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Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Ad1 Endiistriye Dayali Ogretim (EDO) / Staj Basvuru Kabulii Onay Siireci
Sureg Sahibi/ EDO/Staj Birimi Personeli
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari ile belirlenen takvim dahilinde EDO/Staj basvuru
islemlerini tamamlamak.

Sureg Girdileri

» Yiiksekokul Kurulu tarafindan onaylanmis ve ilan edilmis akademik EDO/Staj takvimi
» Ogrenci tarafindan sunulan, staj yapilacak kurum/isletme onayli Basvuru Formu

« Ogrenciye ait gecerli Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) Sertifikas1 / Belgesi

e Sigorta Giris Belgesi

e Yiiksekokul Endiistriye Dayali Ogretim (EDO) Y&nergesi hiikiimleri

Siire¢ Ciktilar:

* Staj Yapilacak Kurum/kurulus ve Komisyon iiyesi 6gretim elemani tarafindan onaylanmis
bagvuru evraklari

» Komisyondan gegen dgrencilerin kesinlesen EDO/Staj Basvuru Listeleri

» Sigorta girislerinin 5510 say1li Kanun uyarinca baslatilmasi amactyla Mali Isler Birimine
iletilen resmi liste ve ekleri

Sureg Tetikleyicisi

YKK ile belirlenen staj takvimine gore basvuru doneminin baslamasi ve 6grencilerin
basvuru evraklarini birime teslim etmesi.

Kullanilan Sistemler

EBYS (BELGENET), Kurumsal Otomasyon Sistemi (Oracle tabanli EDO Paneli),
Yiiksekokul Staj Programi, MS Office

Tlgili Birimler ve Roller

Hazirlayan: EDO/Staj Birimi Personeli

Kontrol/Onay: Program EDQO/Staj Komisyonu Uyesi Ogretim Elemani

Koordinasyon: Kurum/Kurulus Yetkilisi, Idari ve Mali Isler Birimi, B6liim Baskanliklari,
Kurumsal Iletisim Birimi

Siire¢c Adimlari

1. Basvuru tarihleri arasinda Is Saghig1 ve Giivenligi (ISG) Sertifikas1 alabilmeleri adina
ogrencilere duyuru yapilmasimin saglanmasi. Ogrencilerin belge aliminda sorun
yasamalari halinde yardimci olunmasi, bilgilendirilmeleri, gerekirse DEUZEM Birimine
yonlendirilmeleri.

2. llan edilen staj takvimi icerisinde dgrencilerin, staj yapacaklar1 kurum veya isletme
yetkilisi ile Program Staj Komisyonu iiyesi 6gretim elemanina onaylattiklart EDO
Basvuru Formlarini birime getirmesi.

3. Staj Bagvurusu Cumhurbagkanlig: Staj Hareketliligi kapsaminda ise Yiiksekokula gelen
listede yer alip almadigmin kontrolii.

4. Getirilen bagvuru dosyasinin ekinde zorunlu olan Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG)
Sertifikasinin bulunup bulunmadigimin, tarih gecerliliginin kontrol edilmesi. ISG belgesi
eksik olan veya takvime uymayan dgrencilerin bagvurularinin reddedilmesi; eksiksiz olan
dosyalarin program bazinda tasnif edilerek kabul edilmesi.
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. Sigorta Formunda bilgilerin kontrol edilerek eksiksiz teslim alinmasi. Eksik varsa

tamamlatilmasi.

. Ogrencinin staj yapacag1 kurum/isletmede iicret almasi s6z konusu ise “Staj Ucretlerine

Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu”nun doldurtularak teslim alinmas.

. Belgeleri eksiksiz tamamlanan 6grencilerin bagvuru formlarinin imza karsiliginda teslim

alinmasi.

. EDO/Staj yapmasi kesinlesen dgrencilerin bilgilerinin (T.C., grenci no, staj

baslangig/bitis tarihleri) Yiiksekokul Staj Programina hatasiz islenmesi.

. Kesinlegen 6grenci listelerinin 5510 sayili Kanun kapsaminda is kazas1 ve meslek

hastalig1 sigortalarinin yasal siireler igerisinde baslatilabilmesi icin Mali Isler Birimine
resmi yazi (EBYS) ile ivedilikle iletilmesi.

10.0Onayl1 bagvuru evraklarinin 6grencilerin donem sonu siireglerinde kullanilmak {izere

arsiv odasinda dosyalanmasi.

Riskler ve Kontroller

Risk: ISG belgesi eksik olan bir grencinin bagvurusunun gézden kagarak kabul edilmesi

veya onayli listelerin Mali Isler birimine geg iletilmesi sonucu sigortasiz staj baslatiimasi ve

idari para cezasi riski.

Kontrol: Basvuru kabulii esnasinda personel tarafindan "ISG Var" kutucugu isaretlenmeden
ve belgenin fiziki/dijital ¢iktis1 dosyaya eklenmeden takibin ilerletilmemesi; bagvuru dénemi
bittigi giin listenin yetkili miidiir yardimecisi kontroliinden gegirilerek mali birime

elden/EBYS ile teslim edilmesi.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvam | Ilgili Ust Dlizey Y 0Onetici
. e-imzahdir. .
Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigii

e-imzahdir.

Yetkilisi Ad1 Soyadi Unvani

e-imzahdir.




