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	PUKÖ
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.

Sorumlu Personel: Osman Kağan GÜMÜŞCAN] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	Öğrenci
	                                   Öğrenci Staj ve Uygulamalı Eğitim Yönergesi doğrultusunda staj yeri bulur. 
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	MCBU İsteğe bağlı satj yönergesi okunmalıdır.
	https://ika.mcbu.edu.tr/Sayfa/istegebaglistajyonergesi

	Planlama
	Öğrenci
	Öğrenci EK-2-İSTEĞE BAĞLI STAJ PROGRAMI KABUL FORMU ile işyerinden onay alır. Kurum/kuruluş yetkilisinden 2 nüshayı da kaşe ve imzalı olarak onaylatır. (https://ika.mcbu.edu.tr/Sayfa/ibsformlar)
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	Öğrencinin iş yeri bulma sorumluluğu kendine aittir.
	MCBÜ Staj veya Uygulamalı Eğitim Yönergesi

	Uygulama
	
İsteğe Bağlı Staj Komisyonu
	Öğrenci EK2 Belgesi ile staj talebinin uygunluğunu teyit etmek üzere Bölüm İsteğe Bağlı Staj Komisyonu başkanına/üyelerine başvurur. 






[image: ]

	
	MCBÜ İsteğe Bağlı Staj Yönergesi
5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

	Uygulama
	Öğrenci
	
Müstehaklık Belgesini e-devlet üzerinden alır.
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	Müstehaklık belgesi öğrencinin sigortalı veya sağlık desteği olup olmadığını göstermektedir.
	MCBÜ Staj veya Uygulamalı Eğitim Yönergesi

	Uygulama
	
Öğrenci 
	Öğrenci staj başlama tarihinden 15 GÜN ÖNCE söz konusu evrakı onaylatıp MCBÜ İstihdam ve Kariyer Koordinatörlüğüne teslim eder.
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	İşe giriş tarihinden 15 gün önce öğrencinin evraklarını teslim etmesi beklenmektedir.
	MCBÜ Staj veya Uygulamalı Eğitim Yönergesi

	Uygulama
	Öğrenci

	
Öğrencinin onaylanan tarih aralığında işyerinde stajını gerçekleştirir. 
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	EK3, EK4, EK5 formları taraflarca doldurulmalıdır.
	MCBÜ Staj veya Uygulamalı Eğitim Yönergesi

	Uygulama
	MCBÜ İKA Birimi 
ve Fakülte İdari Mali İşler Personeli 
	MCBÜ İKA birimi tarafından onaylanan staj başvuru evrakı SGK süreçlerini başlatmak ve takibini yapmak üzere (İşe giriş ve işten ayrılış) İşletme Fakültesi Dekanlığı’na resmi yazıyla bildirilir. İdari Mali İşler personeli süreci başlatarak takibini gerçekleştirir.
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	Birimler arası yazışmayla sigorta süreçleri gerçekleştirilir.
	5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

	Kontrol Etme
	Öğrenci
MCBÜ İKA Birimi
	Staj sonunda EK3, EK4 ve EK5 formlarını işyeri yetkili ve öğrenci tarafından doldurulur. Staj bitiminde elden veya eposta yoluyla MCBU İKA birimine öğrenci tarafından iletilir. MCBU İKA Birimi sonlanan staj bilgisini kurumsal hafızaya kaydeder.





	MCBU İKA Tarafından değerlendirilir
	MCBÜ Staj veya Uygulamalı Eğitim Yönergesi


 


5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "MCBÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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