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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir | Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Y iiksekokul Miidir

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokul Kurulu tarafindan belirlenen akademik takvim dogrultusunda; dgrencilerin zorunlu Endiistriye Dayal1 Ogretim
(EDO)/Staj basvuru, takip, komisyon degerlendirme ve sonug teslim siireclerini yiiriitmek; Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG)
sartlarin1 kontrol etmek, takvim dis1 bagvurularda Yonetim Kurulu istisnalarini takip etmek ve sigorta girislerinin yasal
siirede yapilabilmesi igin Mali Isler Birimi ile koordinasyonu hatasiz saglamaktir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. EDO Takvimi ve Duyurular: Yiiksekokul ders ve sinav dénemleri ile OSYM takvimleri géz dniinde bulundurularak
EDO/Staj takvimi taslagi olusturmak, Yonetim Kuruluna sunmak. YKK ile belirlenen EDO/Staj basvuru, uygulama ve
sonug teslim tarihlerini igeren akademik takvimi resmi web sayfasinda yayimlamak, 6grencilere ve ilgili program
komisyonlarina duyurmak iizere Kurumsal Iletisim Birimi ile iletisim saglamak.

3.2. Bagvuru Kabulii ve On Kontrol: Staj basvurusu ve belgeleri hakkinda Ggrencileri bilgilendirmek, EDO/Staj
yapacaklar1 kurum/kuruluslara onaylattigi basvuru formlarini ve zorunlu Is Saghig1 ve Giivenligi (ISG) Sertifikasini igeren
basvuru dosyalarini takvim dahilinde teslim almak; evraklarin tamligini1 kontrol etmek.

3.3. Komisyon Onay Suregleri: Bagvuru formlarini kontrol ederek, varsa eksikliklerin tamamlanmasim saglamak, her
program icin ayri olusturulan ve programin dgretim elemanlarindan olusan EDO/Staj Komisyonu iiyelerinin onayina
sunmak; komisyonun uygun gérdiigii bagvurulari Staj Programina kaydederek resmiyet kazandirmak.

3.4. Ekstrem Durum ve Istisna Yonetimi: EDO/Staj takvimi disinda staj yapmak zorunda kalan &grencilerin hakli
gerekgeli dilekgelerini almak, Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna sunmak ve ¢ikan uygunluk kararlarina gére takvim dis1 staj
siireclerini baslatmak. 3308 Sayil1 Kanun kapsaminda, Isletmelerde Mesleki Egitim goren ve issizlik sigortasi kapsaminda
devlet tarafindan isletmeye 6deme yapilmasini gerektiren 6grenciler i¢in dekont bilgilerinin Birime ulagmasi ile excel
cizelgesinde formlile edilerek EBYS (Belgenet) ile Rektorliik Birimlerine ulastirilmasini saglamak.

3.5. Mali Birim Koordinasyonu (Sigorta): Kabul edilen ve komisyon onayindan gegen tiim Staj 6grencisi listelerini ve
taahhiitnamelerini, 5510 sayili Kanun kapsaminda sigorta girislerinin zamaninda yapilabilmesi icin Mali Isler Birimine
resmi yazi ile ivedilikle iletmek.

3.6. EDO/Staj Sonuc ve Not Giris Takibi: EDO/Staj dénemi bitiminde 6grencilerden gelen staj dosyalarin1 teslim almak;
ilgili programin komisyon {iiyesi dgretim elemanina inceleme ve puanlama i¢in sevk etmek. Komisyon puanlamasindan
sonra Boliim Baskam ve Miidiir Yardimcilari tarafindan imzalanan nihai EDO/Staj notlarmi rakamsal olarak Staj
Programina ve Basari Durumu (Harf Notu) olarak da Kurumsal Sisteme (Oracle) girmek/girisini takip etmek.

3.7. Yazsmalar: Ogrencilerin EDO/Staj basar1 durumlari hakkinda, Zorunlu Staj Belgesi talebinde, Ulusal Staj kapsaminda
basvuru ve siiregleri hakkinda, talep edildiginde istatistiksel verileri hazirlama gibi resmi yazismalar yapmak, d6grencilere
danigmanlik hizmeti vermek.

4, SURECLER

1.EDO/Staj Takvimi Taslaginin Olusturulmasi, Ydnetime Sunulmasi, Ilan Edilme Siireci
2.Endiistriye Dayali Ogretim (EDO) / Staj Bagvuru Kabulii Onay Siireci

3.Takvim Dis1 Staj Bagvuru ve Idari Onay Siireci

4.Staj Dosyasi Teslimi, Komisyon Degerlendirmesi ve Sonug Notlarinin Giris Siireci
5.EDO/Staj Siireci ile Ilgili Yazismalar ve Danigmanliklar
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5. SORUMLULUKLAR

Takvime ve Mevzuata Uygunluk Sorumlulugu: EDO/Staj basvurularini ve sonug teslimlerini Yiiksekokul
Kurulu tarafindan ilan edilen kesin tarihler disinda (Yonetim Kurulu karar olan ekstrem durumlar hari¢) kabul
etmemekle sorumludur.

ISG ve Sart Kontrol Sorumlulugu: is Saglhgi ve Giivenligi Sertifikas: bulunmayan veya EDO/Staj formu staj
yapilacak olan kurum/kurulus tarafindan eksik onaylanmig/onaylanmamis 6grencilerin bagvurularini komisyona
sevk etmemek ve reddetmekle sorumludur.

Zamaninda Mali Bildirim Sorumlulugu: EDO/Staj siireci kesinlesen dgrencilerin bilgilerini Mali Isler Birimine
yasal silireler gegmeden aktarmakla sorumludur (Zamaninda aktarilmayan listeler nedeniyle mali birimin geg sigorta
girisi yapmasindan ve dogabilecek cezalardan sorumludur).

Not ve Belge Giivenligi Sorumlulugu: Komisyon iiyesi 6gretim elemani, b6liim bagkani ve miidiir yardimeisi
tarafindan imzalanan nihai EDO/Staj basar1 notlarinin Sistem'e (Oracle) sifir hata ile girilmesini saglamaktan ve
staj dosyalarin1 arsivlemekten sorumludur.

6. YETKILER

Yiiksekokul Kurulu tarafindan ilan edilen EDO/Staj takvime uymayan veya ISG sertifikasini ibraz edemeyen
Ogrencilerin bagvurularini dogrudan reddetme yetkisi.

Kesinlesen EDO/Staj 6grenci listelerini ve tarihlerini iceren dosyalari sigorta islemlerinin baslatilmas1 amaciyla
Mali isler Birimine sevk etme yetkisi.

EDO/Staj dosyalarini ve defterlerini degerlendirmek iizere program bazli komisyon iiyesi dgretim elemanlarina
dagitma ve siiresi iginde puanlama talep etme yetkisi.

Onaylanan nihai EDO degerlendirme sonuglarini kurumsal Sistem (Oracle tabanli otomasyon) iizerinde dgrenci
siciline not olarak isleme yetkisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

Egitim: En az Lise / Onlisans / Lisans mezunu olmak

Mevzuat Bilgisi: 3308 Sayili Kanun (Mesleki Egitim Kanunu) ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanunu (stajyer sigortasi hiikiimleri), Yiiksekokul EDO/Staj Yénergesi, Yiiksekokul Kurulu Kararlar
ve KVKK mevzuatina hakim olmak.

Kullanilan Sistemler:

Kurumsal Otomasyon Sistemi (Oracle tabanli Not Modiilii), Yiiksekokul Staj Programi

EBYS (BELGENET - Elektronik Belge Yonetim Sistemi), SAKAI Platformu, Microsoft Excel ve Word (EDO
takvimi, komisyon listeleri ve 6grenci takip matrisleri i¢in)

8. PAYDAS VE iSBIiRLiGi

I¢ Paydaslar : Yiiksekokul Miidiirliigii ve Miidiir Yardimcilar1, Yonetim Kurulu, Program EDO/Staj
Komisyonlar1 ve Ogretim Elemanlar1, Béliim Baskanliklar1, Mali isler Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Yiiksekokul
Ogrencileri

Dis Paydaglar: Ogrencilerin zorunlu EDO yaptig1 kamu kurumlari, 6zel sektor kuruluslari ve isletmeler (EDO
kabul ve degerlendirme formlar1 kapsaminda)
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9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Mali Birime Bildirim Hiz1: Basvuru takvimi bitiminde, komisyonca EDO/Staj siireci uygun gériilen 6grencilerin
sigorta listelerinin Mali Isler Birimine ulastirilma siiresi. (Hedef: Takvim bitiminden sonra en geg 2 is giinii)

o Not Giris Dogrulugu ve Hizi: Komisyon, boliim bagkan1 ve miidiir yardimcilari tarafindan imzalanarak birime
teslim edilen sonug notlarinin Sistem'e (Oracle) maddi hatasiz girilme orani. (Hedef: %100 Dogruluk / Teslimden

itibaren en ge¢ 48 saat)

e Mevzuata Uygunluk Orani: Teslim alinan bagvuru dosyalarinda ISG sertifikas1 eksikligi veya takvim dist
imzasiz basvuru bulunma orani (Hedef: %0 Hatali Kabul).

e Arsiv ve Dosya Diizeni: Mezuniyet tetkiklerinde veya 6grenci taleplerinde, gegmis donemlere ait bir 6grenci
EDO/Staj defterine veya komisyon puanlama tutanagina arsivden ulasilma siiresi. (Hedef: En ge¢ 10 dakika)

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvan Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .

Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigi Yetkilisi
Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.

e-imzahdir.




