
  
  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0086 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

Gelen Evrak E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% 12+32423"505 !"$% '*+',"-0- 

Elektronik Belge *,&!#'- Sistemi (EBYS) 
34!$'&5!& gelen belgeler ),$3&#3 !&!$!" birim 
gelen defterine kaydedilir, ;'=' ve kurumlardan 
fiziksel ortamda gelen belge, taranarak 8 ?&5?A? 

tarih ile belgeye ait 3/#>!$' !$ EBYS ye kaydedilir. 
E/# 984?98 "8=! 68/? 8$8" "89?# bilgileri 984? ?$C 

Birim gelen evrak defterine kaydedilen belgeler 6, 3- 68="8&? 
#8$87?&58& EBYS 34!$'&5!& havale edilir 

Havale ile gelen belge cevap verilmesi 
gereken bir belge ise konu B8""?&58 gerekli I8 ?=-8 8$8 68= 8&?$C 

Bilgi 'I'& ise bilgi edinilerek belge /%& 8&5?$? ?$C 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0087 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

Giden Evrak E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% 12+32423"505 !"$% '*+',"-0- 

(*.[5! % 2=#2$52A2 belgeyi 
6, 3- 68="8&?&8 ),&5!$'$C 

N&G!ler 
ve kontrol eder, 

uygunsa )3>!& ' elektronik 
imza ile imzalar, 5!A' /! 

gerekli notu 53=!$!" 
iade eder. 

F89?$ 

Evet 

N= !-' tamamlanan belge /%& 8&5?$? ?$C 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0088 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

Q',-*%', A!32L"2,M53%2(5 E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% 12+32423"505 !"$% '*+',"-0- O032,P5 E*"235 O03245% F"2%',- 

W8&?=-8&: 
her !A'#'- ,A$!#'- 9? ? 68=?&58 yeni "89?# ? 
,A$!&G' !$! ,A$!&G'&'& "89?# ? % 52A2 
6, 3-3& 68="8&? #8$87?&58& ,A$!#'- 
! !-8& 8$? 8$8/?&58& belirlenir. 

W8&?=-8& olarak belirlenen ,A$!#'- 
! !-8& 8$? 'I'& 984? B84?$ 8&?$ ve imzaya 

I?"8$#? ?$C 

*84? uygunsa 
imzalar. W!A' /! not 
53=!$!" iade eder. 

N85! 

Evet 

E&'>!$/'#!-'4 ]& '/8&/ ve Lisans 
]A$!&G' Da&?=-8& ?A? *,&!$)!/': N"'&G' 

(, 3-_ W8&?=-8&?& ),$!> ve 
]A$!&G' otomasyon sistemine 

#8&?- 8$C 
/%$2- 2 2" 8$?: Madde-6 298$?&G8 
58&?=-8& ?" ),$!> !$'&' yapar. 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0089 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

@-""-+ Ders <"',"'3- E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% '*+',"-0- / !"$% 
12+32423"505 

!"$% Kurulu  !"$% AKTS K 3M5,'4!3$ Q2+',"-+RJ'+$"42 12+32423"505 J'+$"42 Kurulu  O032,P5 E*"235 Birimi  

Gelecek A'#'- ,A$!#'- 9? ? )34 
ve bahar 98$?9?  8$?&58 

okutulacak dersler 
tespit edilir. 

!A'#'- ,A$!#'- 9? ?: 9?  ?" ders 
H 8& 8$?&? ),$3=-!" 34!$! 6, 3- 

kurulunu toplar. 

N85! 

Tespit edilen dersler ]A$!&G' 
Bilgi Sistemine (OBS) girilir. 
O ?&8& yeni ders H$%)$8-? 
I?"#? 8$? '-48 8&?$ ve 6, 3- 
/!"$!#!$ 'A'&! teslim edilir. 

*?  ?" ders H 8& 8$? B8""?&58 
8 ?&8& 6, 3- kurul "8$8$?: yeni 

ders H$%)$8-? I?"#? 8$? ile birlikte 
78"3 #! kurulunda ),$3=3 -!" 
34!$! 5!"8& ?A8 ),&5!$' '$C 

(, 3- 68="8& ?A? ders 
H 8& 8$? teklifi ),$3=3 -!" 
34!$! 78"3lte kuruluna 

havale edilir. 

Teklif 
),$3=3 !$!" karar 

8 ?&?$C 

Uygun 

*?  ?" ders H 8& 8$? 
B8""?&58 8 ?&8& c8"3 #! Kurul 
;8$8$? ekleri ile birlikte 

.!&8#%[58 ),$3=3 -!" 34!$! 
]A$!&G' N= !$' Daire 
(8="8& ?A?&8 ),&5!$' '$C 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0090 

15.03.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

Ders A!32L"2,M53%2"235 E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% '*+',"-0- / !"$% 12+32423"505 !"$% Kurulu  Q2+',"-+RJ'+$"42 12+32423"505 J'+$"42 @!,245% Kurulu  

W,&eme ait ders ),$!> !&5'$-! !$'&' 
),$3=-!" 34!$! 5,&!-'& 68= 8-8/?&58& 

bir ay ,&G! 6, 3- kurulunu toplar. 

W,&!-5! okutulacak derslere ait 
),$!> !&5'$-! !$ ),$3=3 3$C 

N85! 

W,&!-! ait ders 
),$!> !&5'$-! !$' B8""?&58 8 ?&8& 6, 3- 
kurul "8$8$? 78"3 #! 9,&!#'- kurulunda 
),$3=3 -!" 34!$! 5!"8& ?A8 ),&5!$' '$C 

W,&!-! 
ait ders 

),$!> !&5'$-! !$' teklifi 
),$3=3 !$!" karara 

68A 8&?$C 

(, 3- 68="8& ?A? ders 
),$!> !&5'$-! !$' teklifi ),$3=3 -!" 
34!$! 78"3 #! 9,&!#'- kuruluna 

havale edilir. 

Uygun 

Ders ),$!> !&5'$-! !$': 6, 3- 68="8&? 
veya ),$!> !&5'$5'A' ,A$!#'- ! !-8&? 

#8$87?&58& \(.[9! girilir. 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0091 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

U'V4'"-+ Ders <3 .3'%- E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% '*+',"-0- / !"$% 12+32423"505 !"$% Kurulu  Q2+',"-+RJ'+$"42 12+32423"505 J'+$"42 @!,245% Kurulu  

W,&!-! ait B87#8 ?" ders H$%)$8- 8$?&? 
),$3=-!" 34!$! 6, 3- kurulunu toplar. 

W,&!-! ait B87#8 ?" ders H$%)$8- 8$? 
),$3=3 3$C 

N85! 

W,&!-! ait haft8 ?" ders H$%)$8- 8$? 
B8""?&58 8 ?&8& 6, 3- kurul "8$8$? 
78"3 #! 9,&!#'- kurulunda ),$3=3 -!" 

34!$! 5!"8& ?A8 ),&5!$' '$C 

W,&!-! 
ait B87#8 ?" ders 
H$%)$8- 8$? teklifi 
),$3=3 !$!" karara 

68A 8&?$C 

(, 3- 68="8& ?A? 
B87#8 ?" ders H$%)$8- 8$? 

teklifi ),$3=3 -!k 34!$! 78"3 #! 
9,&!#'- kuruluna havale edilir. 

Uygun 

F87#8 ?" ders H$%)$8- 8$?: 
6, 3- 68="8&? veya ),$!> !&5'$5'A' 
,A$!#'- ! !-8&? #8$87?&58& \(.[9! 

girilir. Birim web /8978/?&58 ilan edilir. 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0092 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

1-,'L <3 .3'%- E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% '*+',"-0- / !"$% 12+32423"505 !"$% Kurulu  Q2+',"-+RJ'+$"42 12+32423"505 J'+$"42 @!,245% Kurulu  

W,&!-! ait 8$8/?&8>: 9? /%&2: 63#3& eme, 
tek ders ve ek /?&8> 8$? ),$3=-!" 34!$! 

6, 3- kurulunu toplar. 
W,&!-! ait /?&8> H$%)$8- 8$? ),$3=3 3$C 

N85! 

.?&8> H$%)$8- 8$? B8""?&58 8 ?&8& 
6, 3- kurul "8$8$? 78"3 #! 9,&!#'- 

kurulunda ),$3=3 -!" 34!$! 5!"8& ?A8 
),&5!$' '$C 

.?&8> (, 3- 68="8& ?A? /?nav H$%)$8- 8$? 
teklifi ),$3=3 -!" 34!$! 78"3 #! 
9,&!#'- kuruluna havale edilir. 

H$%)$8- 8$? teklifi 
),$3=3 !$!" karara 

68A 8&?$C 

Uygun 

.?&8> H$%)$8- 8$?: 
6, 3- 68="8&? veya ),$!> !&5'$5'A' 

,A$!#'- ! !-8&? #8$87?&58& \(.[9! girilir. 
;89?# yenileme tarihinden ,&G! birim web 

/8978/?&58 ilan edilir. 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0093 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

Staj  Takvimi  Belirleme E* 8+-*- - 

1/1 

!"$% Staj Komisyonu  !"$% '*+',"-0- / !"$% 12+32423"505 Q2+',"-+RJ'+$"42 12+32423"505 J'+$"42 @!,245% Kurulu  

Staj 5,&!- !$'&'& % 2=#2$2 8$8" 9,&!#'- 
kurulunda ),$3=3 -!/' 'I'& ,&!$'5! 

62&2 -8/?C 

Staj komisyonu ,&!$'/'&'& 9,&!#'- 
kurulunda ),$3=3 -!" 34!$! 5!"8& ?A8 

),&5!$' -!/'C 

(, 3- 68="8& ?A? staj 5,&!-' ,&!$'/'&'& 
),$3=3 -!" 34!$! 78"3 #! 9,&!#'- kuruluna 

havale edilmesi. 

Staj 
5,&!-' ile ilgili teklif 
),$3=3 !$!" karar 

verilir.. 

Belirlenen staj 5,&!- !$' birim web 
/8978/?&58 ilan edilir. 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0094 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= 
Staj  E* 8+-*- 

- 

- 

1/1 

Q2+',"-+-J'+$"42 
12+32423"505R @'Z- E*"235 ve 
Kurullar Birimi  

O032,P5 E*"24%2 Staj Komisyonu  Sorumlu  O03245% F"2%',- Staj ve E* Yeri F0545%5 
Birimi  

]A$!&G' staj yapabilmek 'I'& 
]&G! '" !: '= /8A ?A? ve )3>!& 'A' 
!A'#'-'&' ve /!$#'7'"8/?&? 8 ?$C A'#'- 
ve sertifika almayanlar staja 
68= 898-84C 

Staj yapmak '/#!5'A' '=!#-! ile 
),$3=!$!" 

,& onay 8 ?$C 

]A$!&G' bilgi sistemi (OBS) 
34!$inden 

online 68=>2$2 formunu 
doldurur. 

Staj komisyonu 
'= !#-! tarih ve ,& 
"%=2  29)2& 2A2&8 

F89?$ 

bakar. 

Evet 

Onaylanan staj 68=>2$2/2&2 
\(.[5!& I?"#? alarak imzalar 
'= !#-!9! %&89 8#?$C 

(8=>2$2 formunu staj komisyonuna 
'-48 8#?$ ve SGK )'$'=' 'I'& staj 
takviminde belirtilen /3$! 'I!$'/'&5! 
-353$ 3A! teslim eder. 

]A$!&G'&'& SGK )'$'=' 98H? ?$: 
takip eden 89?& ilk B87#8/? 
)'$'= / I?"?= tarihi ve staj )3& 
/89?/? liste halinde 
534!& !&!$!" mali '= !$ 
birimine teslim edilir. 
 

]A$!&G'9! ait 68=>2$2 formu 
SGK '= emleri 'I'& staj ve '= 
yeri !A'#'-' birimine havale 
edilir. 

]A$!&G' staja 68= 8$C 

Stajyer ,A$!&G' !$ staj I8 ?=-8 
H$%)$8- 8$?&8 uygun olarak 
93$3##3" !$' I8 ?=-8 8$?&? )3& 3" 
olarak staj defterlerine '= !$ !$C 

F89?$ 

]A$!#'- 
! !-8&? 
kontrole 

gidebilir. 

Staj?&? tamamlayan ,A$!&G' !$'& staj 
5!A!$ !&5'$-! 7%$- 8$?&? doldurarak 
"8H8 ? zarf 'I!$'/'&5! gizli olarak staj 
5%/98/? ile birlikte ilgili birim staj 
komisyonuna 2 8=#?$?$C Evet 

Staj komisyonu ,A$!&G' 
/#8g?&? 5!A!$ !&5'$'$C 

Staj denetim formunu 
534!& !$C N gili 6, 3- staj 
komisyonuna teslim eder. 

Red 

Komisyon 
68="8&? OBS 
34!$'&5!& 68=8$? 

durumunu sisteme 
girer. 

 

%'()"*+ itiraz 
eder. 

Komisyon bir hafta 'I!$'/'&5! 
tekrar 5!A!$ !&5'$'$C ]A$!&G' karara itiraz 

etmez. 

Komisyon staj 
d!A!$ !&5'$-! raporu 
ile staj do/98/?&? 
6, 3- 68="8& ?A?&8 
teslim eder.. 
 

.%&2I 
ilan 

edilir. 

;?/-!& kabul, 
kabul 



 
  

  

W%"3-8& No 
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Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0095 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= 

- 
E*"24%2M2 Mesleki  F0545% E* 8+-*- - 

1/2 

Q2+',"-+RJ'+$"42 
12+32423"505R 
@'Z- E*"235 ve Kurullar 
Birimi  

!"$% '*+',"-0-R !"$% 
Kurulu  Komisyon  O032,P5 J'+$"42 K#3#"#RJ'+$"42 

@!,245% Kurulu  
Staj ve E* Yeri 
F0545%5 Birimi  

E*"24%2 ve F0545P5 
Personel  

Sorumlu O03245% 
F"2%',- 

N= !#-!5! Mesleki A'#'- 
98H? 86' !G!" 5,&!- !$ 
H$%)$8-?& ,4!  'A'&! ),$! 

belirlenir. 

D9)2 8-8 ? !A'#'- !$ 
komisyonu (Komisyon) 
% 2=#2$2 2$C 

D9)2 8-8 ? A'#'- !$ Komisyonu, 
'= !#-!5! mesleki !A'#'-! gidecek 
,A$!&G' !$ 'I'& 68=>2$2 ve 
5!A!$ !&5'$-! /3$!G'&' belirler 
ve ilan eder. 

Program veya 6, 3- !$5! 
'= !#-!5! mesleki !A'#'- 
faaliyetlerinin 
izlenmesi, '= !#-! ile kurum 
8$8/?&58 koordinasyonun 
/8A 8&-8/?: ,A$!&G' !$! 
'= !#-!5! mesleki !A'#'- 
/3$!I !$'&5! rehberlik 
98H-8/?: , I-! ve 
5!A!$ !&5'$-! '= !- !$'&5! 
yer alma/? 8-8G?9 8: en az 5 
06!=1 ,A$!&G'5!& % 2=8& 
gruplar 'I'& '= !#-!5! mesleki 
!A'#'- /3$!/'&G! sorumlu 
bir ,A$!#'- ! !-8&? 6, 3- 
kurulu teklifi ile 9,&!#'- kurulu 
#8$87?&58& 
),$!> !&5'$' '$CToplam ,A$!&G' 
/89?/?&?& 6!=#!& az % -8/? 
durumunda bir 29)2 8-8 ? 
!A'#'- grubu % 2=#2$2 2$C 
 

Birden fazla 5,&!-5! '= !#-!5! mesleki 
!A'#'- 98H? 8G8" birimlerde, ,A$!&G' !$'& 
)'5!G!A' 5,&!-'& belirlenmesinde, bX\[/2 
93"/!" olan ,A$!&G' !$'& taleplerine ,&G! '" 
verilir ve her 5,&!-5! 98" 8=?" !='# /89?58 
,A$!&G'&'& 9!$ !=#'$' -!/' /8A 8&?$C 

Uygun W!A'  
Mesleki 

!A'#'- 
/3$!/'&G! 

),$!> !&5'$' !G!" 
sorumlu 
,A$!#'- ! !-8&? 
listesi 
G,$3=3 !$!" 
karar 

verilir. 

c8"3 #!V93"/!"%"2 8 68A ? 
birimlerin D9)2 8-8 ? A'#'- !$ 
;%-'/9%& 8$? #8$87?&58& 
belirlenen ve kurum web 
sitesinde ilan edilen 68=>2$2 
takvimi ve '= 8"?= =!-8/?&8 
),$! 68=>2$2 8$ )!$I!" !=#'$' '$ 
ve 5!A!$ !&5'$' '$C 

Uygun 

]A$!&G' 68=>2$2 yapabilmek 'I'& 
,&G! '" !: )!I!$ ' bir '= /8A ?A? ve 
)3>!& 'A' /!$#'7'"8/?&8 sahip 
% -8 ?5?$C A'#'- ve sertifika 
almayanlar mesleki !A'#'-e 
68= 898-84C 

N= !#-!: Mesleki !A'#'- 
yapacak ,A$!&G'&'& kabul 
formunu onaylar. Her bir 
,A$!&G' 'I'& '= !#-! 
5!A!$ !&5'$-! formunu 
doldurur. ]A$!&G': N= !#-!5! Mesleki 

A'#'-'&': Komisyon 
#8$87?&58& uygun ),$3 !& 
ve /,4 !=-! 98H? 8& 
'= !#-! !$5! yapabilir. 

Uygun 
W!A'  Uygu

n A'#'- faaliyetlerinin 
20/6/2012 tarihli ve 6331 
/89? ? N= .8A ?A? ve 
b3>!& 'A' Kanunu 
B3"3- !$'&! uygun 
ortamlarda 98H? -8/?&? 
/8A 8$C 

       .,4 !=-! 
98H? 8& '= !#-! !$ 
'I!$'/'&5!& ,A$!&G'&'& 
/!I'-' /%&$8/?: gerekli 
kontroller 98H? ?$ ve 
OBS 34!$'&5!& 
'= !#-!5! mesleki 
!A'#'-! gidebilme 
%&89? verilir 
 

Uygu
n 

N= !#-!5! mesleki !Aitim 'I'& 
onay verilen ,A$!&G' listeleri 
ve %&89 ? belgeler Sosyal 
b3>!& '" Kurumu (SGK) 
'= !- !$' 'I'& 5!"8& ?A8 
),&5!$' '$ 

]A$!&G': '= !#-!5! mesleki 
!A'#'-! 68= 85?A? 
5,&!- ekle/sil B87#8/? sonuna 
kadar, ,A$!&G' bilgi 
sisteminden N= !#-!5! Mesleki 
A'#'m ]A$!&G'- N=9!$' 

.,4 !=-!/'&' en az 2 (iki) 
&3/B8 8 ?$ ve bu /,4 !=-!9' 
kendisi, '= !#-! imzalar ve 
,A$!&G' bilgi sistemine 93" !$C 

. 

]A$!&G' !$'& SGK )'$'=' 
98H? ?$C Takip eden ay/aylar 
ilk B87#8/? )'$'=V I?"?= 
tarihleri ve '= !#-!5! 
mesleki !A'#'- )3& 
/89? 8$? liste halinde 
534!& !&!$!" mali 
'= !$ birimine teslim edilir. 

(, 3- 68="8& ?A? 
984?/? SGK '= !- !$' 
'I'& staj ve '= yeri 
!A'#'-' birimine havale 
edilir. 

O 8&?&58 lisans mezunu 
veya mesleki yetkinlikleri 
haiz en az bir I8 ?=8&?&? 
!A'#'G' personel olarak 
belirler. 

A'#'G' Personel, B84?$ 8&8& 
!A'#'- H 8&? dahilinde 
,A$!&G' !$'& '= !#-!5! 
mesleki !A'#'- !$'&' 
98H-8 8$?&?: mesleki 
!A'#'- yapan her bir ,A$!&G' 
'I'& '= !#me 5!A!$ !&5'$-! 
formunun 5% 52$2 -8/?&? 

/8A 8$C 

N= !#-!5! Mesleki A'#'-! 
giden her ,A$!&G': kD9)2 8-8 ? 
A'#'- W%/98/?l B84?$ 8-8" 

4%$2&585?$C D9)2 8-8 ? A'#'- 
W%/98/?&58 ,A$!&G': '= !#-!5! 
6, 3-V H$%)$8-? ile ilgili 98H#?A? 
faaliyetlere ' '="'& her =!9i 984? ? 
ve/veya ),$/!  olarak raporlar. 
Raporlar ,A$!&G' #8$87?&58& 
)3& 3" B84?$ 8&?$: A'#'G' 
personel #8$87?&58& imza ile 
%&89 8&?$ ve takip eden hafta 
.8 ? )3&3 23:59 a kadar 
B87#8 ?" olarak ,A$!&G' bilgi 
sisteminde ilgili alana 93" !&'$C 

]A$!&G' !$ ta$87?&58& 
B84?$ 8&8& 5%/98 8$? 
inceleyerek ),$3= vermek ve 
onaylamak. W!>8-/?4 ?": 
rapor, disiplin ve ilgili 5'A!$ 
hususlarda sorumlu ,A$!#'- 
! !-8&? ile '= 6'$ 'A' yapmak 

(3#I! '-"o& 8$? dikkate 
8 ?&8$8": Mesleki A'#'- 
D9)2 8-8/? /3$!/'&G!: bir '= 
yerini en az 1 (bir) defa olmak 
34!$! -3-"3&/! 
yerinde veya uzaktan denetim 
ve izleme ),$!>'&' yerine 
getirir. 



 
  

  

W%"3-8& No 

*3$3$ 3" Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-NOP-0095 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI EBECBF= GHEIF=1E>F1E 
J8KGB>FBF= - 

E*"etmede  Mesleki  F0545% E* 8+-*- - 

2/2 

Q2+',"-+RJ'+$"42 
12+32423"505 / 
@'Z- E*"235 ve 
Kurullar Birimi  

!"$% '*+',"-0-R !"$% 
Kurulu  

Komisyon  O032,P5 @!,245% 
Kurulu  

Staj ve E* Yeri 
F0545%5 Birimi  

E*"24%2 ve F0545P5 
Personel  

Sorumlu O03245% 
F"2%',- 

N= !#-!5!"' I8 ?=-8 %$#8-? ve 
29)2 8-8 8$?& mahiyeti dikkate 
8 ?&8$8" ,A$!&G' !$! '= /8A ?A? 
ve )3>!& 'A' !A'#'- !$' verir. Mesleki !A'#'- /3$!/'&G! ilgili #3- 

belge, 5%"3-8& ve $8H%$ 8$? 
komisyonun 6! '$ !5'A' =8$# 8$8 ve 
takvime ),$! eksiksiz olarak B84?$ 8$ 
ve OBS[9! 93" !$C 

3308 /89? ? Kanunun ilgili 
B3"3- !$'&! uygun olarak 
3G$!# ,5!$C N= !#-!5! mesleki 
!A'#'- ve staj yapan 
,A$!&G' !$'& )!I'$5'" !$' '= 
"848 8$?&? ilgili mevzuata 
uygun olarak ilgililere ve 89&? 
)3& 'I'&5! ,A$!&G'&'& "89?# ? 
% 52A2 

]A$!&G' bilgileri SGK 
sistemine '= !&-!" 
34!$! staj ve '=9!$' 
!A'#'-' birimine havale 
edilir. 

93"/!",A$!#'- 
kurumuna bildirir. 

Yeters
iz 

]A$!&G' bilgileri SGK 
sistemine '= !&'$C 

%'()"*+2)(+" 
562)-7)0) Mesleki ;'+-+7 
 !2.7.2.(< dersi; 562)-7) 

>)')(2)"0+(7) Formu, Uygulama2< 
;'+-+7 >@9 .9< +B)(+'+"+" ."< 9<(. 
sorumlu D'()-+7 )2)7."<"<" 
:.-<2<7< ile komisyon veya alt 
:@7+9 @"2.(<"A D'()"*+"+" 
F./<(2.0<'< sunum )62+'+"0) 
.G-<'< 7H2.:.- da dikkate 
.2<".(.: 0)')(2)"0+(+2+(1 

 

Uygulama !A'#'- 5%/98/? veya 
-3 8"8##8 ,A$!&G'&'& yetersiz 
62 2&52A2 hallerde, ,A$!&G' !$ 
63#3& !-! /?&8> 8$? /3$!/' 
'I!$'/'&5! 5%/98/?&? B84?$ 8$ ve 
tekrar sisteme yǸkler. 
 ï 

N= !#-!5! Mesleki A'#'- 
D9)2 8-8/?&? tamamlayan 
kendi grubundaki 
,A$!&G' !$'&: belirlenen 68=8$? 
notunu \(.[9! girer. 

Yeters
iz 

Yeter
li 

Tekrar 
B84?$ 8&8$8" 

sisteme 93" !&!& 
dosya 
5!A!$ !&5'$' '$C 

Yeter
li (8=8$? notunu 

\(.[9! girer Yeters
iz 

(, 3- teklifi 9,&!#'- 
kurulunda ),$3=3 -!" 
34!$! )3&5!-! eklenir. 

Komisyonun inceleme 
sonucuna kendi 984? ? 
kanaatlerini de ekleyerek, 
9,&!#'- kurulunda 
),$3=3 -!" 34!$! -353$ 3A! 
),&5!$'$C 

(, 3- 68="8& ?A?&?&'/#!A' 
34!$'&! ,A$!&G'&'& Mesleki 
A'#'- D9)2 8-8/? veya /?&8> 

cetvelini maddi hata 
9,&3&5!& inceler. N#'$848 ' '="'& 
984? ? kanaatini 6, 3- 
68="8& ?A?&8 bildirir. 

]A$!&G' !$: Mesleki A'#'- 
Uygula-8/? 5!A!$ !&5'$-! 
/%&2I 8$?&8: ' 8&?&58& itibaren (7) 
yedi )3& 'I'&5! 5' !"I!9 ! 
68=>2$8$8" itiraz edebilirler. 

Komisyon 
ve 6, 3- 
68="8&?&?& 
itiraza ' '="'& 
kanaatleri 
5!A!$ !&5'$' !$!" 
karar verilir. Maddi 
hata belirlenirse, 

bu hata ilgili 
komisyon ve 
6, 3- 68="8&?&?& 
da ),$3=3 
8 ?&8$8" 534! #' '$C 

Karar \(.[9! '= !&'$C 
\(.[5! "89?# ? cep 
telefonuna SMS, 85?&8 
#8&?- 8&8& isparta.edu.tr 
248&#? ? e-posta adresine 
mesaj ),&5!$' !$!" 
,A$!&G'9!duyurulur. 

Uygu
n 

. 

Uygun 
5!A'  
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=2+4!3"$+ / 
O032,P5 E*"235 

Daire '*+',"-0- 

!"$% '*+',"-0- / 
!"$% 12+32423"505 

Dek',"-+ / @'Z- 
E*"235 ve Kurullar 
Birimi  

O03245% F"2%',- !"$% 
Kurulu  

@!,245% 
Kurulu  

Dersin uygulama !A'#'-' 'I'& 
gerekli olan teknik gezi 

veya arazi u9)2 8-8/? talebini 
)!$!"I!/' ile birlikte bir ay 
,&G!5!& 6, 3- 68="8& ?A?&8 
5' !"I! ile bildirir. 

]A$!#'- 
e !-8&?&8 ait 
5' !"I!9' teslim 
8 ?$C 

\(.[9! gelen 
evrak olarak 

'= !$C 

Evet 

F89?$ 

Teklifin 9,&!#'- 
kurulunda ),$3=3 -!/' 
'I'& 5!"8& ?A8 ),&5!$' '$C 

mƐǊŜǘƛƳ 
ŜƭŜƳŀƴƤƴƤƴ 
teknik gezi 
veya 
arazi 
29)2 8-8/? 
talebi 
),$3=3 3$C 

b!$!"I!/' belirtilerek ,A$!#'- 
! !-8&?&a bilgi verilir. 

(, 3- 68="8& ?A? 
talebi gelen evrak 
olarak kaydedilir. (, 3- 

B8="8& ?A
? teklifini 
),$3=3$ 
ve karara 

F89?$ baA 8&?$ 

(, 3- 68="8& ?A?&8 
bildirilir. 

Z!"#,$ 3" ,A$!&G' 
'= !$' daire 
68="8& ?A?&8 
onay 'I'& ),&5!$' '$C 

Evet 

Evet 

.%&2I 
6, 3- 

68="8& ?A?&8 
bildirilir. 

Bilgi edinir veya gerekli 
B84?$ ?" 8$8 68= 8$C 

]A$!#'- ! !-8&?&8 bilgi 
verilir. 

Uygun 
),$3 53
, 
),$3 -!
di 

F89?$ 


