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1. İTAK Birimleri ve Görev Dağılımı
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İTAK (Kurul)

▸ İşbirliği olanaklarını araştırma

▸ İşyeri uygunluğunu tespit

▸ Danışman görevlendirme

▸ Denetim takvimini ilan etme

▸ Aksaklıklarda karar verme

Program Koordinatörü

▸ Firma ve kontenjan belirleme

▸ Öğrenci–firma eşleştirmesi (FRM-
02)

▸ Dönem başı bilgilendirme 
toplantısı

▸ Form dağıtımı ve iletişim

▸ Dönem sonu harf notu takdir 
etme

Akademik Danışman

▸ İşyerinde öğrenci denetleme

▸ Dönemde min. 2 denetim (FRM-
06)

▸ Dönem sonu defteri teslim alma

▸ Raporu değerlendirme (FRM-08)

▸ Aksaklıkları koordinatöre 
bildirme

Sekreterlik

▸ Resmi yazışmaları yürütme

▸ Protokol takip ve arşivleme

▸ Otomasyon sistemine giriş

▸ SGK tescili koordinasyonu

▸ Tüm formları sağlıklı saklama



2. Amaç, Kapsam ve Süreç Tarafları
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Öğrenci

İTAK Prog
Koordinatörü

İTAK 
Sekreterlik

İşletme / Kurum



3. Uygulama Koşulları ve Mezuniyet Şartı
(Bu kurallar NTMYO İşyeri Eğitimi dersi için geçerlidir)
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GNO Eşiği Yönergede belirlenen düzeyde olmalıdır

Ders Tamamlama Tüm derslerini almış olmalı

Eğitim Süresi Dönem/yarıyıldaki hafta sayısı kadar

Devam Zorunluluğu
Toplam sürenin %10'undan fazla 
devamsızlık yapılamaz

Devamsızlık Aşılırsa Başarısız — NA notu verilir

Mezuniyet Şartı İşyeri Eğitimi'nden başarılı olmak zorunludur

Önemli Kurallar

→  Öğrenci İşyeri Eğitimi ile birlikte uzaktan eğitim derslerini (Türk Dili, 
Atatürk İlkeleri, İngilizce) alabilir.

→  Bunlara ek olarak devam zorunluluğu olmayan en fazla 2 ders daha 
alınabilir.

→  İş göremez sağlık raporu devamsızlık süresinden sayılır — devamsızlık 
sınırını aşamaz.

→  Bu dersten başarılı olunmadan mezuniyet mümkün değildir.

→  Başarısız öğrenci her dönem kayıt yenilemek zorundadır.



4. Süreç Adımları



İşyeri Eğitim süreçlerinde kullanılan formlar
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FRM-01

Protokol

Rektörlük/MYO Müdürlüğü

FRM-02

Öğrenci Eşleştirme

İTAK Prog. Koor.

FRM-03

Talep Dilekçesi

İşletme / Öğrenci

FRM-04

Yoklama Tutanağı

Öğrenci / İşletme

FRM-05

Rapor Formatı

Öğrenci (referans)

FRM-06

Danışman Denetim

İTAK Akad. Danışman

FRM-07

İşyeri Değerlendirme

İşletme Yetkilisi

FRM-08

Rapor Değerlendirme

İTAK Akad. Danışman

FRM-09

İşyeri Kur. Değ.

İTAK Akad. Danışman

FRM-10

İşyeri Talep

İşletme

FRM-11

Yeni İşyeri Görüşme

İTAK Akad. Danışman

FRM-12

Danışman–İşyeri Eşl.

İTAK Akad. Danışman

FRM-58

İşyeri Memnuniyet

Öğrenci

FRM-59

Danışman Memnuniyet

Öğrenci

SGK Blg.

İşe Giriş Bildirgesi

İTAK Sekreterliği



Süreç Adımları

İşyeri Eğitim süreçleri üç ana fazdan oluşmaktadır.





GAZİANTEP ÜNİVERSİTESİ 
NACİ TOPÇUOĞLU MESLEK YÜKSEKOKULU
UYGULAMALI İŞYERİ EĞİTİMİ 
20…...….-20……..…. …..……... DÖNEMİ YENİ İŞYERİ GÖRÜŞME FORMU

Doküman Kodu: NTM-FRM-11 Yürürlük Tarihi: 02.01.2018 Revizyon Tarihi / No: 24.11.2023 /01 Sayfa 1 / 1

Sı
ra

 N
o

GÖRÜŞME YAPILAN İŞLETMENİN İRTİBAT KİŞİSİ

GÖRÜŞME 
TÜRÜ

TALEP EDİLEN PROGRAM

ADI ADRESİ TELEFONU ADI-SOYADI TELEFON GÖREVİ

1

2

3

4

5

6

Akademik Danışmanın;

Ünvanı Adı Soyadı:

İmza:

Tarih:



Faz 2: SGK ve İşe Başlama Süreci

Adım 06: İşyeri Talebi 
Adım 07: Otomasyon Girişi, SGK Tescili



İşyeri Eğitim süreçlerinde kullanılan formlar





İşyeri Eğitim süreçlerinde kullanılan formlar



İşyeri Eğitim süreçlerinde kullanılan formlar



İşyeri Eğitim süreçlerinde kullanılan formlar



Faz 3: Değerlendirme ve Notlandırma
Başarı notunun bileşenleri
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%40
FRM-06

Akademik Danışman
Denetim Notu

Kurum uyumu
Görev başarısı

İletişim becerileri
Dönem kazanımları

İTAK Akademik Danışman
(min. 2 denetim)

%30
FRM-08

İşyeri Eğitimi
Defteri (Rapor) Notu

Şekil: format, düzen
İçerik: faaliyetler

Uzmanlık uygulaması
Kazanımlar

İTAK Akademik Danışman

%30
FRM-07

İşyeri
Değerlendirme Notu

Görev tamamlama
Profesyonel gelişim

İletişim
Mesleki etik

İşletme Yetkilisi
(kapalı zarf)



Öğrencilere Sağlanan İmkânlar ve Disiplin İşlemleri
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Sigorta

▸ Üniversite tarafından iş kazası ve

meslek hastalıklarına karşı sigorta

ettirilir.

Ücret Güvencesi (3308 Sayılı Kanun)

▸ Asgari ücretin %30'undan az ödeme 
yapılamaz.
▸ < 20 personel: ücretin 2/3'ü devlet katkısı.

▸ ≥ 20 personel: ücretin 1/3'ü devlet katkısı.

▸ Kaynak: İşsizlik Sigortası Fonu.

Ulaşım & Beslenme

▸ İşletme sosyal hizmetlerden yararlandırabilir.

▸ Ulaşım/beslenme: öğrenci ya da işyeri karşılar.

Disiplin Kuralları

▸ 2547 Sayılı Kanun Md. 54 uygulanır.

▸ İşyerinin yazılı/sözlü kurallarına uyulur.

▸ İş güvenliği tedbirlerine uyum zorunludur.

Hastalık / Kaza

▸ Sağlık hizmetlerinden yararlanılır.

▸ İş göremez raporu devamsızlıktan sayılır.

▸ İş kazasında sigorta mevzuatı uygulanır.

Devamsızlık Sınırı

▸ Toplam sürenin %10'u aşılamaz.

▸ Aşılırsa: Başarısız — NA notu.
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TEŞEKKÜRLER
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