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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.

[Fe-Deviet le Giris Yap

Tiirkiye Ulusal Ajansi ve THY igbirligi ile
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TU| KIYE ULUSAL AJANSI ILE *URK HAVA YOLLARI ARASINDA IMZALANAN i§BIRLIGi
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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
G https://turna.ua.gov.tr/turna/_pSer
1 r

T.C. Kimlik No 11111111111 EaSanal Klavye ® Yazarken Gizle

* e-Devlet Sifresi

@ ~
iptal Et Giris Yap >
. A

Sekil 2: e-Devlet Kapis1 Kimlik Dogrulama Sistemi

E-Devlet ile giris saglandiktan sonra sisteme ilk kez girildiginde Sekil 3°te goriilen Kisisel
Verileri Koruma Kanunu’na (KVKK) ait metni kabul edip gonderilir.
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® Program uygulamalarinin degerlendirildigi, stregler ve sonuglarinin analiz edildigi aragtirma ve raporlamalarda kullaniimasi amaciyla,
® Baskanligin sunmug 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 iglenebilecegini, kanunen yetkili kamu kurum ve kuruluglanna, Kisisel Verileri Koruma Kurumu’'na, Kolluk Kuvvetleri'ne, Bilgi
Teknolojileri ve iletisim Kurumu'na, dava streglerinin takibi igin ilgili damismanlik firmalanna, avukatlara, ilgili yargi merciilerine aktarilabilecegini ve bu hususta agik
rizam 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 islenmisse buna iliskin bilgi talep etme, kisisel verilerimin islenme amacini ve bunlann amacina uygun kullanilip kullanilmadigini 6grenme, yurt icinde veya
yurt diginda kisisel verilerimin aktanidigi Ggtncd kisileri bilme, kigisel verilerimin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin dazeltiimesini isteme, isbu verilerin
islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmas: halinde kisisel verilerimin silinmesini veya yok edilmesini isteme, dizeltme ve silinme talepleri iizerine yapilan
islemlerin, kisisel verilerin aktariidig Gglinci kisilere bildirilmesini isteme iglenen verilerimin minhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kendi
aleyhime bir sonucun ortaya gikmasina itiraz etme, kisisel verilerimin kanuna aykin clarak isienmesi sebebiyle zarara ugramam hélinde zararin giderilmesini talep etme
ve bu haklan Bagkanliginiz Veri Sorumlusu Irtibat Kigisine iletmek tzere Baskanhga yazili sekilde bagvurarak talep etme haklanna sahip oldugum konusunda
bilgilendirildigimi beyan ederim.

Ayrica, isbu Sézlesme kapsaminda paylasiimis kisisel verilerimin dogru ve giincel oldugunu; bu bilgilerde degisiklik olmasi halinde degisiklikleri Bagkanliga
bildirecegimi kabul ve beyan ederim.

Ozel nitelikli kisisel verilerim (uyruk, ceza mahkGmiyeti ve guvenlik tedbirleri bilgisi, kan grubu, saglik verileri, din, mezhep ve felsefi inang, biyometrik ve genetik
veriler, dernek, vakif ve sendika tyeligi, siyasi dugtince vb.) de dahil olmak uzere ilgili kisisel verilerimin islenmesine, ilgili stire¢ kapsaminda iglenme amaci ile sinirh
olmak tizere kullanilmasina ve paylagilmasina, gereken siire zarfinda saklanmasina agik nzam oldugunu beyan ederek bu hususta tarafima gerekli aydinlatmanin
yapildigini, Avrupa Birligi Egitim ve Genclik Programlar Merkezi Bagkanhig: Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi hakkinda Aydinlatma Beyanint ve is bu Acik Riza
Metni'ni okudugumu ve anladigimi;

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

Kabul Etmiyorum Kabul Ediyorum

itim ve Genglik Programlan Merkezi Baskanliz:
vlana Bulvan No: 181, 06520 Cankaya / Ankara www.ua.gov.tr
bilgi@ua gov.ir | KEP: ylusal sjans@hs01 kep.tr 10 03 0 /ulusaiojans
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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 Grkag

@ Bireysel I B Kurumsal |

Sekil 4: Kurumsal Hesap Se¢imi

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

Bireysel =

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 segiminden sonra Sorgula islemi ile Milli
Egitim Bakanlig:1 {izerinde bu bilgilerin kontrolii yapilir ve eslesme oldugu durumlarda
kaydetme islemi gerceklestirilir.

Personel Bilgisi x

Personel Tara = $ehir Seginiz

Persanel / Milli Egitim ~ BURSA bl

Kuru
r Osmangazi Belediyesi Hao Akkadin Tarman ilkolulu .

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

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanligi
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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 9 @
ARRRRRRRRRR Ad2 Soyad2 02.11.2023 17:11:45 Q @

Sekil 7: Ogretmen Listesi

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

.....

ayn1 sayfa lizerinden 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.
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Milli Egitim Midiirliiklerinde yer alan personeller Turna sisteminde kurumsal hesap yetkilisi
olarak atandiginda sisteme kurumsal girdiginde kurumsal hesap ile giris gergeklestirir.

Birden fazla kurumda yetkili olanlar i¢in kurum listesi gelebilir. Kurum se¢imi yapildiktan
sonra Proje Sektorii alaninda Mesleki Egitim (VET) proje sektorl secilir.

Baglantili Hesaplar a
1

o THY PROMOCODE KULLANIM KOSULLARI, BASVURU
ADIMLARI VE KILAVUZLAR

Sekil 9: Proje Sektorl Segimi

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

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

Kullanim kilavuzunda yer alan bilgiler Mesleki Egitim (VET) projelerine iliskin
hazirlanmstir.

Hareketlilik

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

Hareketlilik sekmesi Hareketlilik ve Katilimcilar sayfasindan olugmaktadir.

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

Bazlangic

24082023 | 28.09.202 <D =
o.08.202 23.06.2023 e -
28.05.202 o1.08.2023 <D =
4 Avieenna Sollege hwor - Hollande £ Kontenian: & - Katan - rioszazs | 1ecsmozs <D =
Sekil 10: Hareketlilik Islemleri Siitunu
Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Baskanligi
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Hareketlilik eklemek i¢in Sekil 11°de gorilen sutunlarda asagida siralanan adimlar takip
edilir.

Hareketlilik islemleri X

Aradigumz ev sahibi bilgisi yok ise buradan ekleyebilirsiniz.

urna Projesi * ~

Katiimer Sayis * Baslangig Tarihi * Bitig Tarihi *

X Vazgeg " Kaydet

Sekil 11: Hareketlilik Ekleme Alanlar:

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

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

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

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

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.

Istenilen ev sahibi kurumun bilgilerinin listede yer almadig1 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 yapilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanligi
Ehlibeyt Mah. Mevlana Bulvar1 No: 181, 06520 Cankaya / Ankara
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Ev Sahibi Ekle

©ID'siz kayit yapmak istiyorum.

Sekil 12: Yeni Ev Sahibi Kurum Ekleme Ekrani

Katilimcilar Listesine Yeni Kayit Ekleme

Hareketlilik sayfasinda Turna Projeleri icin hareketlilikler girildikten sonra ilgili
hareketliliklere katilimcilarin eklenir. Hareketlilige katilima hak kazanmis kisileri
kaydedebilmek igin Sekil 13’da gosterilen “Yeni Katilimci Ekle” butonuna tiklanir.

Katifima Listesi (Kurum Kurulug)

Tuma ProjeNo EvSahibi Harketik Basangi Tarhi Hareketi i Taii

Sekil 13: Yeni Katilimc1 Ekleme Butonu

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

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Bagkanligi
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Katilima Ekle/Diizenle

TCKN 2

I/Tllﬂﬂﬂﬂ
I st

I Hareketilik Listesi *

XVazges Kaydet

Sekil 14: Yeni Katilimc1 Ekleme Ekrani

Asagida yeni katilimci ekleyebilmek igin 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.

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 kayithi olan “Erasmus Code”, “Organisation ID” boéliimleri sistem
tarafindan otomatik dolu halde getirilecektir. Kurumunuza ait “Telefon” , “Adres” ve Bagvuru
Portali sistemi tizerinden adaylara gonderebileceginiz e-postalarda goriinecek kurumsal
“EPosta Imza” bilgilerini ilgili alanlara yazildiktan sonra giincelleme islemi yapilir. Profil
fotografi bolimiinde, kurum logosu .jpg veya .png formatinda yiiklenir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanlig:
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e 1 | A |

=

B s

8- Bursa Il Milli

gl e Egitim Midirliigi

Sekil 15: Kurum Bilgi

Ilanlar

Kurumsal meniiniin altinda yer alan Ilanlar sekmesine giris yaptigimizda ilan Listesi sayfas
goruntiilenir. Tlan Listesi sayfasinda yer alan “Yeni Kayit” butonuna tikladiginizda ilan Form
sayfasi agilir. Tlan form sayfasinda ilaniniza ait bilgilerin igeriklerini olusturulur.

Sekil 16: [lan Formu

“flan Formu” sayfasinda “Proje Tiir” alan1 secili 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 igin
olup “Basvuru Baslangi¢ Tarihi” ilana basvurularin baslayacag: tarih olarak segilir. “ilan
Baslik” alam ve “ilan Igerik” alanlarinda ilaninizin baslik ve icerikleri ile doldurulur. Tlan Tir(
alanindan VET faaliyetleri icin listede yer alan tiirlerden uygun olan1 segilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanligi
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VET faaliyet alanlar1 i¢in ilan tiirleri:

e Konsorsiyum Ilan1

e Personel i¢in Egitim ve Kurs Faaliyet

e Uzmanlarin Davet Edilmesi

e Ogretmen ve egitmen egitimine ev sahipligi yapma

e Beceri Yarismalarina katilim

e Kisa Dénem Ogrenici Hareketliligi

e Isbasi Ogrenme-Personel

e Ogretmenlik ve egitmenlik gorevlendirmeleri

e Uzun Dénem Ogrenici Hareketliligi

e Ortak Ulkelerde yapilacak herhangi bir aktivitenin katilimcis1 i¢in

[lanimz1 Kaydet butonu ile kaydettikten sonra Ilanin ayarlarinin yapilabilecegi “Ayarlar”
sekmesine gegis yapilir.

Ilan listesi sayfasinda yer alan yesil renkli “Diizenle” butonu ile ilaninizda belirlediginiz
alanlarda tekrar duzenlemeler yapilir.

[lan Ayarlari

Avyarlar bolimiinde yer alan “Bagvuru Aninda Doldurulmasi Gereken Alanlar” ilana bagvuran
kisiden isteyeceginiz kategori alanlar1 yer almaktadir. Bu alanda “Kisisel Bilgiler”, Egitim
Bilgileri” Iletisim Bilgileri” , Tercih Bilgileri” , “Yabanci Dil Bilgileri”, Diger” ,“Belge
Yiikleme” ve ”Onay” alanlarindan ilana dahil edilmesi istenenlerin se¢imleri yapilir.

Kisisel Bilgiler alani tiim ilanlar i¢in sistem tarafindan otomatik segilmis halde gortntulenir.

- -

L
o

DEEE

Sekil 17: flan Ayarlari

Aday tercih hakki bdliimiinden adaylara secebilecedi hareketlilik sayilart igin belirleme
yapilabilir. “Ilan Yayinlansin” segeneginde isaretleme yapilmadiginda, ilanimiz sisteme ilk
girdiginizde yer alan Ilan listeleri arasinda gériintiilenmeyecektir. Ilan linki bliimiinde ilaninizi
kaydettiginizde olusturulan basvuru linki iizerinden adaylar bagvuru gergeklestirilir.

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Bagkanligi
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[lana 6zgii ayarlar yapildiktan sonra degisikliklerin kaydedilmesi adma “Giincelle” butonu ile
ilan ayarlarinda yapilan islemler kaydedilir. Egitim Tiir kisitla alaninda sectiginiz egitim tiirleri
basvuru gergeklestirir. Egitim sinif kisitla alaninda segilen siniflar bagvuru gergeklestirir.

Konsorsiyum Ilan Ayarlari

[lan Tiiri Konsorsiyum ilan1 (MEB) oldugunda, Konsorsiyum ilan ayarlar1 degisiklik
gostermektedir.

Konsorsiyum ilanlarinda Ayarlar bélimunde “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
Tasarim Boliimii” , Iletisim Bilgileri” , Tercih Bilgileri” , “Diger” ,“Belge Yiikleme” ve
“Onay” alanlarindan ilana dahil edilmesi istenenlerin se¢imleri yapalir.

Il Kisitlamas1 béliimiinde il se¢imi yapilabilir ve illere gore filtreleme yapilabilir. Segimi
yapilan illerde yer alan kurumlar, sistemde olusturulan ilana kurum basvurusu
gerceklestirebilir. Il se¢imi yapilmadiginda ilanlar tiim kurumlara gorintiilenebilir ve ilana tim
kurumlar basvuru gergeklestirilir.

Kurum kisitlamasi alaninda sadece se¢imi yapilan kurumlar, sistemde olusturulan konsorsiyum
ilanlarimn1 goriintiileyebilir ve ilan1 goriintiileyebilen kurumlar bagvuru gerceklestirilir.

“Ilan Yayinlansin” segeneginde isaretleme yapmadigimizda, ilanimiz sisteme ilk girdiginizde yer
alan Ilan listeleri arasinda goriintiilenmeyecektir. Ilan linki bdliimiinde ilaniniz1 kaydettiginizde
olusturulan basvuru linki {izerinden adaylar basvuru gerceklestirilir. Ilana 6zgii ayarlar
yapildiktan sonra degisikliklerin kaydedilmesi adina “Giincelle” butonu ile ilan ayarlarinda
yapilan iglemler kaydedilir.

Sekil 18: ilan Ayarlari
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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 Farn B Harehetliik o4

Sekil 19: Hareketlilik

Hareketlilik ekle butonuna tiklanir ve agilan ekranda asagida verilen adimlar takip edilir.

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.

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

Istenilen ev sahibi kurumun bilgilerinin listede yer almadig1 durumlarda, sag iist kosede
yer alan buradan yazisina tikladiktan sonra agilan ekranda gerekli bilgiler girilerek yeni
ev sahibi kurum eklemeleri yapilir.

Ilan Sorular

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 kurumlarin ilanda
kullanabilecegi sorularinin yer almasi igin talepler Tiirkiye Ulusal Ajansi’na iletilebilir ve
yetkililer tarafindan Diger Kategorisi hari¢ alanlarda sorular sisteme kaydedilir.

e ot

o
REEREER

000000000000

Sekil 21: Tlan Sorulari

Diger sekmesi haricinde diger soru kategorileri igin sisteme sorular Turkiye Ulusal Ajansi
tarafindan eklenir. “Diger” Soru Kategorisi i¢in kurumsal menii altinda yer alan Sorular
sekmesi izerinden sistemin soru havuzuna kurumlarimiz tarafindan eklenir.

Basvuru Islemleri

Bagvuru iglemleri sayfasinda yukarida yer alan listeden ilanin se¢imi yapilir. Bagvuru Durumu
tamamlanmig,aktif,giincelleme ve iptal durumunda olan adaylar i¢in filtrelenerek bagvurular
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 bagvurularina ait excel listesi indirilir.
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Bagvuru Sonu¢ Degistir meniisii iizerinden adaylarin basvuru sonucu uygun alanlar
doldurularak belirlenir.

Bagvuruyu Red Et islemi ile bagvuru 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 goruntlenir.
Toplu Bagvuru Dosyasi indir segenegi ile bagvuru dosyalari toplu indirilir.

Bagvuru Sonucu alaninda bagvuru sonuglarina gore adaylar listenir.

Sekil 22: Basvuru Islemleri

Bagvuru islemleri sayfasinda bagvuru yapan adaylarin hareketliligi kapsaminda Refakatgi
bilgisi varsa Basvuru Islemleri butonuna tiklanir. Refakatci bilgisi boliimiinde acilan 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
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Basvuru Degerlendirme

Bagvuru islemleri sayfasinda puanlama isleminin gerceklestirilebilmesi adina Ilanmizin
Sorular1 kisminda puanlama islemine dahil edilecek sorular diizenlemeye acilarak Soru
Degerlendirilebilir bolimii isaretlenir.

8
[}
s
[}
-«

0000

Sekil 24: Soru Duzenleme

Soru Degerlendirilebilir segenegi aktif edildikten sonra puanlama isleminde soruya dair Min

Puan” ve Max Puan segenekleri agilir. Soruya dair uygulanabilecek minimum ve maximum
puan aralig ilgili alanlarda belirlenir.

Soru Form

Sekil 25: Soru Form Bolimi
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Soru form ekraninda yer alan Kaydet butonu ile degisiklikler kaydedilir. ilana dahil edilen
soruyu tekrar kaldirma islemi i¢in soru form ekraninda yer alan Sil butonuna tiklanir.

Turna sisteminde proje icin hesap yetkilisi olan kigilere ek olarak farkli bir yetkilinin
degerlendirecegi durumlarda Basvuru islemleri sayfasinda segilen ilanda Bagvuru islemleri
butonuna tiklanir. Personel Yetki alaninda bagvuru degerlendirmesini yapacak yetkilinin
TCKN bilgisi kaydedilir ve yetkili oldugu ilanlar1 Bagvuru islemleri sayfasinda degerlendirme
islemi gerceklestirir.

Personel Degerlendirme Yetki{ Test Vet ilan ( ©1.11.2023 - 01.12.2023 ) (Dazenlemeya Acile ) )

v A - R— Tiosslam By ¥ Dateriardiciien Baysr

Sekil 26: Personel Degerlendirme Yetki Ekrani

Basvuru Islemleri sayfasinda bagvuru durumu tamamlanmis olan adaylar icin Sekil 27°de
goriilen alanda “Bagvuruyu Degerlendir” se¢enegine tiklanir.

‘ Bazvuru Durum

ikamet Adresiniz Sagvurs tercih bey Bt

Sekil 27: Bagvuruyu Degerlendir

Agilan bagvuru degerlendirme formu iizerinde adayin bagvurusuna ait detaylar goriintiilenir.

Soru Degerlendirilebilir secenegi aktif edilen sorularda Degerlendirme notu alanina puan
yazilabilir.
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Soru isareti bulunan kismin iizerine geldiginizde, soru i¢in belirlenen minimum ve maximum
puana dair agiklama bilgisi goriintiilenir.

Basvuru Degerlendirme Form

R |
[ L= 2
E——— |
[ 15061906 |
...... ot
Kadin
Erkek

797‘
1
Basvuru Tercihleriniz :

IFSI dis Certre Hos
(= L2
—— |
( L= 2
=] i
— -
= |
L7 4
TESTTT [
-
= |
—-
= QU |

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 Bagvuru Islemleri sayfasinda Puan siitunu
altinda goriintiilenir. Birden fazla yetkilinin degerlendirme islemleri yapmasi durumunda tiim
yetkililerin puanlamalarinin ortalamasi alinir ve Puan siitunu altinda goriintiilenir.

Puanlamada tekrar yapilacak bir degisiklik islemi i¢in “Giincelle” 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 basvurularin sonucu belirlenir.
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Basvaru Basvuru Herhangi bir Kendiniz veya aileniz Yetim ayhige 6 Subat 2023 depremine bagh + 10
Basvura Sehit/Gazi .
Tamamlama A Goncelleme engeliniz var , muhtaghk ayhgs ahiyor puan uygulamas: kapsaminda
Sonucu . yalkin: musiniz? = X
Tarihi Tarihi ez ahiyor mu ? z ve
0.10.2023 12:4 Sa0.202 =
Bagvuru Dazenieme Durum

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

B Belge Gorantile

% Belgeleri Toplu Indir

3 Gonderilen E-Poztalar
= Tercih Listesi Gorantale

© Bajvuru Degerlendirme Detay

Sekil 29: Basvuru Sonug Degistirme ve Bagvuru Degerlendirme Detayi

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
a¢ilan form sayfasinda kurumlarin OID numarasi sorgulanir. Turna sisteminde kayitli bir kurum
ise diger alanlar otomatik dolu getirilir.

Ev Sahibi Kurum/Kurulus (Akredite Erasmus) X

[ oDsiziayn yzomak istiyorum.

Sekil 30: OID Bilgisi ile Ev Sahibi Kurum Kurulus Ekleme

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

0ID'siz kaytt yapmak istiyorum.

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 ilaninizda 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.

Bagvuru Bitig Tarihine Kadar Gegerli segenegi icin basvuru bitis tarihine kadar cevaplanmasini
istediginiz sorularda segilir. Bagvuru Sonrasi Veri Girisine A¢ik segenegi basvuru sonrasinda
da cevaplanmasi istenen sorularda segilir.

Sadece Kabul Bagvurular i¢in evrak yiliklemeye agik secenegi bagvurusu sonucunda kabul
edilen adaylarin cevaplamasi istediginiz sorularda segilir.
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Sekil 32:Soru Form Sayfasi

Cevap zorunlu seceneginde isaretleme yapildiginda bir soruyu adaylarin cevaplamadan
ilerleyememesi igin zorunluluk getirilir.

[landa soru i¢in segenek eklensin segenegi isaretlendiginde, Soru tipi “Asag1 A¢ilir Menii” ve
“Coktan Se¢meli” olarak belirttiginiz sorular1 ilaniniza dahil ettiginizde yeni segenekler verilir.

Soru isaretlendiginde belge yiiklensin segenegi isaretlendiginde adaylar sorulara yanit verdikten
sonra belge yiiklemesi igin bir buton agilir ve soruya 6zgu belge yiiklenir.

Konsorsiyum Bagvuru

Turna sisteminde proje hesap yetkilisi olan kurum yetkilileri sisteme kurumsal giris saglayabilir
ve Konsorsiyum bagvuru sekmesinde aktif konsorsiyum basvuru ilanin1 goriintiileyebilir.
sisteme girdiginde bagvuru yapabilecegi aktif konsorsiyum ilanlar1 kurumsal hesap ile sisteme
giris 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 araciligiyla sisteme giris sagladiktan sonra bireysel
hesabinda yer alan Personel Bilgileri alaninda personel bilgisi ekle butonuna tiklanir ve
personel bilgisi ekleme iglemi gergeklestirilir.

2 Bireysel =

L ]

+]
oo

Isim2 Soyisim2

Sekil 33: Personel Bilgileri
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Agilan 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 Bakanlig1 ilizerinde bu bilgilerin kontrolii yapilir ve eslesme oldugu durumlarda
kaydetme islemi gerceklestirilir.

Personel Bilgisi x

Pers

Sehir Seginiz
bl BURSA ~

rogmangazw Belediyesi Hac Akkadin Tarman Tlkokulu .

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 gerceklestirilir.

Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle X
Konsorsiyum Basvuru Yapabilecek Ogretmenler Listesi (Kurumunuz Adina)
y . p g i i
TCKN Ad Soyad Tarih
12345678901 Ad1 Soyad1 02.11.2023 17:11:37 e o
1111111111 Ad2 Soyad2 02.11.2023 17:11:45 Q o

Sekil 35: Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle

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

-----

ayni1 sayfa tlizerinden gerceklestirilir.
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Ogretmen Bilgisi Ekle/Duzenle
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Sekil 36: Ogretmen Bilgisi Ekle Diizenle

Kurumlarimizin bagvuru yapabilecegi aktif konsorsiyum ilanlari kurumsal hesap ile sisteme
giris sagladiktan sonra “Konsorsiyum Basvuru®“ sekmesinde goriintiilenecektir. Konsorsiyum
Bagvuru sekmesinde “Basvuru Yap” butonu ile aktif ilana kurum yetkilisi bagvuru
gergeklestirilir. Bagvuru asamasina gecildikten sonra tamamlanmamis bagvurular i¢in bu
sayfada yer alan “Devam Et” butonuna ile basvuru kisminda en son gelinen asamadan mevcut
basvuruya devam edilir ya da “Iptal Et” butonu ile bagvuru iptal edilir.
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Sekil 37: Konsorsiyum Kurum Bagvuru Sayfasi

Konsorsiyum Ortak

Turna sisteminde proje ortaklarinin belirli olmadigi durumlarda , konsorsiyum projeleri i¢in
yiiriitiicii kurum, “Konsorsiyum Ortak “ sekmesine proje ortaklarin1 ekler. Konsorsiyum ortak
sekmesine eklenen kurumlar , sisteme kurumsal giris sagladiktan sonra ilanlar sayfasinda
konsorsiyum yiiriitiictisiiniin ekledigi Turna projelerini goriintiileyebilir ve bu projeler icin ilan
olusturur.

Sekil 38: Konsorsiyum Ortak Ekleme
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Turna Proje No alaninda konsorsiyum Turna Projesi se¢imi yapilir. Kurum alaninda listelenen
kurumlar arasindan proje ortagi kurumun se¢imi yapilir.

Kontenjan alaninda kuruma ait belirlenen kontenjan sayisi yazilir. ilan Acabilir Mi alan
isaretlendiginde proje ortagi kurumun ilgili Turna projesi i¢in ilan olusturabilme 6zelligi aktif
edilir.

Degerlendirme yapabilir mi? bdliimii isaretlendiginde proje ortagi kuruma bagvuru
degerlendirme yetkisi aktif edilir.

Kaydet butonu ile proje ortagi kurumun kayit iglemi gerceklestirilir.

Personel Onay

Milli Egitim Bakanliginda kayitli oldugu kurum disinda gorevlendirme ile farkli bir kurumda
calisan personeller ,bireysel hesabinda Personel bilgileri kisminda Personel Bilgisi Ekle islemi
ile ¢alistigi kuruma dair bilgilerini ekleyebilir. Sekilde yer alan alanda Personel Turi
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 b e

Persansl Turd = Sehir Saginiz
Fersonel / Mili Egitim ~ || BURsA &
Kurum =

Osmangazi Belediyesi Hac Akkadin Tarman ilkolkulu ~

Sekil 39: Personel Bilgisi Ekleme

Gorevli oldugu kuruma ekledigi yeni personel bilgilerini Onay Bekleyen bireysel hesabinda
Personel Bilgisi alaninda goriintiileyebilir.
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Kigisel Bilgiler Egitim Bilgiler Persanel Bilgiler
Onaylanan Personel Bilgis Onay Bekleyen Personel Bilgsi

2 Onay Bekliyor e e

Sozlesmeli Ogretrmen(G57 S5 4,/8) | | Osmangazi Belediyesi Hac Akkadin Tarman leokuby |

Sekil 40: Onay Bekleyen Personel Bilgisi

Gorevli oldugu kuruma ait sisteme kurumsal hesabiyla girig saglayabilen kullanicilar personelin
ekledigi bilgilerini Personel Onay boliimii iizerinden kontrol ettikten sonra Onay butonu ile
onay islemi gergeklestirir. Reddet butonu ile personel bilgisini reddedebilir. Diizenle butonu ile
personel bilgilerinde diizenleme islemi gerceklestirdikten sonra giincelleme yapilir.
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Onay Bekleyen Personel Listesi

s [ TCKN  Ad Soyad Personel Tari Unvan Gorew Birimi Kadso Bieimi Onaylanma Tarih
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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.
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ﬁ“ Kurumsal Giris

Turna Proje Sayisi
=@ Bireysel

B <_)> 24 a8 Yardim
] (> Llogout

Sekil 42: Sistemden Cikis ve Yardim Meniisiine Erisim

Yardim béliimiine tikladiktan sonra sistem kullanim kilavuzlar1 gériintiilenir. indirme islemi
yapildiktan sonra belge igeriklerine erisilir. Bireysel secenegine tiklayarak kurumsal hesaptan
bireysel hesaba dogrudan gegis yapilir.
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