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GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ
İRFAN CAN KÖSE MESLEK YÜKSEKOKULU
İç Kontrol Sistemi

	BİRİM
	İRFAN CAN KÖSE MESLEK YÜKSEKOKULU

	ŞEMA NO
	İRFAN CAN KÖSE MYO/047

	ŞEMA ADI
	Öğrenci Staj Alt Süreci İş Akış Şeması (
 
)





 (
Staj
; 
MYO
 
yönetim kurulunun uygunlunu  
  kabul 
etti
ğ
i resmi veya özel
 
sektör kuruluşlarında  yapılır. 
Z
orunlu staj başvuru formundaki gerekli yerler doldurulduktan sonra 
stajın yapılacağı işyeri tarafından ilgili kısım onaylanacaktır 
(
Devlet
kurumlarında staj yapacak öğrencilerin 
zorunlu staj başvuru formunu 
onaya sunmadan önce staj komisyonundaki ilgili öğretim elemanının 
doldurup onaylayacağı 
“staj yapma zorunluluk belgesini”
 
zorunlu staj 
başvuru formuna eklemeleri gerekmektedir
). 
Öğrenciler  stajlarını 
tamamlayarak staj defterlerini komisyona teslim ederler
 
  
Sayfa 
1
 
/ 
2
    
 
Bölüm staj komisyonu
; 
bölüm ba
ş
kanınca 
görevlendirilen öğretim elemanlarından oluşur
, 
  
 
.
Bölüm sekreterliğinden 
2 
nüsha halinde 
“
zorunlu 
staj başvuru formu”
 
alınır
. 
Staj başvuru formundaki 
staj başlama ve bitiş tarihleri  doldurulacaktır
.
Stajın yapılacağı işyeri tarafından onaylanan 
2 
nüsha 
halindeki zorunlu staj başvuru formu staj 
komisyonundaki ilgili öğretim elemanına getirilip 
imza attırılır
.
Gümü
ş
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i
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i
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i
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i
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Staj Komisyonun 
Görevleri  belirtilmiştir
.
Staj komisyonundaki ilgili öğretim elemanı ve işyeri tarafından onaylanan 
zorunlu staj başvuru formunun 
1 
nüshası staj komisyonundaki ilgili öğretim 
elemanına
, 
1 
nüshası ise bölüm sekreterliğine 
en son her yıl belirlenen en 
son mesai günün saat 
17
:
00
’a
 
kadar 
nüfus cüzdanın arkalı önlü fotokopileri
 
ve SGK’dan kendisinin ve ailesinin 
(
anne
-
baba
) 
sigorta durumlarının 
gösteren belgeler eklenerek teslim eder
.
Nüfus cüzdanı fotokopisi eklenmiş zorunlu staj 
başvuru formu Müdürlük Yazı İşlerine teslim edilerek 
“staj dosyası”
 
ve 
“puantaj kayıt cetveli”
 
alınır
.
Tünel
, 
galeri
, 
taş ocağı
, 
baraj
, 
yol inşaatı vb
. 
tehlikeli 
arazi ortamlarında staj yapacak öğrencilerin staja 
gitmeden önce beraberlerinde  MYO yazı işlerinde
görevli memur ’dan alacakları 
sigorta başlangıç
belgesini
 
götürmeleri    gerekmektedir
. 
Aksi 
taktirde işyerleri tarafından stajları başlatılmaz
.
 
.
A
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Sayfa 
2 
/ 
2
    
 
  Staj dosyasının içinde yer alan 
“
dilekçe
bölüm 
sekreterliğinden verilen sayı eklenerek staj komisyonundaki 
ilgili öğretim elemanına imzalatılır
, 
“
staj talimatı”
 
bölüm 
başkanına imzalatılır
, 
“
staj dosyası”
ve
“staj formları”
na 
3 
adet vesikalık fotoğraf
 
yapıştırılarak İrfan Can  Köse MYO 
Müdürlük Yazı İşlerine mühürletilir
.
Staj yapılan işyeri tarafından doldurulup onaylanacak 
“
puantaj kayıt cetveli”
staj yaptığı aydan 
sonraki ayın başlagıcında yani ayın 
1
’inde
 
İrfan Can Köse MYO’nun  
0456 411 52 40  
nolu faks 
numarasına  fakslanır
. (
Örneğin 
20 
Haziran’da staja başlayan öğrenci puantaj kayıt cetvelini 
1 
Temmuz’da fakslayacaktır
. 
Eğer ayın 
1
’inden önce staj biterse sigorta çıkışının yapılması için faks 
sonraki ayın 
1
’i beklenmeden hemen gönderilecektir
. 
Yani 
8 
Temmuz’da stajı biten  faksı 
1 
Ağustos’a 
kadar beklemeden hemen çekecektir
). 
Fakslanan puantaj kayıt cetveline istinaden görevli memur tarafından 
sigorta girişi yapılacaktır
. 
Puantaj kayıt cetvelini
, 
belirtilen tarihten 
sonra fakslayan yada hiç fakslamayan öğrencinin sigorta primi 
yatırılamayacağından dolayı stajı geçersiz 
sayılacaktır
. 
Ayın 
1
’inde 
fakslayacağınız puantaj kayıt cetvelinin 
asıllarını
 
staj bitiminden 
sonra staj komisyonundaki ilgili öğretim elemanına teslim edilir
.
A
Staj defterleri ve sicil fişleri
      staj komisyonu üyeleri tarafından 
incelenir
. 
Yeterli görülmeyen stajlar kısmen veya
 
tamamen ilgili 
bölüm staj komisyonu kararıyla iptal edilebilir
.
Staj defterleri ve sicil fişleri 
 
staj komisyonuna 
    öğrenci 
tarafından teslim edilir
. 
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