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COMENIUS
ASİSTANLIĞI

 

AVRUPA BİRLİĞİ EĞİTİM VE GENÇLİK PROGRAMLARI MERKEZİ 
BAŞKANLIĞI 

HAYATBOYU ÖĞRENME (LLP)/COMENIUS PROGRAMI 

2009-2010 DÖNEMİ COMENIUS ASİSTANLIĞI  

FİNAL RAPORU HAZIRLAMA KILAVUZU 

 
GENEL HUSUSLAR: 

1. Final raporunu doldurmadan önce açıklamaları dikkatlice okuyunuz. 

2. Final raporunuzu, asistanlığınız sona erdikten sonra 30 takvim günü içinde Başkanlığımıza 

(Comenius Asistanlığı Final Raporu - Avrupa Birliği Eğitim ve Gençlik Programları 

Merkezi Başkanlığı  Hüseyin Rahmi Sokak  No: 2   06680  Çankaya/Ankara adresine) APS 

ya da kargo yoluyla gönderiniz. 

3. Final raporunuzun hem imzalanmış basılı çıktısını hem de CD’ye kaydedilmiş elektronik 

kopyasını gönderiniz. 

4. Final raporunuzu bilgisayarda doldurunuz (el yazısı ile doldurmayınız). 

5. Final raporunuzu eksiksiz ve doğru olarak doldurunuz. 

6. Final raporunuzun her sayfasını paraflayınız. 

7. Final raporunuzun üzerini daksillemeyiniz ve karalamayınız, rapor üzerinde tahrifat 

yapmayınız. 

8. Final raporunuzun ekinde istenen belgelerin üçer adet okunaklı fotokopilerini mutlaka 

gönderiniz. Ek belgeler şunlardır: 

a. Asistanlık faaliyetinizin başlangıç ve bitiş tarihlerinin yer aldığı ve ev sahibi okulun 

müdürünce imzalanmış ve mühürlenmiş Asistanlık Belgesi, 

b. Uçuş kartları veya havayolu kullanılmadığı takdirde pasaportunun Türkiye’den 

çıkış-giriş ve gidilen ülkeye giriş-çıkış yapıldığını gösteren mühürlenmiş sayfaların 

fotokopisi, 

c. (Eğer katıldıysanız) Ev sahibi ülkedeki Ulusal Ajans tarafından düzenlenen Uyum 

Seminerine katıldığınızı gösteren katılım belgesi, 

d. Asistanlık yaptığınız ülkenin dilini öğrenmek için kurs aldıysanız, bu kursa katılım 

belgesi. 
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9. Tüm belgeleri, final raporu ile birlikte bir zarfa koyarak gönderiniz. 

10. Ek belgelerin asıllarını 5 (beş) yıl boyunca saklayınız ve talep edilmesi halinde bunları 

tekrar ibraz etmekle yükümlü olduğunuzu unutmayınız. 

11. Final raporunuz ve belgeleriniz incelenecek, uygun şekilde yapılan harcamalarınız 

hesaplanacaktır. Toplam tutarın sözleşmedeki tutarın üzerinde olması durumunda, sadece 

sözleşme tutarı kadar masrafınız karşılanacak, uygun görülen harcamalarınızın toplamı, 

önceki ödemelerde aldığınız tutarın altında kalırsa, aradaki fark iade alınacaktır. 

12. Final raporunuzun ve belgelerinizin incelenmesinden sonra Başkanlığımız uygun 

görmediği harcamaları ödememe hakkına sahiptir. 

13. Final raporu zamanında gönderilmediği takdirde Başkanlığımız ödenen hibeyi geri alma 

hakkına sahiptir. 

14. Final Raporu İngilizce’dir, ancak cevaplarınızı İngilizce veya Türkçe yazabilirsiniz. 

 
 HİBENİN KULLANIMINA İLİŞKİN ESASLAR: 

A. Toplam Harcırah 

1. Asistanlık yapılan ülkeye gidiş-geliş, vize, yerel ulaşım masrafları, seyahat sigortası, yeme, 

içme, barınma (iaşe-ibate) için ödenen tutardır.  

2. Bu masraflar belgelenmeyecek, sadece tutar belirtilecektir. 

3. Toplam asistanlık süresini belgelemek için asistanlık faaliyetinin başlangıç ve bitiş 

tarihlerinin yer aldığı ve ev sahibi okulun müdürünce imzalanmış ve mühürlenmiş bir 

belgenin fotokopisi final raporuna eklenmelidir. 

4. Final raporunun “Declaration of Expenditure” (Harcama Beyanı) bölümünde toplam 

harcırah bedelleri hesaplanırken net asistanlık süresinin esas alınması gerekmektedir. 

Örnek: Başkanlığımız ile 35 haftalık Comenius Asistanlığı sözleşmesi yapıp İtalya’ya 

giden bir asistanın, asistanlık süresi 34 hafta 3 gün olarak gerçekleşmiş ise, bu asistan 35 

haftalık değil 34 hafta 3 günlük toplam harcırah bedeli talep edebilir. 

Bu asistanımızın talep edeceği harcırah bedeli: 13 haftalık harcırah + 21 haftalık harcırah 

+3 günlük harcırah şeklinde olacaktır,  

4376 Avro =13 haftalık ön ödeme bedeli 

(21 x 224) = 4704 Avro = 21 haftalık harcırah bedeli  

(224:7) = 32 x 3 = 96 Avro = 3 günlük harcırah bedeli 

Genel Toplam : 4376+4704+96= 9176 Avro talep edilecektir. 
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2009-2010 Dönemi Comenius Asistanlarına ait harcırahların, ülkelere ve gerçekleşen 

süreye göre dağılımı aşağıdaki tabloda yer almaktadır:     

ÜLKE 
İlk 13 Haftalık Harcırah 

Toplamı ( € ) 
Her Bir Ek Hafta İçin 
Haftalık Harcırah ( € )

Belçika 3828 196 
Bulgaristan 2377 122 
Çek Cumhuriyeti 3281 168 
Danimarka 5290 271 
Almanya 3828 196 
Yunanistan 3103 159 
Estonya 3650 187 
İspanya 3828 196 
Fransa 4563 234 
İrlanda 4743 243 
İtalya 4376 224 
Güney Kıbrıs Rum Yönetimi 3470 178 
Letonya 2922 150 
Litvanya 2922 150 
Lüksemburg 3828 196 
Macaristan 2922 150 
Malta 3470 178 
Hollanda 4196 215 
Avusturya 4017 206 
Polonya 2922 150 
Portekiz 3470 178 
Romanya 2555 131 
Slovenya 3281 168 
Slovakya 3281 168 
Finlandiya 4376 224 
İsveç 4376 224 
İngiltere 5290 271 

 

B. Uyum Semineri 

Ev sahibi ülkedeki Ulusal Ajans tarafından düzenlenen Uyum Seminerine katılan 

asistanlarımıza 200 Avro hibe desteği verilir. Bunun için Uyum Seminerine katılım belgesinin 

fotokopisi final raporu ekinde gönderilmelidir. 

C. Dil Kursu 

Comenius Asistanları görev yaptıkları ülkelerin dillerini öğrenmek için kurs aldıkları takdirde 

kurs bitirme sertifikalarını ibraz etmek suretiyle 250 Avro hibe desteği alabilirler. Ancak 

kursunu aldıkları dil kendi branşları olamaz. 
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DİĞER 

Final raporunuzun bulunduğu CD içinde, aşağıda belirtilen konularda hazırlayacağınız yayınları da 

Başkanlığımıza gönderebilirsiniz. Bunları hazırlamanız zorunlu olmamakla birlikte, ileri bir 

dönemde gerçekleştirilmesi düşünülen “Comenius Asistanlığı Faaliyetindeki İyi Örnekler” başlığı 

altında, yaygınlaştırma sürecinde yer alabilir. 

1. Comenius Asistanlığınız sürecine ait izlenimlerinizi ve deneyimlerinizi belirtiniz. (Final 

raporunuzda yazdıklarınızı bir veya iki sayfalık bir yazı halinde derleyiniz). 

2. Comenius Asistanlığınız sürecine ait görsel unsurları (fotoğraf, video) bir klasör içine 

kaydediniz. 

 


