yapilan illerde yer alan kurumlar, sistemde olusturulan ilana kurum bagvurusu
gerceklestirebilir.
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Il secimi yapilmadiginda ilanlar tiim kurumlara gériintiilenebilir ve ilana tiim kurumlar basvuru
gerceklestirilir.

Kurum kisitlamasi alaninda sadece se¢imi yapilan kurumlar, sistemde olusturulan konsorsiyum
ilanlarin1 goriintiileyebilir ve ilan1 goriintiileyebilen kurumlar bagvuru gerceklestirilir.

“Ilan Yayinlansin” seceneginde isaretleme yapmadiginizda, ilanmiz sisteme ilk girdiginizde yer
alan Ilan listeleri arasinda gériintiilenmeyecektir. Ilan linki béliimiinde ilaniniz1 kaydettiginizde
olusturulan basvuru linki {izerinden adaylar basvuru gerceklestirilir. Ilana 6zgii ayarlar
yapildiktan sonra degisikliklerin kaydedilmesi adina “Giincelle” butonu ile ilan ayarlarinda
yapilan islemler kaydedilir.

llan Formu

"

EEEERRER §
28 5

Sekil 18: flan Ayarlar

Hareketlilik

Hareketlilik Turnadan Aktar butonu ile Turna sisteminde kayith hareketlilikler otomatik
yansitilir. ilana dahil etmek istediklerimize dair secim yapilir ve kaydetme islemi
gerceklestirilir. Turna sisteminden aktarma islemi yapilmadan Hareketlilik Ekle butonu
ile sisteme yeni hareketlilikler kaydedilebilir.

flan Formu

B ilan Forr B Hareketll & i

2 Harakeiill Turmadan tktar|

Sekil 19: Hareketlilik Ekleme
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Hareketlilik ekle butonuna tiklanir ve agilan ekranda asagida verilen adimlar takip edilir.

1) Turna Projesi alaninda hareketlilik i¢in Turna projesi segilir.

2) Katilimer sayist alanina hareketlilige katilim saglamaya hak kazanmis adaylarin
sayis1 yazilir.

3) Baslangig tarihi alaninda hareketliligin baslangi¢ tarihinin se¢imi yapilir.

4) Bitis Tarihi alaninda hareketliligin bitis tarihinin se¢imi yapilir.

5) Ev Sahibi alaninda gidilecek kurumun bilgisi segilir.

6) Hangi Ulkeye alaninda hareketliligin hangi iilkeye gergeklestirilecegi bilgisinin
secimi yapilir.

7) Acgiklama alanina hareketlilige dair uygun agiklamalar yazilir.

8) Kaydet butonu ile yeni hareketlilik sisteme eklenir.

Hareketlilik Ekle

Sekil 20: Hareketlilik Ekleme

Sisteme eklenen hareketliliklerde baslangic tarihi gelenler Hareketlilik listesi sayfasinda
goriintiilenir. [landa kullanilmasi i¢in uygun olanlar isaretlenir ve hareketlilik listesinin yaninda
yer alan “+” butonu ile ilana dahil edilir.

Istenilen ev sahibi kurumun bilgilerinin listede yer almadig durumlarda, sag iist kosede

yer alan buradan yazisina tikladiktan sonra agilan ekranda gerekli bilgiler girilerek yeni
ev sahibi kurum eklemeleri yapilir.

Ilan Sorularn

[landa adaylardan cevaplanmasi istediginiz sorular1 eklemek igin Ilan sayfasinda “Sorular”
kismina giris yapilir.
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Sisteme eklenmis sorularin her soru kategorisinde ilana dahil olmasi i¢in Yeni Kayit butonuna
tiklandiktan sonra agilan sayfada soru se¢imi yapilir. Soru segtikten sonra “Kaydet” butonuna
tikladiginizda ilana soru dahil edilir. Her bir sorunun yaninda yer alan yesil renkli Diizenle
butonu yardimiyla sorularda giincelleme gergeklestirilebilir. Soru havuzunda kurumlarmn ilanda
kullanabilecegi sorularinin yer almasi igin talepler Tiirkiye Ulusal Ajansi’na iletilebilir ve
yetkililer tarafindan Diger Kategorisi hari¢ alanlarda sorular sisteme kaydedilir.

ERREERER
000000

Sekil 21: flan Sorulari

Diger soru kategorisi i¢in kurumsal menti altinda yer alan Sorular mendst zerinden sistemin
soru havuzuna kurumlarimiz tarafindan eklenir.

Basvuru Islemleri

Basvuru iglemleri sayfasinda yukarida yer alan listeden ilanin se¢imi yapilir. Bagvuru Durumu
tamamlanmig, aktif, glincelleme ve iptal durumunda olan adaylar igin filtrelenerek basvurular
listelenir.

Tablo kolonlar1 butonuna tikladiktan sonra ilana dahil edilen sorular i¢in ekrandaki siitun
basliklar1 ayarlanir ve adaylarin cevaplari kolonlara uygun olarak listelenir.

Excel Islemleri butonuna tikladiktan sonra adaylarin basvurularina ait excel listesi indirilir.
Basvuruyu Reddet islemi ile segilen basvuru igin red islemi gergeklestirilir.

Belge Goriintiile segenegi ile adaylardan basvuruda alinan belgelerin goriintiilenmesi
saglanabilir.

Bagvuru islemleri butonuna tikladiktan sonra E-posta gonder alaninda listede sectiginiz
adaylara e-posta gonderilebilir.

Gonderilen E-postalar segenegi ile bagvuru yapanlara 6zgii gonderilen e-postalar goruntilenir.
Toplu Bagvuru Dosyasi indir segenegi ile bagvuru dosyalar toplu indirilir.

Bagvuru Sonucu alaninda bagvuru sonuglarina gore adaylar listelenir.
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i

Sekil 22: Basvuru Islemleri

Bagvuru islemleri sayfasinda bagvuru yapan adaylarin hareketliligi kapsaminda Refakatci
bilgisi varsa Bagvuru Islemleri butonuna tiklanir. Refakatci bilgisi boliimiinde agilan sayfada
Yeni Kayit butonuna tiklanir. Acilan sayfada refakatcinin eslik edecegi bagvurunun segimi
yapilir. Refakat edecek kisinin TCKN bilgisini yazarak kayit islemi gergeklestirilir.

Sekil 23: Refakatci Bilgileri
Basvuru Degerlendirme

Basvuru islemleri sayfasinda puanlama isleminin gerceklestirilebilmesi adina Ilanmizin
Sorular1 kisminda puanlama islemine dahil edilecek sorular diizenlemeye agilarak Soru
Degerlendirilebilir bolimi isaretlenir.
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Sekil 24: Soru Dlizenleme

Soru Degerlendirilebilir segenegi aktif edildikten sonra puanlama isleminde soruya dair Min
Puan” ve Max Puan segenekleri acilir. Soruya dair uygulanabilecek minimum ve maximum
puan aralig ilgili alanlarda belirlenir.
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Soru Form

v

Sekil 25: Soru Form Bolimdi

Soru form ekraninda yer alan Kaydet butonu ile degisiklikler kaydedilir. Ilana dahil edilen
soruyu tekrar kaldirma iglemi i¢in soru form ekraninda yer alan Sil butonuna tiklanir.

Turna sisteminde proje i¢in hesap yetkilisi olan kisilere ek olarak farkli bir yetkilinin
degerlendirecegi durumlarda Basvuru islemleri sayfasinda secilen ilanda Bagvuru islemleri
butonuna tiklanir. Personel Yetki alaninda bagvuru degerlendirmesini yapacak yetkilinin
TCKN bilgisi kaydedilir ve yetkili oldugu ilanlar1 Bagvuru islemleri sayfasinda degerlendirme
islemi gergeklestirir.
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Personel Degerlendirme Yetki{ Test Vet ilan ( ©1.11.2023 - 01.12.2023 ) (Dazenlemeya Acile ) )

T A Soyad Foplam Baguors  Gegerlemdiriien Bageors

Sekil 26: Personel Degerlendirme Yetki Ekrani

Basvuru Islemleri sayfasinda basvuru durumu tamamlanmis olan adaylar i¢in Sekil 27°de
goriilen alanda “Bagvuruyu Degerlendir” secenegine tiklanir.

Basvuru Sonuc

- tercin = Acil Dururmn Kigisi

Sekil 27: Bagvuruyu Degerlendir

Agilan bagvuru degerlendirme formu iizerinde adayin bagvurusuna ait detaylar goriintiilenir.

Soru Degerlendirilebilir secenegi aktif edilen sorularda Degerlendirme notu alanma puan
yazilabilir.

Soru isareti bulunan kismin iizerine geldiginizde, soru i¢in belirlenen minimum ve maximum
puana dair agiklama bilgisi goriintiilenir.
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Basvuru Degerlendirme Form
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Sekil 28: Basvuru Degerlendirme Form

Degerlendirme yetkisi olan kurum yetkilisi puanlar1 yazdiktan sonra “Tamamla” butonuna

tiklanir ve Bagvuru Degerlendirme Formu kaydedilir.

Adayn tiim sorulardan aldig1 puanlar hesaplanir ve Basvuru Islemleri sayfasinda Puan siitunu
altinda goriintiilenir. Birden fazla yetkilinin degerlendirme iglemleri yapmasi durumunda tiim
yetkililerin puanlamalarinin ortalamasi alinir ve Puan siitunu altinda goriintiilenir.

Puanlamada tekrar yapilacak bir degisiklik islemi i¢in “Guncelle” butonuna tiklanir ve ilgili

alanlarda diizenleme yapilarak degisiklikler “Tamamla” butonu ile kaydedilir.

Puanlama islemi yapildiktan sonra Basvuru Sonu¢ Degistir meniisii {izerinden basvurularin
sonucuna ait durumlarinin belirlenebilmesi icin listede yer alan seceneklerden uygun olam

secilir ve bagvurularin sonucu belirlenir.
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Kendiniz veya aileniz Yetim ayhige 6 Subat 2023 depremine bagh + 10
muhtachk ayhge ahiyor puan uygulamas: kapsaminda
ahiyor mu ? z i ve i

Basvuru Herhangi bir Seniv/Gazi
st Goncelleme engeliniz var T AR
Tarihi o Tarihi ez i "

+* Bagvuru Sonug Degistir
£ Bagvuruyu Degeriendir
+* Basvuruyu Red Et

B Belge Gorantile

% Belgeleri Toplu Indir

&3 Gonderilen E-Postalar
= Tercih Listesi Gorantale

© Bajvuru Degerlendirme Detay

Sekil 29: Basgvuru Sonug Degistirme ve Bagvuru Degerlendirme Detay1

Bagvuru Degerlendirme Detay meniisiinden degerlendirme ve puanlama detaylar1 goriintiilenir.

Ev Sahibi Kurum

Ev Sahibi Kurum Kurulus sayfasina giris yapildiginda sisteme kayitli ev sahibi kurumlarin
listesi yer almaktadir. Listede yer almayan kurumlar “Yeni Kayit” butonuna tikladiktan sonra
agilan form sayfasinda kurumlarin OID numarasi sorgulanir. Turna sisteminde kayitl bir kurum
ise diger alanlar otomatik dolu getirilir.

Ev Sahibi Kurum/Kurulug (Akredite Erasmus) x

[ oio'siz kayn yapmak issiyorum.

Sekil 30: OID Bilgisi ile Ev Sahibi Kurum Kurulus Ekleme

OID bilgisi yok ise OID’siz “kayit yapmak istiyorum” se¢eneginin segilir. Istenilen alanlar,
uygun olarak doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna tiklandiginda Ev Sahibi Kurum/Kurulus
tablosuna yeni kurum eklenir.
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Ev Sahibi Kurum/Kurulus (Akredite Erasmus) ke

1Dz Ky yopmslc syorum

Sekil 31: Ev Sahibi Kurum Kurulug Ekleme

Ev Sahibi Kurum/Kurulus tablosunda yer alan kurumlar “Hareketlilik” sekmesinde “ev sahibi
kurum kurulus* alanina da yansir.

Sorular

"Sorular" sekmesinde "Yeni Kayit" butonuna tikladiktan sonra ilanimizda yer alan soru
kategorileri arasindan "Diger" kategorisi igin soru eklenir.

Yeni Kayit butonuna tiklandiginda agilan form sayfasinda “Soru Ad” alaninda sorunun adi
yazilabilir. Soru Tip alaninda listede yer alan soru tipleri arasindan se¢im yapilabilir. Soru
cevaplanma zamani boliimiinden soruya ait cevaplanma zamani belirlenir.

Basvuru Bitis Tarihine Kadar Gegerli secenegi icin bagvuru bitis tarthine kadar cevaplanmasini
istediginiz sorularda segilir. Bagvuru Sonras1 Veri Girisine A¢ik segenegi bagvuru sonrasinda
da cevaplanmasi istenen sorularda secilir.

Sadece Kabul Bagvurular i¢in evrak yiiklemeye agik secenegi basvurusu sonucunda kabul
edilen adaylarin cevaplamasi istediginiz sorularda segilir.

.....

Sekil 32: Soru Form Sayfasi
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Cevap zorunlu segeneginde isaretleme yapildiginda bir soruyu adaylarin cevaplamadan
ilerleyememesi icin zorunluluk getirilir.

[landa soru igin secenek eklensin segenegi isaretlendiginde, Soru tipi “Asag1 A¢ilir Menii” ve
“Coktan Se¢meli” olarak belirttiginiz sorulari ilaniniza dahil ettiginizde yeni segenekler verilir.

Soru isaretlendiginde belge yiiklensin segenegi isaretlendiginde adaylar sorulara yanit verdikten
sonra belge yiliklemesi i¢in bir buton agilir ve soruya 6zgu belge yiklenir.

Konsorsiyum Bagvuru

Turna sisteminde proje hesap yetkilisi olan kurum yetkilileri sisteme kurumsal giris saglayabilir
ve Konsorsiyum basvuru sekmesinde aktif konsorsiyum bagvuru ilanini goriintiileyebilir.
sisteme girdiginde bagvuru yapabilecegi aktif konsorsiyum ilanlar1 kurumsal hesap ile sisteme
girig sagladiktan sonra “Konsorsiyum Bagvuru® sekmesinde goriintiilenecektir.

Turna sisteminde proje hesap yetkilisi olmayan bir Milli Egitim Bakanligina bagli okullarina
ait yetkililerden okul miidiirlerinin sisteme kurumsal giris saglayabilmesi ve konsorsiyum
basvurusu gerceklestirebilmesi i¢in e-devlet aracilifiyla sisteme giris sagladiktan sonra bireysel
hesabinda yer alan Personel Bilgileri alaninda personel bilgisi ekle butonuna tiklanir ve
personel bilgisi ekleme islemi gergeklestirilir.

isim2 Soyisim2

Sekil 33: Personel Bilgileri

Agcilan sayfada Personel Tiirii boltimiinde Personel/Milli Egitim segilir. Sehir alaninda kurumun
bulundugu sehir segilir. Sehir se¢cimine bagl olarak Kurum listesinde Milli Egitim Bakanligina
bagli okullarin listesinden se¢im yapilir. Kurum se¢iminden sonra Sorgula iglemi ile Milli
Egitim Bakanlig1 iizerinde bu bilgilerin kontrolii yapilir ve eslesme oldugu durumlarda
kaydetme islemi ger¢eklestirilir.
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Personel Bilgisi x

[ = | [ s =)

Kur
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Sekil 34: Personel Bilgi Sorgula

Personel bilgileri sayfasinda eklenen bilgiler goriintiilenir ve yetkili sisteme kurumu adina
kurumsal giris saglayabilir. Personel bilgileri sayfasinda Gorevi “Miidiir” olan kisiler sistemde
“Ogretmen Ekle” butonu goriintiilenir. Kurumu adma islemlerin yetki verilen 6gretmen
tarafindan yapilabilmesi ve kurumsal hesap ekranlarina erisilmesi i¢in Ogretmen ekle butonuna
tiklanir ve Yeni Kayit islemi gergeklestirilir.

Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle X
Konsorsiyum Basvuru Yapabilecek Ogretmenler Listesi (Kurumunuz Adina
=+ Yeni Kayit 4 z - 5 ( ) Ara.., Q ‘
TCKN Ad Soyad Tarih
12345678901 Ad1 Soyad1 02.11.2023 17:11:37 e ﬁ )
ARARRRRRRRE! Ad2 Soyad2 02.11.2023 17:11:45 9 ﬁ

Sekil 35: Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle

Yeni Kayit butonuna tikladiktan sonra agilan sayfada TCKN, Ad, Soyad bilgileri yazilir ve
kaydedilir. Kurumu adina Konsorsiyum Basvurusu Yapabilecek Ogretmenler Listesi’nde

Ogretmen Bilgisi Ekle/Duzenle

| TOKN =

[~

Sekil 36: Ogretmen Bilgisi Ekle Diizenle
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Konsorsiyum Bagvuru sekmesinde “Basvuru Yap” butonu ile aktif ilana kurum yetkilisi
bagvuru gerceklestirir.Bagvuru asamasmda ilgili alanlar doldurularak basvuru islemi
tamamlanir. Tamamlanmamis bagvurular i¢in bu sayfada yer alan “Devam Et” butonu ile
basvuru kisminda en son gelinen asamadan mevcut basvuruya devam edilir ya da “Iptal Et”
butonu ile bagvuru iptal edilir.

B Korumsst = e SonSa o [ [A—— -
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Sekil 37: Konsorsiyum Kurum Bagvuru Sayfasi

Konsorsiyum Ortak

Turna sisteminde proje ortaklarinin belirli olmadigi durumlarda , konsorsiyum projeleri igin
yiritiicii kurum, “Konsorsiyum Ortak “ sekmesine proje ortaklarini ekler. Konsorsiyum ortak
sekmesine eklenen kurumlar , sisteme kurumsal giris sagladiktan sonra ilanlar sayfasinda
konsorsiyum yiiriitiiciisiiniin ekledigi Turna projelerini goriintiileyebilir ve bu projeler icin ilan
olusturur.

Sekil 38: Konsorsiyum Ortak Ekleme

Turna Proje No alaninda konsorsiyum Turna Projesi se¢cimi yapilir. Kurum alaninda listelenen
kurumlar arasindan proje ortagi kurumun se¢imi yapilir.

Kontenjan alaninda kuruma ait belirlenen kontenjan sayisi yazilir. Ilan Agabilir Mi alam
isaretlendiginde proje ortagi kurumun ilgili Turna projesi igin ilan olusturabilme 6zelligi aktif
edilir.

Degerlendirme yapabilir mi? boliimii isaretlendiginde proje ortagt kuruma bagvuru
degerlendirme yetkisi aktif edilir.

Kaydet butonu ile proje ortagi kurumun kayit islemi gerceklestirilir.
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Personel Onay

Milli Egitim Bakanliginda kayithi oldugu kurum diginda gérevlendirme ile farkli bir kurumda
calisan personeller ,bireysel hesabinda Personel bilgileri kisminda Personel Bilgisi Ekle islemi
ile calistigi kuruma dair bilgilerini ekleyebilir. Sekilde yer alan alanda Personel TuUrl
Personel/Milli Egitim segcilir. Sehir alaninda kurumun yer aldig1 sehrin se¢imi yapilir. Kurum
alaninda gorevli oldugu kurum segcilir. Sorgula butonuna tiklanir. Sorgulama sonucunda Unvan
alani1 agilir. Unvan alaninda yer alan listeden uygun unvan se¢imi yapilir.

Personel Bilgisi P

— Personel Tara = — Sehir Seginiz
‘ Personel / Milli Egitim ~ H BURSA ~ |

— Kuru
‘ Osmangazi Belediyesi Haci Akkadin Tarman iIkokulu v ‘

‘ Unwan * ~ ‘

Sekil 39: Personel Bilgisi Ekleme

Gorevli oldugu kuruma ekledigi yeni personel bilgilerini Onay Bekleyen bireysel hesabinda
Personel Bilgisi alaninda goriintiileyebilir.

2 Onay Belkliyvor a @

| Seziesmeli Ogretrmen(657 SK. 4,8 | | Osmangezi Beledivesi Hac Akkadin Tarman ok |

Sekil 40: Onay Bekleyen Personel Bilgisi
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Gorevli oldugu kuruma ait sisteme kurumsal hesabiyla giris saglayabilen kullanicilar personelin
ekledigi bilgilerini Personel Onay bolimi Gzerinden kontrol ettikten sonra Onay butonu ile
onay islemi gergeklestirir. Reddet butonu ile personel bilgisini reddedebilir. Dizenle butonu ile
personel bilgilerinde diizenleme islemi gerceklestirdikten sonra gilincelleme yapilir.
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Onay Bekleyen Personel Listesi

s [ TN AdSoyad Personel Tara Unvan Gorew Birimi Kadeo Birmi Onaylanma Tarih

[ e o serne Seemel Ofretmen(8S1 S¢ 478 9006
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Sekil 41: Onay Bekleyen Personel

Sistemden Cikis ve Yardim Meniisii

Ana sayfa da kurum isminin yer aldig1 alana tikladiktan sonra “Logout” segenegi ile sistemden
cikis yapilir.

Turna Proje Sayisi
_« 7
o ] (> Logout

Sekil 42:Sistemden Cikis ve Yardim Meniisline Erigim

Yardim béliimiine tikladiktan sonra sistem kullanim kilavuzlar gériintiilenir. Indirme islemi
yapildiktan sonra belge igeriklerine erisilir. Bireysel secenegine tiklayarak kurumsal hesaptan
bireysel hesaba dogrudan gecis yapilir.
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