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Sure¢ Parametresi Aciklama / Detaylar

Siirec Adi Takvim Dis1 Staj Basvuru ve idari Onay Siireci
Sureg Sahibi/ EDO/Staj Birimi Personeli
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Hakli ve gegerli mazeretleri (saglik, miicbir sebep vb.) nedeniyle Yiiksekokul Kurulu
tarafindan belirlenen resmi EDO/Staj takvimi disinda staj yapmak zorunda kalan &grencilerin
taleplerini almak, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak ve ¢ikan uygunluk kararina gore
takvim dis1 istisnai siiregleri yasal zeminde baglatmaktir.

Sureg Girdileri

« Ogrenci tarafindan sunulan haklh mazeret icerikli dilekgesi

» Mazereti tevsik eden resmi belgeler (Heyet/saglik raporu, resmi kurum yazilari vb.)

» Staj yapilacak kurum/isletme onayli EDO/Staj Basvuru Formu ve Is Saglig1 ve Giivenligi
(ISG) Sertifikasi

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

Siire¢c Ciktilar:

* Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karart (YKK)

+ Istisnai takvim izni verilen &grencilerin giincellenmis EDO/Staj Bagvuru Listesi

* 5510 say1l1 Kanun kapsaminda takvim disi sigorta girislerinin baglatilmasi amaciyla Mali
Isler Birimine génderilen resmi kurul karar1 ve ekleri

Sureg Tetikleyicisi

Ogrencinin resmi staj takvimi disinda kalan donemlerde (Orn: Dénem igi, ara donem vb.)
staj yapma zorunlulugunun dogmasi ve mazeret belgeleriyle birlikte birime dilekce vermesi.

Kullanilan Sistemler

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

Tlgili Birimler ve Roller

Hazirlayan: EDO/Staj Birimi Personeli (Dilekge ve mazeret belgelerinin 6n kontroli, YKK
iist yazisi, kurul karar1 sonras1 mali birime resmi bildirim yapilmasi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Yonetim Kurulu (Mazeretin uygunlugu ve takvim dis1 staj
izninin nihai onay1)

Koordinasyon: Mali Isler Birimi (Takvim dis1 6zel sigorta tahakkuku igin), Ogrenci Isleri
Biirosu (Mezuniyet durum kontrolleri icin)

Siire¢c Adimlari

1. Ogrencinin takvim dis1t EDO/Staj yapma talebini, mazeret belgelerini, kurum onayl staj
formunu ve ISG sertifikasim birime elden veya dijital olarak sunmasi.

2. Birim tarafindan belgelerin eksiksizligi ve mazeretin Yiiksekokul Staj Yonergesindeki
"hakli ve gegerli nedenler" kapsamina uygunlugunun 6n kontroliiniin yapilmasi.

3. Evraklar1 tam olan mazeret dosyasinin, Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere
kurul glindemine eklenmesi.

4. Yiiksekokul Yonetim Kurulunun toplanarak 6grencinin ekstrem durumunu, staj yapacagi
tarih araligin1 degerlendirmesi ve karara baglamasi.
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5. Yonetim Kurulu talebi reddederse durumun gerekgesiyle birlikte 6grenciye bildirilmesi ve
siirecin sonlandirilmasi.

6. Yonetim Kurulu talebi uygun goriirse, onaylanan takvim disi staj tarihlerinin ve bagvuru
formlarinin sigorta girisinin yasal siiresi kagirilmadan yapilabilmesi amaciyla, Mali Isler
Birimine resmi yazi (EBYS) ile aninda gonderilmesi.

8. Alinan idari kararin bir suretinin ve 6grencinin basvuru belgelerinin arsivlenmesi ve
stirecin tamamlanmasi.

Riskler ve Kontroller

Risk: Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan takvim dis1 staj kararinin idari yogunluk veya
takvim takibi hatas1 nedeniyle Mali Isler birimine geg iletilmesi ve grencinin sigortasiz staja
baslamasi.

Kontrol: Yonetim Kurulu Kararmin ¢iktig1 giin EDO/Staj Birim personeli tarafindan bilgi
edindigine iliskin Mali Isler Birim Personelinden teyit alinmast.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvam | Ilgili Ust Dlizey Y0netici
. e-imzahdir. .
Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigii
Yetkilisi Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.

e-imzahdir.




