KUYUCAK MESLEK YÜKSEKOKULU

ZORUNLU YAZ STAJI İŞ TAKVİMİ
	S.NO
	YAPILACAK İŞLEM
	BAŞLAMA TARİHİ
	BİTİŞ TARİHİ

	1
	Staj Komisyonunun belirlediği staj dönemleri ilan edilir.
	11.06.2020
	

	2
	Öğrenci danışmanları öğrencileriyle bilgilendirme toplantısı yapar, staj başvurusundan, staj bitimine yapılacak iş ve işlemleri, formların ve staj defterinin doldurulması dahil süreci görsel destekle anlatır
	15.06.2020
	21.06.2020

	3
	Web sayfamızdan 3 er adet staj başvuru formu ve işyeri staj sözleşmesi alınır. Öğrencinin staj yapabilmesi için iş sağlığı güvenliği dersini alıp başarmış olması veya temel iş sağlığı eğitimi aldığına dair belgesi olması gerekmektedir, bu iki şarttan birini sağlamayan öğrenci staj yapamaz, öğrencinin staj işlemleri yapılmaz.
	12.06.2020
	

	4
	Staj başvuru formlarına fotoğraf yapıştırılacak, işyeri staj sözleşmesi ile birlikte ilgili alanlar öğrenci tarafından doldurulacaktır.
	
	

	5
	Doldurulan formlar danışmana onaylatılacaktır. “Bu dönem için yapılmayacaktır.”
	
	

	6
	İlgili alanları öğrenci tarafından eksiksiz olarak doldurulan form ve staj sözleşmeleri staj yapılacak yere götürülerek staj yapması iş yerince kabul edilmesi halinde ilgili alanların staj yeri tarafından doldurulması, imzalanması ve kaşelenip mühürlenmesi öğrenci tarafından yaptırılacaktır.
	
	

	7
	Staj yeri tarafından staj başvurusu kabul edilen öğrenciler, ilgili alanları doldurulup onaylanmış form ve sözleşmelerin 1 er tanesini staj yerinde bırakacak, 2 şer tanesi ile birlikte iş sağlığı ve güvenliği eğitimi aldığına dair belgeyi en geç 13 Temmuz 2020 günü kargo ile okulun öğrenci işlerine gönderecektir. Okuldan iş sağlığı dersini alıp başarılı olan öğrenci belge göndermeyecektir.
	
	13.07.2020

	8
	Okulun öğrenci işlerine ulaşan evraklar incelenecek, eksiklik olanlar not düşülerek tamamlanmak üzere alıcı ödemeli kargo ile öğrenciye iade edilecektir. 
	
	

	9
	Eksiksiz olan formlar öğrenci işleri tarafından öğrenci danışmanına götürülerek onaylatılacaktır.
	
	

	10
	Danışmanın onayladığı formlar liste halinde tutanakla Yüksekokul Sekreterine teslim edilecektir.
	
	

	11
	Yüksekokul Sekreteri belgeleri kontrol edecek eksiksiz olan belgeleri SGK girişi yapılmak üzere liste halinde tutanakla mali işlere teslim edecektir.
	
	

	12
	Mali işler mümkün olan en kısa sürede SGK girişlerini yapacak, 2 şer adet işe giriş bildirgesi çıktısı ile birlikte başvuru evraklarını tutanakla Yüksekokul Sekreterine iade edecektir.
	
	

	13
	Yüksekokul Sekreteri öğrencilerin staj dosyalarını hazırlatacaktır. “bu dönem için”

Staj dosyasına SGK giriş bildirgesi, staj başvuru formu, staj sözleşmesi ve iş sağlığı ve güvenliği eğitimi ile ilgili belge eklenecektir.
	
	

	14
	Tamamlanan dosyanın kapak sayfasının altına Yüksekokul Sekreteri İş Sağlığı ve Güvenliği Temel Eğitimi Almıştır, Staj Yapabilir ibaresi ile onaylayacak, Mali işler sorumlusu da aynı yere SGK girişi yapılmıştır ibaresiyle kaşeleyip imzalayacaktır.
	
	

	15
	İşlemi tamamlanan dosyalar staj başlama tarihinden önce öğrencinin elinde olacak şekilde en geç 04 Ağustos 2020 tarihinde alıcı ödemeli kargo ile öğrencinin bildirdiği adrese yollanacaktır.”Bu dönem için”
	
	04.08.2020

	16
	Öğrenci stajına 10 Ağustos 2020 tarihinde başlar.
	17.08.2020
	

	
	Öğrenci stajını en geç 23 Eylül 2020 tarihinde bitirir.
	
	25.09.2020

	
	Belirtilen tarihten önce başlayan ve veya sonra bitirilen stajlar SGK işlemlerindeki cezalar nedeniyle geçersiz sayılır.
	
	

	17
	Yüksekokul Sekreteri  dosyası tamamlanan öğrencilerle ilgili 1 başvuru formu, 1 staj sözleşmesi ve 1 SGK bildirgesini öğrenci işlerine tutanakla teslim eder, öğrenci işleri bu belgelerle OBİS staj bilgilerini girer ve belgeleri dosyalar. 
	
	

	18
	Staj bitiminden sonra öğrenci staj dosyasını okulun öğrenci işlerine en geç 23 Ekim 2020 tarihinde elimizde olacak şekilde elden veya kargo ile teslim edecektir.
	
	25.10.2020

	19
	Öğrenci işleri dosyaları idari kontrol için Yüksekokul Sekreterine teslim edecektir.
	
	

	20
	Yüksekokul sekreteri dosyalarda stajın başlama ve bitiş tarihlerini kontrol eder, uygun olanlarını tamam işaretiyle paraf eder, staj başlama tarihinden önce başlayan ve veya staj bitiş tarihinden sonra biten stajları SGK cezasına maruz kalmamak için staj kurallarına uyulmadığı için staj geçersiz sayılacaktır ibaresi ile paraflar.
	
	

	21
	Bu şekilde idari incelemesi tamamlanan dosyalar staj komisyonu başkanına tutanakla teslim edilir.
	
	

	22
	Staj komisyonu kurallara uygun yapılan staj dosyalarını inceler başarılarını değerlendirir, staj kurallarına uygun olmayan stajlar geçersiz sayılır.
	
	

	23
	Staj başarı durumları OBİS e işlenir.
	
	

	24
	OBİS e staj başarı durumları işlendikten sonra çıktısı alınarak Staj Kurul Kararı oluşturulur.
	
	


