ISLETMEDE MESLEKI EGIiTiM SURECI, EVRAK/FORMLARIN DOLDURULMASI
VE TAKIBINE ILISKIN ILKELER

1. Isletmede Mesleki Egitim Oncesi Siirecler

1.1. Isletmede mesleki egitim siireci dncesinde &grencinin, egitimini gerceklestirmek istedigi
isletmeden kabul almas1 gerekmektedir. Kabul alinmasini takiben Al — Isletmede Mesleki Egitim
Kabul Formu’nun ilgili isletmeye onaylatilmasi zorunludur. Kabul Formu ekinde giincel tarihli
transkript ve niifus ciizdani fotokopisi bulunmak zorundadir.

1.2. Kabul formu ile birlikte isletme, kurum ve 6grenci arasindaki yiikiimliiliikleri tanimlayan A5-
Taraflarin Yikiimliliigiine Dair S6zlesmenin de isletmeye onaylatilmasi gerekmektedir.

Onemli Bilgi: Ogrencinin kabul aldig1 isletmenin ayrica kurum tarafindan belirlenen
danisman tarafindan uygun bulunmasi gerekmekte olup, siirecin saglikli bir sekilde
ilerleyebilmesi i¢in s6z konusu belgelerin akademik takvimin baslangi¢ tarihinden en az on
giin once kuruma teslim edilmesi zorunludur. Kabul alinan isletmenin onaylanmasina
iliskin ayrintih aciklamalar “Uygulamali Egitim Isletme Belirleme Rehberi’nde yer
almaktadir. Bagvurusu onaylanan Ogrenciler birim web sitesinde ilan edilmekte olup,
isletmenin onaylanmamasi durumunda tiim silirecin yeniden baslatilmasi sorumlulugu
Ogrenciye ait olmaktadir.

1.3. Ogrenci e-devlet sistemi iizerinden Miistehaklik Belgesi temin etmesi ve bu belgeyi kabul
formu ile birlikte kuruma iletmek zorundadir.

1.4. Isletmede mesleki egitim siirecinde dgrencinin isletmeden iicret almasi ve isletmenin devlet
tesvikinden yararlanmak istemesi durumunda, A2 — Ucret Tesvik Basvuru Formu ile B3 —
Uygulamali Egitim Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Ogrenci ve Isveren Bilgi Formu’nun
doldurularak siire¢ sonunda danigmana ulastirilmas1 gerekmektedir. Aksi halde isletmenin devlet
tesvikinden yararlanmast miimkiin olmamaktadir. Ayrica igyeri egitimi siireci sonunda, ilgili
evraklara ek olarak her aya ait ticret dekontlarinin da dosyaya eklenmesi zorunludur.

1.5. Isletmenin &grenciye iicret ddemeyecegi durumlarda ise A3 — Ucretten Feragat Beyani
(Isletme) ve A4 — Ucretten Feragat Beyan1 (MYO) belgelerinin eksiksiz sekilde doldurulmasi
gerekmektedir.



2. isletmede Mesleki Egitim Sirasindaki Siirecler

2.1. Ogrencinin devamliligini takibi i¢in B1- Puantaj Formu haftalik ve B2- isletmede Mesleki
Egitim Ders Devam Takip ve Disiplin Mevzuatina Uyma Formu Aylik olarak diizenli bir sekilde
doldurulmalidir.

Onemli Bilgi: Aylik puantajda isletmeye gidilen giinlere + isareti ve gidilmeyen giinlerle
ilgili formda aciklamalar1 yer alan harfler kullanilmali, birim amiri tarafindan
imzalanmalidir. Isletmede bulunulan toplam giin sayis1 yazilmalidir. Bilgilerde eksik
olmamali ve yazilar okunakli olmalidir.

Onemli Bilgi: Biten her ayin ders devam takip formu (Aylik devam formu) bir sonraki ayin
ilk is giinii damigmana fotograf olarak iletilmelidir. Ornegin subat aymin aylik puantaji mart
aymin ilk is gliniide gonderilmelidir. Bu sigorta igslemleriniz i¢in 6nemlidir. Gonderilmezse
sigorta giin sayist sifir olarak girilecektir. Bu da 6grencinin devamsizliktan kalmasin sebep
olabilir.

Onemli Bilgi: Haftalik puantajin hafta baslangici satirina ilgili haftanin tarihlerini ve hafta
sayis1 yazilmalidir. Ornegin ilk hafta icin 16.02.2026-20.02.2026 (1. hafta). Dénem
sonunda dosyadada 14 adet puantaj belgesi bulunmalidir.

2.2. Herhangi bir is kazas1 veya meslek hastaligi tespitinde olay giinii ilk firsatta danismana bilgi
verilmesi ve akabinde ilgili formun doldurulmasi elzemdir.



3. Isletmede Mesleki Egitim Sonrasindaki Siirecler

3.1. Uygulama egitimi sonunda C2- Isletme Degerlendirme Formu egitici personel ve isletme
yetkilisi tarafindan tam ve eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir. Uygulama egitimi degerlendirme
puaninin %50’si Isletme Degerlendirmesinden hesaplanmaktadir.

3.2. Uygulama egitimi C3- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Isveren Anket Formu ve C4-
Uygulamali Egitim Isveren Memnuniyet Anketinin isletme yetkilisi tarafindan, C5- Uygulamali
Egitim Ogrenci Memnuniyet Anketinin ise 6grenci tarafindan doldurularak uygulama egitimi
dosyast ile teslim edilmesi zorunludur.

3.3. Uygulamali egitim siiresince yapilan tiim is ve islemler, kazanimlar, kullanilan proses ve
siirecler C1- Isletmede Mesleki Egitim Rapor Dosyasinda yazili ve gorsel kanitlari ile miimkiise
giinliik veya haftalik doldurulmalidir. Bu rapor vize haftasina kadar gegen siire¢ i¢in doldurularak
vize smav notu olusturulmak tizere vize haftas1 danismana iletilmelidir.

Nihai rapor ise final haftasi Isyeri Uygulamasi ve Isyeri Egitimi derslerinin notlarinimn olusturulmasi
icin final sinavi giiniinde danismana spiral ciltlenmis sekilde basili ve onayli olarak teslim
edilmelidir. Raporlar hem vizede hem de final sinavi i¢in siav giin ve saatinde danigsmana pdf
formatinda mail yoluyla iletilmek zorundadir. Final sinavi kapsaminda ayrica danigman tiim
uygulamali egitim siirecine iligkin s0zlii miilakat yoluyla goriismeler gerceklestirerek
degerlendirmesini tamamlar. Ders notu degerlendirilmek tlizere Uygulamali Egitimler ve Staj
Komisyonuna iletilir.

Onemli Bilgi: Isletme Degerlendirmesinin %50’si ile Komisyon Degerlendirmesinin
%50’s1 toplam1 Altmis (60) ve iistii ise Basarili, degilse Basarisiz olarak degerlendirilir.



