KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL STAJ KOORDINATORLUGU

STAJ BASVURU SURECI

-Program staj
koordinatori

-Ogrenci
-Ogrenci isleri
personeli

-Ogrenci

-Program staj
koordinatori

Fotograf yapistiriniz

\ 4

Formdaki staj yapacaginiz isyerine ait bilgilerin
eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasini saglayiniz.

Program Staj Koordinatori ile beraber Zorunlu Staj
Formunda ki Staj Baslama Tarihi ve Bitis Tarihlerini
belirleyiniz.

Program staj koordinatoriiniin onayindan sonra; staj
dosyasini almak icin Yiiksekokul Ogrenci islerine (L15)
bir adet fotografla daha basvurunuz.

A 4

Yiksekokul 6grenci islerinden staj dosyanizi
hazirlatiniz ve icerigini kontrol ederek eksiksiz olarak
aliniz.

Gerektiginde;

e  Program staj koordinatériiniize danisiniz.

ve gerekli
onaylari
yaptirma

-Staj yeri uygun
ise tarihler
belirlenir.

-Sicil fisindeki
fotograf
mdihdirlenir.

-Dosya eksiksiz
teslim edilir.

-Zamaninda staj
yerine gider

-Her asamada
bilgilendirme

insan . Gérev ve
Is Akisi Semasi Mevzuat
Kaynaklar s Alast 3 Sorumluluklar
-Ogrenci isleri -isteyen - Onlisans Ve
personeli Yiiksekokul 6grenci isleri biirosundan (L15) veya ogrenciye form Lisans Egitim-
-Ogrenci internet sitesinden Zorunlu Staj Formunu aliniz. vermek Ogretim, Sinav,
Degerlendirme Ve
____________________________________________________________________________________________________________ Oérenci isleri
\ 4 Yonetmeliginin
-Ogrenci Bu form iki niisha hazirlanacaktir. Zorunlu Staj -Formu usuliine stajla ilgili
Formunun kendinize ait kisimlarini 6zenle doldurunuz. uygun doldurma | maddeleri

-Yiksekokul Staj
Yonergesi

-5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi
Kanununun 5.
Madde b fikrasi ve
87. Madde e
fikrasi geregince
yuksekogrenimleri
sirasinda zorunlu

-Ogrenci e Staj planinizi 6nceden yapiniz ve stajinizi -Ogrenci
mutlaka planladiginiz tarihlerde yapmaya sorumlu davranir
Ozen gosteriniz.
e  Staj islemlerinizi bizzat takip ediniz.
RISKLER

1-Formun usuliine uygun doldurulmamasi,

2-Staj yerinin istenen nitelikleri tasimamasi,

3-Staj baslama ve bitis tarihlerinin 6zenle belirlenmemesi,
4-Zorunlu sigorta isleminin zamaninda yapilmamasi




KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL STAJ KOORDINATORLUGU

STAJ DEGERLENDIRME SURECI

- Program Staj
Koordinatori

-Boliim Baskani

-Boliim Baskani

-Bolim sekreteri

-Yuksekokul
Muduarlugu

-Yazi isleri birimi

Program staj koor

dinatora sicil fisini

onaylar.

v

Sicil fisi Gzerinde onaylanan siire boélim
kayitlarina islenir. Sicil fisi bolimde

arsiv

lenir.

m

Ogrenci staj
sliresi tamam

1?

Ogrenci eksik
sureler igin uygun
zamanda stajini
tamamlar.

B&lim Bagkanhgi O.1.D.B bildirilmesi igin
Yiksekokul Midurligine 6grencinin

staj durumunu

yazi ile bildirir.

Yiiksekokul Mudurligu stajini bitiren
ogrencilerin listesini kayitlara islensin

diye 0.i.D.B’

na gonderir.

A

Bitti

'—\

-Sicil fisi
onaylanir.

-Bolim
kayitlarina islenir

- Bolim arsivine
konur.

-Staj suresi
tamam olanlar
madarliuge
yazilr

-Bollimden gelen
yazilari
geciktirmeden
yazar

-Bolimlerden
kelen yazilari
0.i.D.B dogru ve
zamaninda
bildirir.

insan . Gorev ve
Is Akisi Semasi Mevzuat
Kaynaklari s Alast $ Sorumluluklar
-Ogrenci -Ogrenci dosyay! | - Onlisans Ve
Stajini bitiren 6grenci dosyasini program zamaninda Lisans Egitim-
-Program Staj staj koordinatoriine teslim eder. teslim eder Ogretim,
Koordinatori Sinav,
v -Ogrenci igerigi Degerlendirme
Program staj koordinatorii dosyayi inceler istenenlere gore _Ve Qgrenc'
hazirlar isleri
Yonetmeliginin
-Koordinator stajla ilgili
or i aksikleri zamaninda maddeleri
Dosya da Ogrenci eksikleri Setorlond: .
ksik var mi? tamamlar egerlendirmeyi
xSl ) yapar. -Yiiksekokul

staj ydnergesi

- ilgili bélimin
belirledigi staj
uygulama
esaslari

RiSKLER

1-Dosyanin zamaninda teslim edilmemesi
2-igerigin istene nitelikte olmamasi
3-Degerlendirmenin siiresi icinde yapilmamasi
4-Arsivlemede hata yapilmasi

5-Staj stiresi tamam olanlarin mudurlige bildirilmemesi
6-Yazismalarda 6grenci bilgileri hatali yazilmasi
7-Mudurlagiin yazismalari siiresi icinde yapmamasi




KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL STAJ KOORDINATORLUGU
STAJ MUAFIYET BASVURU SURECI

Insan . Gorev ve
Kaynaklari Is Alast Semasi Sorumluluklar Mevzuat
-Ogrenci Program staj koordinatdriinden -ilgili mevzuat
muafiyet sartlari hakkinda bilgi alinir. Ogrenciye .
-Program Staj s ’ anlatilir. -Yu.ks?kokul )
Koordinatorii Staj Yonergesi
VL _Uygun form 18.Madde
Sartlar uygun ise duruma uygun form temin edilir.
yuksekokul internet sayfasindan alinir. .
- Onlisans Ve
__________________________________ _._._._.-.-._._-_._._.-t_._._._'_.-.—._._._.-.-.-._._-_._.- ceimimimimemo———1 Lisans Egitim-
-Ogrenci \ Ogretim,
Form usuliine uygun doldurulur. -Onaylar ) Sinav,
Duruma uygun ekler eklenir ve formda yaptirilir. Istenen | pegerlendirme
istenen onaylar yaptirihr. ekler temin edilir | ve Ggrenci
isleri
_________________________________________________________________________________________ s Y('jnetmeliéinin
-Bgrenci \ 4 . stajla ilgili
Program staj koordinatoriine formdaki -Formdaki maddeleri

-Program Staj
Koordinatoéri

-Yuksekokul Staj
Koordinatori

-Yiksekokul Staj
Koordinatori

-Yiiksekokul
Yoénetim Kurulu

-Bolim Baskanlig

muafiyet onayi yaptirilir.

A 4

Muafiyet formu 6grenci tarafindan
Yiiksekokul Staj Koordinatoriine teslim
edilir.

Yiksekokul Staj Koordinatorii formu
degerlendirir. Onaydan sonra karar igin
yonetim kurulu sunar

A 4

Sonug ilgili B6lim Baskanligindan
Ogrenilir.

onaylar yapilir

-Form
Yiksekokul Staj
Koordinatoériine
teslim edilir.

-Form Yonetim
kuruluna
gonderilir.

-Yénetim kurulu
karar verir.

-Karar Bolim
Baskanligina
bildirilir.

RiSKLER

1- Sartlari saglamadigi halde basvuru gelebilir.
2- Formdaki onaylar dogru olmayabilir.




KARADENIiZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
STAJINI TAMAMLAYAN OGRENCILERIN OiDB BiLDiRILME SURECi

insan Gorev ve

is Akigi Semasi Mevzuat
Kaynaklan s Alast $ Sorumluluklar
[ Basla ]
-Stajini
-Bolim Baskani tamamlayan
v ogrencileri belirler.

Bolim Baskanlhklarindan staj siresini
tamamlayan 6grencilerin listesi
Yiksekokul Midurligline yazili olarak
bildirilir.

-Boliim Sekreteri -Ogrenci bilgilerini

dogru yazmal

Boluimlerden gelen yazi Yiksekokul
-Yazi isleri gelen evrak defterine kayit edilir.

-Kritik strelere

dikkat edilir.
v

Miudurliik tarafindan gerekli sevk
-Yiiksekokul islemleri yapilir.
sekreteri

A 4

Bollimlerden ayri ayri gelen benzer
listeler yazi islerinde birlestirilir.

\ 4 - Gerekli sevk ve
onaylar yapilir.

-Yiiksekokul

) Liste 6n yazi ile kayitlara islensin diye
Madurlagi

Ogrenci isleri Daire Baskanhgina
gonderilir.

)




KARADENIiZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
OGRENCIi BELGESi VERME SURECI

-Yazi isleri yetkili
personeli

-Ogrenci

-Yiiksekokul
sekreteri

-Ogrenci

Belge alacak 6grenci; kimlik kartiyla
yazi isleri blirosuna basvurur.

\ 4

Burodaki yetkili kisi Gniversite internet
sitesinin ilgili araylziine girer.

\ 4

Ogrencinin belge

icin gerekli bilgileri

ilgili araylze girilir.

A 4

Girilen bilgilerden

sonra ortaya ¢ikan

ogrenciye iliskin belgenin ¢iktisi alinir.

Ciktisi alinan belgenin gerekli onay ve
imzalari tamamlanir.

A 4

Belge gerekli kayit

islemlerinden sonra

ogrenciye teslim edilir.

Bitir

-Ogrencinin kimlik
kontroli yapilir.

-Belge icin gerekli
bilgiler internet
sitesine girilir.

-Gerekli imza ve
onay yapllir.

-Kayit
islemlerinden
sonra belge
Ogrenciye teslim
edilir.

insan . Gorev ve
Is Akisi Semasi Mevzuat
Kaynaklan s Alast $ Sorumluluklar
Basla
\ 4




KARADENIiZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI iziN SURECI

-Bolum Baskani

-Yiiksekokul
Madara

-Yazi isleri birimi

-izin formunu
dizenler

formunu dizenler ve Yiksekokul
Mudurligine gonderir.

Yiiksekokul Mudrligiine gelen form

Bo6lim Baskanina imzalatilir. -Kendilerine ait

alanlari onaylar.

A 4

izin formu Yiksekokul Midiiri
tarafindan onaylanir.

A 4 -Form
Gerekli onaylari alinan form 0.i.D.B bekletilmeden
gonderilir. O.1.D.B.
gonderilir

0.1.D.B ve ilgili Rektdr Yardimcisinin
onayindan gecen form tekrar
Yiiksekokul Mudirligine gonderilir.

v
Ogrenciye izin isteginin kabul -Sonug 6grenciye
edildigine dair resmi yazi yazilir. bildirilir.
' .
Ogrencinin bagh bulundugu Blim llgili BO'Hm
Baskani konu ile ilgili bilgilendirilir. B§§kanl|g|' ‘
bilgilendirilir.

Bitti

insan . Gérev ve
Kaynaklan 's Alsi semast Sorumluluklar Mevzuat
-Ogrenci izin
. . . istegini belgeleri
-Ogrenci Ogrenci izin istegini nedeni ile birlikte . g g
- I ile dilekgesine
yazacagl dilekge ile O.1.D.B'na
ekler.
basvurur.
- Karadeniz
___________________ LT T REGIETETEIEENES Bt
\ 4 Universitesi
0.1.D.Baskanligi 6grenciye iliskin izin Onlisans Ve

Lisans Egitim-
Ogretim, Sinav,
Degerlendirme
Ve Ogrenci isler
Yonetmeligi 36.
madde




KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
MEZUN OGRENCi TRANSKRIPT ONAY SURECI

-Yuksekokul
Yonetim Kurulu

-Yiiksekokul
Madari

-Yuksekokul
Muduarlugu

-Yazi isleri birimi

Transkriptler ilgili Yonetim Kurulu
Kararir alinir

A 4

Ogrenci Mezuniyetleri kesinlesir

Transkriptler ilgili B6lim Baskani
tarafindan imzalanir

imzalanan Transkriptler Gizerine
Yonetim; Kurulunun Tarih ve sayisi
yazilir

Transkriptler Yiksekokul Midri
tarafindan imzalanir

Transkript Gizerine Kurum Mihri
basilir

Ogrencinin Mezuniyet islemlerinin
ylratilmesi icin Gst yazi ile transkript
ve ilgili Yonetim Kurulu Karari
OiDB’na gdnderilir.

Bitti

-Transkriptler
bekletiimeden
imzalanir.

-Hatasiz gerekli
kayitlar aktarihr

OiDB’na
mezuniyet karari
gonderilir.

insan . Gorev ve
Is Akisi Semasi Mevzuat
Kaynaklari 3 Akisi3 Sorumluluklar z
Ders ve staj yukimluligini
tamamlayan 6grencilerin
transkriptleri 0.i.D.B’dan Meslek
Yiksekokuluna gelir
v -Gelen evraka -Karadeniz
-Yazi ileri Birimi - — zamaninda kayit | Teknik

Transkript gelen evraka kayit edilir edilir. Universitesi
Onlisans Ve

Lisans Egitim-
Ogretim, Sinav,
Degerlendirme
Ve Ogrenci isler
Yonetmeligi 36.
madde




KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMA SURECI

insan
Kaynaklari

is Akisi Semasi

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevzuat

-Boliim Basgkanlig

-Yuksekokul
Mudara

-Yazi isleri

-Yuksekokul
Mudara

-Yazi isleri

-Raportor

-Yiiksekokul
Disiplin Kurulu

Bolim Baskanhgi 6grenci sorusturmasina
konu olan olayla ilgili belge ve bilgileri
Yiksekokul Mudurltgiine yazil olarak

bildirir

Yiksekokul Maduri olayr sorugturmak igin
sorusturmaci tayin eder.

A 4

Tim belge ve bilgiler zimmet karsilig
sorusturmaciya teslim edilir.

Sorusturmaci olayi sorusturur ve
sorusturma raporunu Yiksekokul
MudurlGgiine teslim eder.

Yiiksekokul Midiri sorusturma dosyasi
icin raportor tayin eder.

v

Dosya raportore zimmet karsiligi teslim
edilir.

Raportdr dosyay! inceler

A

tamamlar.

Sorusturmaci eksikleri

I

Eksikleri tamamlamak igin
sorusturmaciya geri verilir

Raportoriin raporu ve sorusturmaci raporu
Yiksekokul Disiplin Kurulunda gorisiilerek
karara baglanir.

-Geciktirmeden
olayi bildirmek

-Sorusturmaci
tayin edilir

-Siresi icinde
sorusturmayi
tamamlar

-Disiplin
kurulundan birisi
raportor olarak
gorevlendirilir

-Sorugturmanin
usuliine uygun
yapilip
yapilmadigini
inceler

-Kurul karari
verir

-Yiiksekogretim
Kurumlari
Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
MEZUN OGRENCILERE MEZUNIYET TARiHI VERME SURECI

insan . Gérev ve
Is Ak M
Kaynaklari § Akist gemasi Sorumluluklar evzuat
-ilisik kesme
-Ogrenci igleri Mezuniyet hakki elde eden ve mezuniyet icin belgesi verilir
i islemleri tamamlanan 6grenci ilisik kesme -
-Ogrenci formunu doldurur. -Ogrenci belgeyi
doldurur.
A 4
o . Ogrenci ilisik kesme belgesinde bulunan o . .
-Ogrenci . i A N -Ogrenci kendi
mezuniyet tarihi ve sayisi bilgisi igin yazi igleri o
biirosuna basvurur ilgilerini doldurur.
\ 4
ilgili memur Universitenin Ogrenci Bilgi
-Yazi igleri Sisteminden ilgili 68rencinin mezuniyet tarihi -Bilgi sisteminden

bilgisine bakar.

y

Eger Ogrenci Bilgi Sisteminde ilgili 6grenci
icin mezuniyet bilgisi yoksa Yonetim Kurulu
defterinden veya bilgisayardaki Yonetim
Kurulu kararlarindan mezuniyet tarihi ve
sayisina bakilr.

A 4

Mezuniyeti kesinlesen 6grencinin yonetim
kurulu kararinin tarih ve sayisi ilisik kesme
formuna yazilarak verilir.

A

Ogrenci diger onay ve islemleri yaptirmak
icin blirodan ayrilir.

Bitti

mezuniyet tarihine
bakilir.




KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCi TEMSILCi SECIM SURECI

-Yiuksekokul Secim
Kurulu

-Yazi isleri

Ogrencilere segimle ilgili duyuru ve ilanlar
yapilr.

A 4

Se¢men listeleri ilan edilir.

A 4

Aday basvurulari siresi icinde alinir.

\ 4

Basvuran adaylarin sartlarinin uygunlugu
ylksekokul se¢cim kurulu tarafindan
incelenir ve aday listeleri ilan edilir.

y

Bolumlerin sandik kurullari olusturulur,
ilgililere tebligat yapilir.

y

Ogrencilerin oy kullanacagi sandik yerleri
ilan edilir.

A\ 4

Oy pusulalari ve oy kullanilacak sandiklar
hazirlanir.

A 4

Sandik Kurulunda yer alan kisilerle
bilgilendirme toplantisi yapilir. Sandiklar,
sec¢im tutanaklari, oy pusulalari gorevlilere
teslim edilir

-Secgim takvimi

panolara ilan edilir.

-Bolum se¢men
listeleri ilan edilir.

-Bolum panolarina
ilan edilir.

-Uygulama birligini
saglamak ve varsa
degisiklikler
konusulur.

insan . Gorev ve
Kaynaklar 's Alast Semas Sorumluluklar Mevzuat
OIDB dan segim takvimi Yiiksekokul -Gelen evrak kayit
-Yazi isleri Mudurligine yazi ile bildirilir. edilir
A 4
-Yiiksekokul Yiksekokul Mudurltgu Yuksekokul Segim -Bolim sandik -Karadeniz
Muadurlugi Kurulunu ve Boliim segim kurullarini kurullari Teknik
olusturur ilgililere tebligat yapilr. olusturulur Universitesi
Ogrenci
_______________________________________________________________________________________________________________ Konseyi
A 4 Yénergesi




