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Doldurmam Gereken Dokiimanlari Nasil Temin Edebilirim

isletmede Mesleki Egitim (IME) siiresince kullanacaginiz tim belgeleri, Universitemizin
Meslek Yiiksekokullari Koordinatorligli (MEYOK) web sayfasindan temin edebilirsiniz.
Kullanilacak belgelerin web adresi;
https://meyok.isparta.edu.tr/tr/dokumanlar/kullanilacak-belgeler

Glinluk Raporu Nasil Doldurmaliyim
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e Yukarida verilen MEYOK web adresindeki “isletmede Mesleki E§itim Giinliik Rapor
dokimanini indiriniz ve taslaktaki yer alan yapilan is bashgi altindaki 6rnek bashgi ve
ornek rapor igregini siliniz. Meslek Yiiksekokulunuzun ve bdlumiiniiziin adini

yaziniz.
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e GUnluk rapor ister bilgisayar ortaminda ister el yazisi (sadece tiikenmez kalem

kullanilmahidir) ile glinlik olarak dikkatli ve 6zenli bir sekilde doldurulmalidir.

e Gunllik raporun sag ust kismina rapor hangi gline ait ise o gliniin tarihini ekleyiniz.

e Yapilan is bashigini o giine ait yaptiginiz isi anlatan genel bir ifade ile doldurunuz. Daha
sonra alt kisimdaki bos kisma, yapmis oldugunuz is veya isleri tim detaylari yazarak
anlatiniz.

e Yapilanis ile ilgili bir resim veya tablo var ise rapora eklenmelidir.

e IME’ de yaptiginiz is/ugras/uygulama resimleri ile raporunuz zenginlestirilmelidir.
isletmenin/kurumun__izni__ve onayi olmadan raporunuza herhangi bir

fotograf/bilgi/dokiimani giinlik rapora eklenmemelidir.


https://meyok.isparta.edu.tr/tr/dokumanlar/kullanilacak-belgeler

e isletmenin/kurumun gunluk raporunuza eklemenize izin vermedigi
fotograf/bilgi/dokimanlar icin sematik cizimler veya internetten benzerleri bulunup
eklenmelidir.

e Yapilan ise gore glinliik raporun sayfa sayisi artabilir.

e 1 hafta boyunca (IME yaptiginiz kurumun/firmanin haftalik calisma giiniine gore
toplamda 5 veya 6 gilin olacak sekilde) doldurulan giinlik raporlar 6grenci tarafindan
imzalanir ve sonrasinda kurum/firma egitimi sorumlusuna kase/imza islemleri
yaptirilir.

OGRENCI ISYERI EGITiM YETKILiSi
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e Tim imza ve kase isleminden sonra ister sayfalar taratilarak, isterseniz de sayfalarin
resmi c¢ekilip Word dosyasina yapistirilip gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra 1
haftalik rapor dosyasi tek bir pdf belgesi formatina getirilir.

NOT: IME siiresince yaptiginiz islerin/uygulamalarin gérsellerini (sizin gorselinizin de yer
aldig1) olusturunuz ve bu gorselleri saklayiniz. IME sonrasi gerceklestireceginiz miilakat
sunumunda bu gorselleri kullaniniz. Kurumun/firmanin izni ve bilgisi olmadan herhangi

bir resim cekmeyiniz ve kullanmayiniz.

Glinliik Raporlar Sisteme Nasil ve Ne Zamana Kadar Yiklemeliyim

e OBS de sol iist kisimlarda yer alan is Yeri Egitimi Ders Rapor meniisiine giris yapilir.

e Burada 1. Hafta icin; Hafta Secimi Hafta 1 ve Giin Secimi Ek secilerek Gunlik Rapor
Yikle kismina da hazirlanan pdf dosyasi secilerek yikleme islemi asagidaki gorselde
de gosterildigi sekliyle gerceklestirilir. Gunlik rapor disinda bir belge yiikleme
yapmaniza gerek yoktur.

e Rapor Bilgilerinde yer alan diger kisimlar igin bir yikleme yapilmasina gerek yoktur.

e Yikleme isleminden sonra ylklediginiz belge, Yiklenen Raporlar bashgi altinda
listelenir.



Rannr Rilmilari

Hafta Secimi
Haftalik Plan Yikle

osya secilmedi

Gin Secimi Ek o

Ginlik Rapor Yikle | Dosya sec | Dosya secilmedi
Kapak Sayfas Yikle | Dosya Sec | Dosya secilmedi
Okulunuz istemesi halinde asadidaki formaln sistem yikleyiniz.

Firma Tanitim Sayfasi Yilkle | Dosya Sec | Dosya secilmedi
isyeri Editimi Sozlesmesi Yikle I

(Firmaniza génderilen isyeri editimi sézlegmesinin | Dosya Sec¢ | Dosya secilmedi
bir niishasim alip pdf olarak buraya yikleyiniz_)

Danem sonu isyeri raporu | Dosya Secg | Dosya secilmedi
Aciklama

| Raporu Kaydet |

e Yiiklenen dosyanin sol tarafinda yer alan iISYERi SORUMLUSUNA GONDER yazisina
tiklanarak o haftaya ait raporun danisman 6gretim elemanina gonderim islemi
asagidaki gorselde de gosterildigi sekliyle gerceklestirilir. Bu islem sonrasinda gorselin
sag kisminda yer alan Denetciye Gonderildi kisminda yer alan O rakami 1 olarak
degismesi gerekmektedir. Aksi takdirde dosyaniz hocaniza iletilmez.

Yiiklenen Raporiar

Dosya
A O

e Danisman hocaniz tarafindan haftalik olarak raporlariniz kontrol edilecektir. Rapor

doldurma ve hazirlama seklinizde bir hata veya eksiklik olmasi durumunda Hocalariniz
tarafindan sizlere bilgi verilecektir. Bundan sonraki haftalarin raporlarini o dogrultuda
doldurmaya 6zen gosterilmelidir.
e 1 haftalik raporu ne zamana kadar OBS’ye yiiklemeliyim?

Her haftanin raporunu bir sonraki haftanin 2. Giinii saat 23:59’a kadar OBS’ye
yiklemelisiniz. Ornegin 1. Haftanin (27 Subat -4 Mart) raporunu hazirladiniz. Bu 1.
haftaya ait rapor, en ge¢ bir sonraki haftanin 2. Giinii (7 Mart Sali) Saat:23:59’a
kadar sisteme yiiklemelidir.

OBS sisteminden kaynakli bir sorun yasanmasi durumunda rapor, hocaniza eposta

ya da diger iletisim kanallariyla ayni giin ve saate kadar gondermelidir. OBS sorunu
ortadan kalkar kalmaz sisteme tekrar yiiklemeyi unutmayiniz.

NOT: Haftalik olarak yiiklenen raporlarin asillari isletmede Mesleki Egitim Uygulamasi igin
olusturdugunuz klasor icerisinde saklanmahidir.




Devam Cizelgesini Nasil Doldurmaliyim

IME Uygulamasini yaptiginiz kurumun/firmanin kendine ait bir devam durumunu gésterir
cizelgesi var ise onu kullanabilirsiniz. Ancak kurumun/firmanin kendine ait bir devam
durumunu gdsterir gizelgesi yok ise, yukarida verilen MEYOK web adresindeki “isletmede
Mesleki Egitim Devam Cizelgesi” giktisini aliniz, bos yerleri doldurunuz ve bir adet fotograf
yapistiriniz. Daha sonra isyeri Egitimi Sorumlusuna teslim ediniz. Egitici Personel
kuruma/firmaya gitmediginiz her giin icin bir X isaret koymak suretiyle donem boyunca
yoklamanizi alma islemini gerceklestirecektir. IME bitiminde Egitici Personel imza ve kase
islemlerini tamamladiktan sonra, Sorumlu Ogretim Elemaniniz ile gériiserek e-mail,
WhatsApp veya kargo yontemlerinin birisi ile devam gizelgesini teslim edecektir.
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*Oprenci tam zamanh olarak [27.02.2023 - 17.06.2023] tarihleri arasinda 72 is giini isyerinde olmak

zorundadir. Ogrencinin isyerine GELMEDIGi devamsiziik giinleri Iz' seklinde tabloda isaretlenmelidir.

- Bu belge Isyeri E§itimi Yetkilisi Dederlendirme Formu ile birlikte kapal zarf icerisinde ............
B&lUmii isyerinde Mesleki Egitim Komisyonlugu’na teslim edilecektir.

izin Belgesini Nasil Doldurmaliyim

e IME Uygulamasi esnasinda izin almanizi gerektirecek durumlarda (Hastalik, 6liim,
alttan dersin sinavi vb. durumlarda) yukarida verilen MEYOK web adresindeki
“Isletmede Mesleki Egitim izin Formu” ¢iktisini aliniz, bos yerleri doldurunuz ve size
ait yeri imzalayiniz.

T.C. ®
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI

SLEK YUKSEKOKULU
C ISLETMEDE MESLEKI EGITIM iziN FORMU

isletmede Mesleki Egitim alan 8grencilerin; isletmede/kurumda ISUBU Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeliginin 15. ve 20. Maddeleri geregi isletmede Mesleki Egitimi‘'ne devam
etme zorunlulugu vardir. Ancak; sinav, hastalik, ailevi vb. sebeplerden dolayi izin almasini
gerektiren bir mazereti varsa, Editici Personel ‘den alacadi izin ile bu formu doldurup
imzalatarak dosyasina eklemelidir.

OGRENCININ ADI SOYADI
ALDIGI iziN GUN SAYISI

iziNLi OLDUGU TARIH fof20.- /.20

[ bes / KPSS [ AGF vb. sinavlar

Hastalik ve saghk problemleri
iZiN ALMA MAZERETI Ailevi sebepler
l:l Diger Mazeretler

Aciklama
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e Daha sonra Egitici Personeline imza/kase islemlerini tamamlatiniz ve Sorumlu

Ogretim Eleman’ina bilgi verdikten sonra izin alma islemini gerceklestirebilirsiniz.
izinli oldugunuz giinlerde giinlik rapor icin “....... mazeretimden dolayi izin
kullandim” seklinde agiklama yapmaniz ve bunun disinda baska bir ifade
yazmamaniz gerekmektedir.

Yukanida belirtilen nedene bagh olarald....... giin | Yukandaki adi ve soyad belirtilen 6grenci
izinli sayilmam hususunda olurlarinterare mazereti sebebiyle, belirtilen tarihlerde
ederim. bilgim dahilinde mazeret izni almigtir.
(" GERENCi ) (" EdiTici PERSONEL )
w200 ) U . 20...
\ /20 ) =/ P20 )

NOT: izin belgelerinizi isletmede Mesleki Egitim Uygulamasi icin olusturdugunuz klasér
icerisinde saklayiniz ve dénem sonunda okula gonderiniz.

isletme/Kurum Nasil Degistirebilirim

e isletmede/Kurumda karsilasacaginiz her tirlii sorun ve istekleriniz zaman
kaybetmeden Egitim Sorumlusu ve Danisman Ogretim Eleman’ina bildirilmelidir.

e isletmede/Kurumda yasadiginiz bazi 6zel durumlarda isletme/kurum degistirme
islemini gerceklestirebilirsiniz. isletme/kurum degisikligi zorunlu haller disinda
mimkiin degildir. Ancak zorunlu hallerde gerekgeniz ile birlikte sizden sorumlu
Danisman Ogretim Eleman’ina konuyu iletebilirsiniz.

e Yukarida verilen MEYOK web adresindeki “Dénem icinde isletme/Kurum Dedistirme
Formu” nu doldurarak talepte bulunmaniz gerekmektedir.

e Formu eksiksiz olarak doldurunuz ve ilgili yerlerde bulunan imza/kase islemlerinin
mutlaka yaptirilmasi gerekmektedir.

e Degisiklik talebiniz, isletmede Mesleki Egitim Komisyonu onayi ve karari ile kabul
edildiginde degisim yapabilirsiniz.

NOT: Sorumlu Ogretim Elemani ile sirekli iletisim halinde olunuz.
isletmede Mesleki Egitiminiz ile ilgili tim gelismelerde hocanizi
bilgilendirmeyi unutmayiniz!!!




