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	DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.] 

	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman/Kayıt

	Planlama
	Öğrenci
	Öğrencinin staj başvurusunda bulunması

	İlgili öğrencinin staj yapacağı işletme bilgileriyle birlikte staj dosyası almak üzere birimine başvuruda bulunur. 
	*Dilekçe
*Staj Başvuru Formu

	Uygulama
	Öğrenci
	Staj dosyasının öğrenciye verilmesi

	Başvuru yapan öğrenciye önceden hazırlanan boş staj başvuru formu verilir. Ve belgeyi doldurtması istenir.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Kontrol Etme / Önlem Alma
	Staj Komisyonu
	 Staj Yeri Uygun mu?



                                                        HAYIR
    EVET                                   Öğrenci yeni bir form düzenletir.

	Staj Komisyonu başkanı staj yerinin uygun olup olmadığını kontrol eder.
	
*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi



	Uygulama
	Öğrenci
	 Staja başlanması

	Öğrencinin ibraz ettiği formdaki kurumda staja başlar ve mevzuatta belirtilen süre kadar staj yapar.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Uygulama
	Öğrenci
	 Staj dosyasının doldurulması

	Öğrenci her gün yapılan işlemleri rutin olarak staj dosyasına yazılır ve varsa görsel olarak işler.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Uygulama
	İlgili Kurum / İşletme
	 Staj dosyasının onaylanması

	Staj yapılan kurum veya işletme yetkilisi öğrencinin dosyasını onaylar ve staj bitiminde öğrenci hakkında değerlendirmede bulunur.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Uygulama
	Öğrenci / İlgili İşletme
	 Staj dosyasının teslim edilmesi

	Stajı biten öğrenci staj dosyasını okulunun staj komisyonuna teslim eder.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Kontrol Etme / Önlem Alma
	Staj Komisyonu
	 Staj Komisyonu Stajı Kabul Etti mi?



 
        EVET                                   HAYIR     Stajın tekrarlanması istenir.

	Staj Komisyonu staj dosyasını görüşür.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Uygulama
	Öğrenci İşleri
	 Staj bilgilerinin işlenmesi

	Staj Komisyonunun stajı kabul etmesi durumunda staj bilgileri mezuniyete esas olmak üzere Üniversite Bilgi Sistemine ve öğrenci dosyasına işlenir.
	*İKC Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
* SHMYO Yönergesi

	Uygulama
	[bookmark: _GoBack]Staj Sorumlusu
	 Stajı kabul edilen öğrencilerin notu sisteme kaydedilip işlem sonlandırılır.

	Stajı kabul edilen öğrenciler staj komisyonu kararı ve bir üst yazı ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.
	*İKC-UBS Otomasyon Sistemi Gelen Evrak
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