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Öğrenciler
İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİME GİTMEDEN ÖNCE
1. Ders Kayıt
İlgili dönemde devamsız dersi bulunmayan İşletmede Mesleki Eğitim’e gidecek olan öğrenciler 4. Yarıyıl derslerine kayıt yaptırırlar.
4. Yarıyıl Dersleri
- İşletmede mesleki eğitim
-Staj
-Alttan Başarısız Dersler (Varsa)
- Uzaktan Öğretimle Alınan Dersler (Varsa)
2. Form Teslimi
İşletmede Mesleki Eğitim Uygulaması yapacak öğrenciler taraflarca imzaları tamamlanan formları Sorumlu Öğretim Elemanına teslim ederler. 
Formlar
-Uygulamalı Eğitim Kabul Formu
-İşletmede Mesleki Eğitim Sözleşmesi
- Müstehaklık Belgesine İlişkin Taahhütname
- Müstehaklık Belgesi
3. Sigorta girişi 
Formları eksiksiz teslim eden öğrencilerin Sigorta Girişleri birimleri tarafından yapılır.
4A İşe Giriş Çıkış Bildirgesi
-İşletmede mesleki eğitim başlamadan 1 gün önce https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi adresinden işe giriş belgesine ulaşabilirler.

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM ESNASINDA
1. Süre 
Öğrenciler işletmelerde İşletmede Mesleki Eğitim dersi kapsamında akademik takvimde belirtilen ders dönemi boyunca tam zamanlı olarak uygulamalı eğitim alırlar.


-Uzaktan Eğitim ile verilecek olan derslerle ilgili gelişmeler SİNUZEM’den takip edilecektir.

2. Devam/İstirahat/Sağlık Kurulu/İş Kazası
Öğrenci mazeretsiz art arda üç, toplamda beş iş günü devamsızlık yapması durumunda İME Uygulamasından devamsız ve başarısız sayılır. Öğrenci İME %80 devam koşulunu sağlamak zorundadır.  İş kazası geçirmeleri durumunda Sorumlu Öğretim Elemanına aynı gün içerisinde bildirmelidir. 

-İşletmede Mesleki Eğitim uygulaması eğitiminde geçerli bir mazeretle belgelendirilemeyen devamsızlık sınırı her dönem için art arda üç, toplamda ise en fazla beş iş günüdür. Devam koşulunu sağlayamayan öğrenciler İşletmede Mesleki Eğitim uygulaması dersinden devamsız ve başarısız sayılır.
-Öğrencilerin, alacakları sağlık kurulu raporlarını Sorumlu Öğretim Elemanını ve Eğitici Personelini aynı gün içerisinde bilgilendirmesi ve raporun aslının en geç 5 iş günü içerisinde bağlı bulunduğu MYO Müdürlüğüne elden veya posta yolu ile (postadaki gecikmeler dikkate alınmayacaktır) ulaştırması gerekmektedir. 
-İşletmede Mesleki Eğitim yapan öğrencilerin geçirdikleri iş kazalarını ilgili mevzuata uygun olarak ilgililere ve aynı gün içinde öğrencinin kayıtlı olduğu MYO Müdürlüğüne telefon ederek ve yazıyla bildirmelidir.
3. Ara Rapor
Öğrenciler hazırladıkları İşletmede Mesleki Eğitim Ara Raporu’nu Ara Sınav başlangıcından itibaren 10 gün içerisinde Sorumlu Öğretim Elemanına teslim eder.

-Ara rapor, Haftalık Dönem Raporu Formu kullanılarak hazırlanır ve ara sınav tarihine kadar geçen her hafta için ayrı form düzenlenir.
-Ara Sınav tarihleri birimlerin web sitelerinde ilan edilecektir.
-Ara sınavlara girecek öğrencilere sorumlu oldukları dersler için akademik takvimde belirtilen sınav haftaları içinde ilgili günler izinli sayılır.
-İşletme tarafından, ara sınav için İşletmede Mesleki Eğitim Eğitici Personel Öğrenci Değerlendirme Formu ve Öğrenci Devam Çizelgesi Formu kapalı zarf içerisinde sorumlu öğretim elemanına 10 iş günü içerisinde iletilmesi gerekmektedir. 
- Formlar ilgili birimin web sitesinden temin edilir.

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM SONRASINDA
1. Dönem Sonu Rapor
Öğrenciler hazırladıkları İşletmede Mesleki Eğitim Dönem Sonu Raporunu Yarıyıl Sonu Sınav başlangıcından itibaren 10 gün içerisinde Sorumlu Öğretim Elemanına teslim eder.

-Dönem sonu rapor, Haftalık Dönem Raporu Formu kullanılarak hazırlanacaktır. Ara sınav tarihinden yarıyıl sonu sınav başlangıcına kadar gidilen hafta kadar form hazırlanacaktır. 
- Yarıyıl Sonu Sınav tarihleri Birimlerin web sitelerinde ilan edilecektir.
- Yarıyıl Sonu Sınavlara girecek öğrencilere sorumlu oldukları dersler için akademik takvimde belirtilen sınav haftaları içinde ilgili günler izinli sayılır.
-İşletme tarafından, dönem sonu için İşletmede Mesleki Eğitim Eğitici Personel Öğrenci Değerlendirme Formu ve Öğrenci Devam Çizelgesi Formu kapalı zarf içerisinde sorumlu öğretim elemanına 10 iş günü içerisinde iletilmesi gerekmektedir. 
- Formlar ilgili birimin web sitesinden temin edebilir. 



Sorumlu Öğretim Elemanı
İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİME GİTMEDEN ÖNCE
1. Form Teslimi
Öğrenciler tarafından verilen formları MYO müdürlüğüne teslim eder. 
Formlar
- Uygulamalı Eğitim Kabul Formu
- İşletmede Mesleki Eğitim Sözleşmesi
- Müstehaklık Belgesine İlişkin Taahhütname
- Müstehaklık Belgesi
2. Tercih İşlemleri
Birimler tarafından yapılan protokoller kapsamında, öğrenci yerleştirmeleri, yapılan tercih başvuruları doğrultusunda genel not ortalamasına göre gerçekleştirilir.
Form
- İME Başvuru Tercih Formu 
3. Sigorta girişi 
Formları eksiksiz teslim eden öğrencilerin Sigorta Girişleri ilgili MYO Müdürlüğü tarafından yapılır.
4A İşe Giriş Çıkış Bildirgesi
-İşletmede Mesleki Eğitim başlamadan 1 gün önce https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi adresinden işe giriş belgesine ulaşabilirler.
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1. Denetleme/Görüşme
İşletmede Mesleki Eğitim Uygulaması süresince, Sorumlu Öğretim Elemanı bir iş yerini haftada 1 (bir) defa olmak üzere denetim ve izleme görevini yerine getirir. Bu denetimler, zorunlu hallerde işitsel ve görsel haberleşme araçları ile de yapılabilir
-Sorumlu Öğretim Elemanı yapılan denetim/görüşme sonrasında Sorumlu Öğretim Elemanı Denetim/Görüşme Formu ’nu her bir öğrenci için haftalık doldurur. 
2. Öğrenci Devam/Hastalık/İş Kazası Kontrolü
Öğrenci devam durumlarını, iş kazası, istirahat raporları, sağlık kurulu raporu alması durumunda gerekli prosedürü uygular.   

- İşletmede Mesleki Eğitim uygulaması eğitiminde geçerli bir mazeretle belgelendirilemeyen devamsızlık sınırı her dönem için art arda üç, toplamda ise en fazla beş iş günüdür. Devam koşulunu sağlayamayan öğrenciler İşletmede Mesleki Eğitim uygulaması dersinden devamsız ve başarısız sayılır.
- Öğrencilerin, alacakları sağlık kurulu raporlarını Sorumlu Öğretim Elemanını ve Eğitici Personelini aynı gün içerisinde bilgilendirmesi ve raporun aslının en geç 5 iş günü içerisinde bağlı bulunduğu MYO Müdürlüğüne elden veya posta yolu ile (postadaki gecikmeler dikkate alınmayacaktır) ulaştırması gerekmektedir. 
- İşletmede Mesleki Eğitim yapan öğrencilerin geçirdikleri iş kazalarını ilgili mevzuata uygun olarak Sosyal Güvenlik Kurumu’na, MYO Müdürlüğüne ve gerekli resmi mercilere aynı gün içinde bildirilir
- İşletme Eğitici Personeli öğrencilerin devam durumlarını izler ve her ayın ilk haftası içinde bir önceki aya ait devamsızlık bilgilerini Sorumlu Öğretim Elemanına iletir.
3. Ara Rapor
Öğrenciler tarafından hazırlanan ara raporlarını teslim alır. Her bir öğrenci için ara sınav notu olarak kullanılmak üzere Sorumlu Öğretim Elemanı Öğrenci Değerlendirme Formu’nu doldurur. Ara Sınav Notu = Sorumlu Öğretim Elemanı %50 + Eğitici Personel %50 olarak hesaplanarak Öğrenci Bilgi Sistemine girer. 

- Sorumlu Öğretim Elemanı ara rapor olarak teslim edilen Haftalık Dönem Raporları ve haftalık yapılan denetim/görüşme sonrasında doldurulan Sorumlu Öğretim Elemanı Denetim/Görüşme Formu baz alınarak Sorumlu Öğretim Elemanı Öğrenci Değerlendirme Formu doldurulur
- Sorumlu Öğretim Elemanına işletme tarafından, ara sınav için İşletmede Mesleki Eğitim Eğitici Personel Öğrenci Değerlendirme Formu ve Öğrenci Devam Çizelgesi Formu kapalı zarf içerisinde 10 iş günü içerisinde iletilmesi gerekmektedir.

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM SONRASINDA
1. Dönem Sonu Rapor
Öğrenciler tarafından hazırlanan dönem sonu raporlarını teslim alır. Her bir öğrenci için yarıyıl sınav notu olarak kullanılmak üzere Sorumlu Öğretim Elemanı Öğrenci Değerlendirme Formu’nu doldurur. Yarıyıl Sınav Notu =   Sorumlu Öğretim Elemanı %50 + Eğitici Personel %50 olarak hesaplanarak Öğrenci Bilgi Sistemine girer. 

- Sorumlu Öğretim Elemanı dönem sonu rapor olarak teslim edilen Haftalık Dönem Raporları ve haftalık yapılan denetim/görüşme sonrasında doldurulan Sorumlu Öğretim Elemanı Denetim/Görüşme Formu baz alınarak Sorumlu Öğretim Elemanı Öğrenci Değerlendirme Formu doldurulur
- Sorumlu Öğretim Elemanına işletme tarafından, yarıyıl sonu sınav için İşletmede Mesleki Eğitim Eğitici Personel Öğrenci Değerlendirme Formu ve Öğrenci Devam Çizelgesi Formu kapalı zarf içerisinde 10 iş günü içerisinde iletilmesi gerekmektedir.
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