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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM (iME) UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Madde 1 — Ama¢ ve Kapsam: Bu Usul ve Esaslarin amaci; Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
blinyesinde yer alan programlarda 6grenim goren 6grencilerin mesleki bilgi, beceri, tutum ve tecriibelerini gelistirmek
iizere isletmelerde yaptiklar1 Isletmede Mesleki Egitimlere (IME - 3+1 modeli) iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.
Bu usul ve esaslar; 6grencileri teorik bilgilerini uygulama ve beceri kazandirmaya yonelik bir bicimde gelistirip, isin
yiiriitiilmesi ve idaresini isyerinde inceleyip uygulamali bilgileri dayanak edinmesini saglamay1, mezuniyet sonrasi is
diinyasina, adli/idari kurumlara ve kurumsal ¢aligma kiiltiiriine hizla uyum saglamalarini kapsar.

Madde 2 — Dayanak: Bu usul ve esaslar; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortas1 Kanunu, 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,
Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Meslek
Yiiksekokullar1 isletmede Mesleki Egitim Y&nergesi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Uygulama Alanlar ve isletme Kabul Kriterleri
Madde 3 — Genel Isletme Kriterleri: Isletmede Mesleki Egitim yapilacak isletmenin; 6grencinin 6grenim gordiigii
programin egitim amagclar1 ve mesleki yeterlilikleriyle iligkili bir faaliyet alanina sahip olmasi, 6grencinin teorik ve
uygulamali egitim kapsaminda edindigi bilgi ve becerileri gelistirebilecegi uygun calisma ortami ve teknik altyapiyi
saglamas1 ve 6grencinin egitim siirecini izleyecek ve yonlendirecek nitelikte egitici personele sahip olmasi esastir. IME
igerigine uygun isyerinin, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu IME B&liim/Program Komisyonunca kabul
edilmesi zorunludur. IME uygulamasmin kabulii i¢in uygulamada kullanilacak olan formlarda; igyerinin faaliyet
konusu, unvani, kapasitesi, igyeri sahibi veya vekilinin kase ve imzas1 bulunmalidir.

BOLUM VE PROGRAMLARA OZGU KRITERLER VE iME DOSYASI KAPSAMLARI:

1. YONETIM VE ORGANIZASYON BOLUMU / ISLETME YONETIMI PROGRAMI

Amac: Ogrencileri, teorik bilgilerini uygulama ve beceri kazandirmaya yonelik bir bicimde gelistirip, isin
yiiriitilmesi ve idaresini isyerinde inceleyip, uygulamali bilgileri dayanak edinmesini saglamaktir.
Staj/IME Kabul Sartlari: Uygulama, Yetmis (70) is giinii (14 hafta) yapilacak olup, Isletme Yonetimi Programi
IME igerigine uygun isyerinin, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu IME Béliim Komisyonunca kabul
edilmesi zorunludur. IME uygulamasinin kabulii igin formlarda; isyerinin faaliyet konusu, unvani, kapasitesi, isyeri
sahibi veya vekilinin kase ve imzas1 bulunmalidir.
Staj Cahsmalar1 ve Dosyasi: Ogrenciler isyerlerindeki (70 is giinliik) IME ¢alismalarini, hazirlayacaklar1 IME
dosyas! ile belgeleyeceklerdir. Yapilan ¢alismalarin her giin i¢in IME raporlarina gegirilerek, bu raporlarda isin
yapilmast ve yiiriitiilmesi anlatilip gerekli kisimlar igin belgeler eklenecektir. Bu formlar igyeri yetkilisince
kaselenerek, imzalanacaktir.
IME Yapilmasi Uygun Goriilen Isyerleri: Asagida belirtilen isletmelerde IME yapilmasi uygundur:

* Sermaye Sirketlerinin (Anonim ve Limited sirketler) ilgili departmanlari

* Sahis Sirketlerinin ilgili departmanlari

* Kamu kurum ve kuruluslarinin ilgili departmanlari



* Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler (SMMM), Yeminli Mali Miisavirler (YMM)

* Bankalar

* Ticaret Odasi, Sanayi Odasi, Ticaret Borsasi, Menkul Kiymetler Borsasi.

IME Dosyasimin Kapsamu: Isletme Yonetimi Programi IME Dosyas1 asagidaki boliimlerden olusur:

A) Kurulus islemleri (IME yapilan isletmenin):
1. Isletmenin ydnetim ve organizasyon bakimindan incelenmesi (Kurulus yeri, biiyiikliigii, personel
durumu, kapasitesi, finans yapist)
2. Isletmenin &rgiit semasinin diizenlenmesi
3. Sirket halindeki isletmelerin kurulusu icin ana sozlesme diizenlenmesi, Ticaret ve Sanayi il
Miidiirliikleri ile Ticaret ve Sanayi Odasi’na basvurulari
4. Isletmenin i¢ ve dis iliskileri hakkinda gdzlemleriniz (isveren-isci, isveren-cevre iliskileri, esgiidiim,
iletisim, verim vb.)

B) isyerinin Acilisi:
1. Ticaret ve Sanayi Odasi’na, Esnaf ve Sanatkarlar Derneklerine kayit ve tescil islemleri ile formlarin
diizenlenmesi
2. Vergi Dairesine, miikellefiyete girisin bildirilmesi, vergi karnesi, vergi levhasi, isyeri vergi numarasi
alinmasi, ddeme kaydedici cihaz kullanimi izninin alinmasi, fatura ve fatura yerine gegen belgelerin
bastirilmasi i¢in izin alinmasi
3. SSK/SGK Isyeri Sicil numaras1 alinmasi, tehlike simf ve derecesinin alinmasi, is¢i calisma kimlik
karnesi alinmast
4. Bolge Caligma Miidiirliigii’'ne miiracaat ve izin
5. Belediyeden igyeri ruhsati alinmasi i¢in miiracaat
6. TTK ve VUK geregince tutulmasi gerekli olan defterlerin (yevmiye, defteri kebir, envanter, karar, ortak
pay, demirbas defterlerinin tasdiki)

C) isyeri Ile Tlgili Muhasebe Islemleri (IME’nin Muhasebe Departmaninda Yapilmasi Halinde):
1. Ise baslama bilangosunun diizenlenmesi (Hesaplarin acilis kaydi)
2. Fatura ve belgelere gore Yevmiye Defteri kayitlarinin yapilmasi (Tahsil, Tediye, Mahsup fislerinin
kesilmesi ve iglenmesi)
3. Yevmiye Defteri’ne kaydedilen belgelerin Defteri Kebir’e aktarilarak kaydedilmesi
4. Is¢i Ucret Bordrosu’nun diizenlenmesi
5. Yardimei defterlerin (Kanunen diizenlenmesi zorunlu olmayan) tutulmasi
6. Isyeri-Banka iliskileri (Kredi, ek, hesap 6zeti vs.)
7. Gegici Mizan diizenlenmesi, hesaplarn yansitilmasi, envanter islemleri, kesin mizan diizenlenmesi,
dénem sonu bilangosu ve gelir tablosunun diizenlenmesi
8. TTK ve VUK geregince tutulmast gerekli olan defterlerin tasdiki, fatura ve fatura yerine gegen
belgelerin bastirilmasi
SGK 1le Ilgili Dénem Islemleri: Is¢i ise giris-cikis belgesi diizenlenmesi, aylik sigorta primleri
bildirgesinin diizenlenmesi.
Vergi Dairesi Ile lgili Islemler: Muhtasar beyannamesi (aylik-ii¢ aylik), KDV beyannamesi, Gegici Vergi
beyannamesi, Yillik Gelir Vergisi beyannamesi, Yillik Kurumlar Vergisi beyannamesi ve Kar Dagitim
Tablosu diizenlenmesi.

D) isyeri Uretim isletmesi Olmasi Halinde: Maliyet Muhasebesi hesap plani, maliyet giderlerinin tiirleri ve

ozellikleri, maliyet hesaplama metot ve sistemleri (Siparis, Satha, Birlesik, Standart).



2. YONETIM VE ORGANIZASYON BOLUMU / YEREL YONETIMLER PROGRAMI
Amac: Ogrencileri, teorik bilgilerini uygulama ve beceri kazandirmaya yonelik bir bicimde gelistirip, isin
yiiriitiilmesi ve idaresini igsyerinde inceleyip, uygulamali bilgileri dayanak edinmesini saglamaktir.
Staj/IME Kabul Sartlari: Uygulama, Yetmis (70) is giinii (14 hafta) yapilacak olup, Yerel Yonetimler Programi
IME igerigine uygun isyerinin, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu IME Béliim Komisyonunca kabul
edilmesi zorunludur. IME uygulamasinin kabulii icin uygulamada kullanilacak olan formlarda; isyerinin faaliyet
konusu, unvani, kapasitesi, isyeri sahibi veya vekilinin kage ve imzas1 bulunmalidir.
Staj Cahsmalar1 ve Dosyasi: Ogrenciler isyerlerindeki (70 is giinliik) IME ¢alismalarini, hazirlayacaklar1 IME
dosyasi ile belgeleyeceklerdir. Yapilan ¢alismalarin her giin icin IME raporlarina gegirilerek, bu raporlarda isin
yapilmasi ve yiiriitiilmesi anlatilip gerekli kisimlar icin belgeler eklenecektir. Bu formlar igyeri yetkilisince
kaselenerek, imzalanacaktir.
IME Yapilmasi Uygun Gériilen isyerleri: Yerel Yonetimler Programu igin uygun isyerleri sunlardir:
* Belediyeler ve Biiyiiksehir Belediyeleri
« 11 Ozel idareleri
» Valilik Mahalli Idareler Subesi / Miidiirliikleri
» I¢isleri Bakanlig1 Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii / Tlgili Tasra Teskilat:
» Kalkinma Ajanslari
* Koy Yonetimi
* Diizenleyici ve Denetleyici Kurullar
* Mabhalli Idare Birlikleri
IME Dosyasinin Kapsamu: Yerel Yonetimler Programi IME Dosyasi asagidaki alt basliklar ve incelemeleri igerir:
A) Kurulus islemleri iME Yapilan Yerel Yénetim Kurulusunun): Yerel yonetim kurulusuyla ilgili tanitim
bilgileri, orgiit semasinin diizenlenmesi, kurulusu ilgilendiren yonetsel diizenlemeler (mevzuat), ¢evreyle
iligkileri hakkinda gézlemler (¢alisanlar, yurttaglar ve dogal ¢evreyle iligkiler).
B) Yerel Yonetim Kurulusunun Gérevleri: Yerel yonetim kurulusunun kurulmasi, gérev ve sorumluluklari,
yetki ve imtiyazlari, organlari.
C) Yerel Yonetim Kurulusunun Orgiit Yapisi: Yerel yonetim kurulusunun birimleri, birimlerin gorev ve
sorumluluklari, norm kadro ¢alismalari.
D) Yerel Yonetim Kurulusunun Denetimi: 1- Sayistay denetimi, 2- I¢ denetim, 3- Kamuoyu denetimi, 4-
Siyasal denetim, 5- Idari vesayet denetimi, 6- Yargi denetimi.
E) Yerel Yonetim Kurulusunun Mali Yonetimi: 1- Biitcesi, 2- Gelirleri, 3- Giderleri, 4- Mahalli idare
birlikleri, 5- Yerel yonetim sirketleri, 6- Bor¢lanmalar1, 7- Mali yonetim ile ilgili yonetsel diizenlemeler (ilgili
mevzuat), 8- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uygulamalari.
F) Yerel Yonetim Kurulusunun Stratejik Planlama Cahsmalari: 1- Misyonu, 2- Vizyonu, 3- Ilkeleri, 4-
Stratejik konulari, 5- Stratejik amaglari ve hedefleri.

3. BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU / BURO YONETIMI VE YONETICI
ASISTANLIGI PROGRAMI

Amag: Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6grencilerinin biiro otomasyonu, dosyalama-argivleme,
resmi yazigma, iletisim, zaman yonetimi, protokol kurallari, kamu kurumlari, mahkeme/adliye biiro hizmetleri ile
hukuk biirolarindaki idari siireclere iliskin teorik bilgilerini i ortaminda uygulamalarini ve sektdrel deneyim
kazanmalarini saglamaktir.

IME Kabul Sartlar1 ve Cahsmalari: Uygulama, Yetmis (70) is giinii (14 hafta) yapilacak olup, Biiro Y&netimi
ve Yonetici Asistanligi Programi IME igerigine uygun kurum ve isyerinin, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek



Yiiksekokulu IME Béliim Komisyonunca kabul edilmesi zorunludur. IME uygulamasmin kabulii i¢in formlarda;
igyerinin faaliyet konusu, unvani, kapasitesi, yetkili kisinin kage ve imzas1 bulunmalidir.
IME Dosyasi ve Giinliik Raporlama: Ogrenciler 70 is giinii boyunca yiiriittiikleri biiro ve mahkeme/adliye idari
hizmetlerini giinliik raporlara isleyecek, bu raporlarda igin yiiriitiiliisiinii, dokiimantasyon ve iletisim siire¢lerini
aciklaylp gerekli resmi/drnek belgeleri dosyaya ekleyeceklerdir. Formlar isyeri yetkilisince kaselenip
imzalanacaktir.
IME Yapilmasi Uygun Gériilen Isyerleri ve Kurumlar: Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programu igin
uygun goriilen igyerleri ve kurumlar sunlardir:
1. Adli ve Yargi Kurumlari: Adliyeler (Cumhuriyet Bagsavciliklar, Yazi Isleri Miidiirliikleri, Mahkeme
Kalemleri - Hukuk, Ceza, Idare, Vergi Mahkemeleri Kalemleri), Icra ve iflas Daireleri, Bolge Adliye
Mahkemeleri ve Noterlikler,
2. Hukuk Biirolar1 ve Danismanlik Sirketleri: Avukatlik ortakliklari, bagimsiz avukatlik ve hukuk danismanlik
biirolar1, arabuluculuk merkezleri,
3. Kamu Kurum ve Kuruluslar:: Valilikler, Kaymakamliklar, Belediyeler, Universiteler, Bakanlik il
miidiirliikleri ve diger resmi kurumlarm Ozel Kalem Miidiirliikleri, Genel Evrak, Yaz Isleri, Insan Kaynaklar
ve Idari Isler Sube Miidiirliikleri,
4. Ozel Sektor Isletmeleri: Ulusal ve yerel dlgekli sermaye ve sahis sirketlerinin Ust Y&netim Sekreterlikleri,
Yénetici Asistanligi Ofisleri, Idari Isler, Insan Kaynaklari, Arsiv ve Dokiimantasyon Departmanlari,
5. Meslek Kuruluslart ve STK'lar: Ticaret ve Sanayi Odalari, Barolar, Tabip Odalari, Esnaf Odalar1 ve
Birlikleri.
IME Dosyasimin Kapsam: Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi IME Dosyasi, egitim yapilan kuruma
uygun olarak asagidaki kapsamda diizenlenir:
A) KURUM / ISLETME TANITIMI VE ORGUT YAPISI:
1. Calisilan kurum/isletme veya yargi merciinin unvani, gorev alani, fiziksel sartlar1 ve organizasyon
semast,
2. Kurumun i¢ ve dig ¢evre iliskileri, kurumsal iletisim yapisi ve biiro yerlesim diizeni (agik/kapali biiro,
ergonomik sartlar).
B) GENEL BURO HiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI UYGULAMALARI:
1. Resmi ve Ticari Yazigmalar: Standart Tiirk Klavyesi ve On Parmak yazim teknikleri, Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik standartlari, dilekge, resmi yazi,
miizekkere, tebligat, is mektuplari, tutanak ve rapor diizenleme siirecleri,
2. Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme: EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) uygulamalari,
gelen-giden evrak kayit, dosyalama sistemleri (alfabetik, kronolojik, konu esasina goére), dosya tasnifi ve
arsivleme yontemleri,
3. Yonetici Asistanlig1 ve lletisim: Randevu, toplanti ve seyahat organizasyonlari, ajanda yonetimi,
protokol kurallari, telefon ve yiiz ylize iletisim yOnetimi, sunum hazirlama ve biiro otomasyon
yazilimlarinin (MS Office vb.) kullanimu.
C) MAHKEME VE BURO HIZMETLERI ILE HUKUK BUROSU UYGULAMALARI (Adliye,
Mahkeme Kalemi, Icra Dairesi veya Hukuk Biirolarinda Yapilmasi Halinde):
1. Mahkeme Kalem Hizmetleri ve Isleyisi: Hukuk ve Ceza Mahkemeleri Kalem Hizmetleri Y&netmeligi
dogrultusunda mahkeme kaleminin ¢aligma diizeni, Yazi Isleri Miidiirii, zabit katibi ve miibasirlerin gorev
ve yetkileri,
2. UYAP (Ulusal Yargi Ag1 Bilisim Sistemi) Uygulamalari: UY AP portalinin isleyisi, elektronik ortamda
dava ve dosya agiligi, evrak tarama, kaydetme, tensip zapti ve durusma zapti olusturma siiregleri,
3. Dava ve Yargilama Siirecleri Dokiimantasyonu: Dava dilekgesi, tensip zapti, ara kararlar, gerekceli
karar, miizekkereler, tebligat islemleri ve istinaf/temyiz bagvuru evraklarinin hazirlanmasi ve takibi,



4. Icra ve iflas Kalem Hizmetleri: Takip talebi, 5deme/icra emri, haciz islemleri, kiymet takdiri ve tebligat
siireglerinin adli evrak yonetimi agisindan incelenmesi,

5. Noterlik ve Avukatlik Biirosu Idari Siirecleri: Vekaletname islemleri, ihtarname/ihbarname tanzimi,
dava takip kartlari, miivekkil iletisim yonetimi, dosya arsivleme ve adli har¢/masraf kayitlarinin takibi,

6. Adli Etik, Gizlilik ve Yargisal Sirlar: Dava dosyalarinin gizliligi, CMK ve HMK kapsamindaki gizlilik
kararlarina uyum, lekelenmeme hakki1 ve adli verilerin korunmasi esaslart.

4. MUHASEBE VE VERGI BOLUMU / MUHASEBE VE VERGI UYGULAMALARI PROGRAMI

Isletme Kriterleri: Isletmelerle ilgili en énemli kriter ilgili isyerinde Muhasebe veya Finans departmaninin yer
almasidir. Bu sart1 saglayan asagidaki isyerlerinde IME uygulamasi yapilabilir:
1- Sermaye Sirketleri (Muhasebe Departmani olan Anonim ve Limited sirketler)
2- Sahis Sirketleri (Muhasebe Departmani olan Kollektif sirketler vb.)
3- Kamu kurum ve kuruluglarinin Muhasebe Departmanlari
4- Serbest Muhasebeci Mali Miisavirler (SMMM), Yeminli Mali Miisavirler (YMM)
5- Bankalar
6- Ticaret Odasi, Sanayi Odasi, Ticaret Borsasi, Menkul Kaynaklar Borsast.
IME Dosyasimin Kapsami: Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi IME Dosyas1 Kapsamu:
A) Kurulus islemleri (iME yapilan isletmenin):
1- Isletmenin yonetim ve organizasyon bakimindan incelenmesi (Kurulus yeri, biiyiikliigii, personel
durumu, kapasitesi, finans yapisi)
2- Isletmenin 6rgiit semasinin diizenlenmesi

3- Sirket halindeki isletmelerin kurulusu igin ana sdzlesme diizenlenmesi, Ticaret ve Sanayi Il
Midiirliikleri ile Ticaret ve Sanayi Odasi'na bagvurulari
4- Isletmenin i¢ ve dis iliskileri hakkinda gozlemleriniz (isveren-isci, isveren-gevre iliskileri, esgiidiim,
iletisim, verim vs.)

B) Isyerinin Acilis::
1- Ticaret ve Sanayi Odasi'na, Esnaf ve Sanatkarlar Derneklerine kayit ve tescil iglemleri ile formlarin
diizenlenmesi

2- Vergi Dairesine miikellefiyete girisin bildirilmesi, vergi karnesi, vergi levhasi, igyeri vergi numarasi
alinmasi, 6deme kaydedici cihaz kullanimi izninin alinmasi, fatura ve fatura yerine gecen belgelerin
bastirilmasi i¢in izin alinmasi
3- SSK Isyeri Sicil numaras alinmasi
4- Bolge Caligma Miidiirliigii'ne miiracaat ve izin
5- Belediyeden isyeri ruhsati1 alinmasi igin miiracaat
6- TTK ve VUK geregince tutulmasi gerekli olan defterlerin (yevmiye, defteri kebir, envanter, karar, ortak
pay, demirbag defterlerinin tasdiki)
C) isyeri Ile Ilgili Muhasebe islemleri (iME'nin Muhasebe Departmaninda Yapilmas: Halinde):
1- Ise baslama bilangosunun diizenlenmesi (Hesaplarim agilis kayd1)
2- Fatura ve belgelere gore Yevmiye Defteri kayitlarinin yapilmasi (Tahsil, Tediye, Mahsup fislerinin
kesilmesi ve iglenmesi)
3- Yevmiye Defteri'ne kayit edilen belgelerin Defteri Kebir'e aktarilarak kayit edilmesi
4- Is¢i Ucret Bordrosu'nun diizenlenmesi
5- Yardimci defterlerin (Kanunen diizenlenmesi zorunlu olmayan) tutulmasi

6- Isyeri-Banka iliskileri (Kredi, cek, hesap dzeti vs.)



7- Gegici Mizan diizenlenmesi, hesaplarin yansitilmasi, envanter iglemleri, kesin mizan diizenlenmesi,
donem sonu bilangosu ve gelir tablosunun diizenlenmesi
8- TTK ve VUK geregince tutulmasi gerekli olan defterlerin tasdiki, Fatura ve fatura yerine gegen
belgelerin bastirilmasi.
SGK file Ilgili Dénem Islemleri: 1- Isci ise giris-cikis belgesi diizenlenmesi, 2- Aylik sigorta primleri
bildirgesinin diizenlenmesi.
Vergi Dairesi Ile Ilgili Islemler: 1- Muhtasar beyannamesi diizenlenmesi (aylik-ii¢ aylhik), 2- KDV
beyannamesi diizenlenmesi, 3- Gegici Vergi beyannamesi diizenlenmesi, 4- Yillik Gelir Vergisi
beyannamesi diizenlenmesi, 5- Isyerinin kurum olmasi halinde Yillik Kurumlar Vergisi beyannamesi
diizenlenmesi, 6- Kar Dagitim Tablosu diizenlenmesi.
D) isyeri Uretim Isletmesi Olmas1 Halinde: 1- Maliyet Muhasebesi hesap plam, 2- Maliyet giderlerinin
tiirleri ve ozellikleri, 3- Maliyet hesaplama metot ve sistemleri (Siparis, Safha, Birlesik, Standart).

5. GORSEL iSITSEL TEKNIiKLER VE MEDYA YAPIMCILIGI BOLUMU / FOTOGRAFCILIK VE
KAMERAMANLIK PROGRAMI

Uygulama Alanlar1 ve isletme Kriterleri: Fotografcilik ve Kameramanhk Programi bakimindan uygun
isletmeler; fotografcilik, kameramanlik, fotograf stiidyoculugu, fotograf laboratuvari, video ve film prodiiksiyonu,
televizyon ve yayincilik, sinema, basin-yayin ve haber, reklam ve tanitim, dijital medya ve igerik {iretimi, sosyal
medya igerik tiretimi, kurumsal iletisim, gorsel-isitsel yapim, etkinlik ve organizasyon, kiiltiir-sanat ve benzeri
alanlarda faaliyet gosteren kamu veya 6zel sektor kuruluslaridir.

Faaliyet Uyumu: Isletmenin faaliyet alani; fotograf ¢ekimi, kamera kullanimi, goriintii ve ses kayd, 1sik
uygulamalari, stiidyo ¢alismalari, video iiretimi, kurgu ve post-prodiiksiyon, haber ve etkinlik goriintiileme, reklam
ve tanitim icerikleri, dijital gorsel igerik {iretimi veya programin mesleki yeterlilikleriyle iligkili diger
uygulamalardan en az biriyle uyumlu olmalidir. Ogrencinin isletmede programiyla ilgisiz veya mesleki gelisimine
katki saglamayan islerde siirekli olarak gérevlendirilmemesi esastir.

Faaliyet Alanlar1 ve Dosya Kapsam (Ek-1): Fotograf ¢ekimi ve stiidyo uygulamalari; kamera ve video gekimi;
151k ve goriintli diizenleme; ses ve goriintii kaydi; haber ve etkinlik goriintiileme; kisa film ve belgesel {iretimi;
reklam ve tanitim igerikleri; kurgu ve post-prodiiksiyon; dijital medya ve sosyal medya icerikleri; gorsel arsivleme;
fotograf laboratuvari uygulamalari; yaymcilik ve medya iiretimi; kurumsal fotograf/video ¢aligmalari; programin
mesleki yeterlilikleriyle iligkili diger gorsel-isitsel faaliyetler.

Portfolyo / Dosya icerigi (Ek-3): Fotografcilik ve Kameramanlik Programinda portfolyo/calisma dosyast;
Ogrencinin fotograf, video, goriintii, kurgu, dijital igerik veya isletmede gerceklestirdigi diger mesleki
calismalarindan, isletmenin gizlilik ve telif kurallar1 gozetilerek olusturulabilir. Isletmeye ait veya kisisel veri
iceren materyaller, isletmenin ve ilgili kisilerin gerekli izinleri olmadan paylasilamaz.

Mesleki Etik, Gizlilik, Kisisel Veriler ve Telif: Ogrenciler; fotograf, video ve diger gorsel-isitsel igeriklerin
tiretimi ve kullanimi sirasinda mesleki etik ilkelerine, kisilik haklarina, 6zel hayatin gizliligine, kisisel verilerin
korunmasina, telif ve baglantili haklara iligkin ytirtirliikteki mevzuata ve isletmenin kurallarina uymak zorundadir.
Ogrencinin isletmeye ait ticari sirlari, kurumsal belgeleri, yayrmlanmamus igerikleri veya erigimi siirli materyalleri
izinsiz paylasmasi yasaktir.

6. COCUK BAKIMI VE GENCLIiK HiZMETLERI BOLUMU / COCUK GELIiSIiMi PROGRAMI



IME Uygulamas1 Uygun Gériilen Isyerleri: Cocuk Gelisimi Programi 6grencilerinin IME yapabilecegi uygun
goriilen igyerleri sunlardir:

1- Milli Egitim Bakanlig1’na bagli anaokullar1 ve anasiniflari,

2- Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu’na / Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi'na bagh kres ve

giindiiz bakim evleri,

3- Tiim resmi kurumlara ait kres ve anaokullari (0-5 / 0-6 yas),

4- Tiim 6zel sektorlere ait kres ve anaokullari (0-5 / 0-6 yas),

5- Tiim resmi kurumlar ile 6zel sektore ait saglik kuruluglarina bagli hastane servisleri, klinikler ve poliklinikler

(0-18 yas aras1 ¢ocuklarla c¢aligilan ¢ocuk hastaliklari, ¢ocuk noroloji, ¢ocuk endokrin, ¢ocuk ve ergen ruh

saglig1 vb.),

6- Ozel egitim kurumlar1 ve rehabilitasyon merkezleri.

Yukarida belirtilen yerler ve aldig1 egitimle ters diismeyecek her tiirlii isletmede staj/IME yapilabilecektir.
IME Uygulama Dosyasmmn Kapsami: Cocuk Gelisimi Programi IME Uygulama Dosyas1, egitim yapilan kurum
tiiriine gore asagidaki kapsamda hazirlanir:

OKUL ONCESI EGITIM KURUMLARI iCiN:

A) Okul 6ncesi yonetmeligi hakkinda bilgi
B) Okul Oncesi Egitim Kurumunun fiziki sartlar1 hakkinda bilgi (a. Binanin yeri, b. Binanin biiyiikliigii,
c. Personel durumu, d. Kapasitesi)
C) Okul Oncesi Egitimin amaglart
D) Okul Oncesi Egitim Kurumlari bina béliimleri hakkinda bilgi (a. Uyku odasi, b. Yemek odast, ¢. Oyun
odasi, d. Bahge, e. Egitim alani, f. Atolyeler vb.)
E) Kurumlarda bulunan siniflardaki 6grenme merkezleri hakkinda bilgi
F) Kurumlardaki bir giinliik faaliyetlerin izlenmesi (Egitim akig1 - Okula gelisten gidise kadar)
G) Cocuklari tanima ve inceleme teknikleri
H) Uygulama yapan &gretmenin bir giinliniin izlenmesi ve izlenim notlarinin alinmast
I) Giinliik plan 6rnegi
J) Aylik plan 6rnegi (Tiim faaliyetler belgelendirilerek dosya halinde tutulur).
OZEL EGITIM KURUMLARI VE REHABILITASYON MERKEZLERI iCiN:
A) Ozel egitim yonetmeligi hakkinda bilgi
B) Ozel Egitim Kurumunun fiziki sartlar1 hakkinda bilgi (a. Binanin yeri, b. Biiyiikliigii, c. Personel
durumu, d. Kapasitesi)
C) Ozel Egitimin amaglari
D) Kurumlardaki bir giinliik faaliyetlerin izlenmesi (Egitim akigi - Okula gelisten gidise kadar)
E) Cocuklari tanima ve inceleme teknikleri
F) Uygulama yapan 6gretmenin bir giiniiniin izlenmesi ve izlenim notlarinin alinmasi
G) 3 ogrenciye ait BEP (Bireysellestirilmis Egitim Plani) plan 6rnegi
H) BEP plan &rnegiyle uyumlu BOP (Bireysellestirilmis Ogretim Plani) plan drnegi
I) Grup 6gretimine ait {i¢ etkinlik 6rnegi (Tiim faaliyetler belgelendirilerek dosya halinde tutulur).

SAGLIK KURULUSLARI iCiN:

A) Saglik kuruluglarinda gorev yapan Cocuk Gelisimi Uzmanlarinin goérev ve sorumluluklarina dair
yonetmelikler hakkinda bilgi

B) Uygulama yapilacak saglik kurulusunun fiziki sartlar1 hakkinda bilgi (a. Binanin yeri, b. Biiyiikliigii, c.
Personel durumu, d. Kapasitesi)

C) Kurumlardaki bir giinliik faaliyetlerin izlenmesi



D) Cocuklar tanima ve inceleme teknikleri
E) 3 ¢ocuga ait yatak bas1 destek hizmetlerinin izlenmesi ve izlenim notlarmin alinmasi
F) 3 cocuga ait gelisim degerlendirme siirecinin izlenmesi ve izlem notlarmin alinmasi

G) 3 gocugun ailelerine gelisimsel danigmanlik siireci yapilmasi ve sunulan igeriklere ait bir raporun
hazirlanmasi.

7. PAZARLAMA VE REKLAMCILIK BOLUMU / HALKLA ILISKIiLER VE TANITIM PROGRAMI

1. AMAC
Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek ve tecriibe kazanmalarina olanak
saglayan, igletmelerde yapilan mesleki egitimlerine iligskin bir uygulamadir. 3+1 modeli olarak da bilinen bu
modelde dgrenciler son dénemlerini bir isletmede uygulamali egitim alarak gegirirler.
+ Ogrencilerimiz egitimleri siiresince mesleki alanlartyla ilgili kazandiklari teorik pazarlama, reklam, halkla
iliskiler ve dijital iletisim bilgilerini “Isletmede Mesleki Egitim” dersi ad1 altinda is yerlerinde uzman kisilerin
rehberliginde yapacaklari uygulamali egitimle biitiinlestirerek, nitelikli istihdama yonelik yetismeleri igin
gerekli olan uygulama becerilerini gelistirebilecekler,
* Sektordeki dinamikleri, tiiketici davraniglarini ve kampanya siireglerini yerinde 6grenecek; takim ¢alismasi,
kriz yonetimi, is disiplini ve profesyonel iletisim becerilerini artiracak,
» Is diinyas1, kreatif sektorler ve kamu kurumlari ile heniiz okurken tanigma firsat1 bulacak, mezuniyet sonrasi
is yerlerine, kurum kiiltiirine ve ajans ortamina hizlica adapte olabilecek,
» Is yerlerinde kendilerini gelistirme firsat1 bulacak, portfolyo (is ornekleri) hazirlama sans1 yakalayacak,
Ozglivenleri artacak ve gelecekleriyle ilgili kariyer planlamasi yapabileceklerdir.

2. IME UYGULAMASI KABUL SARTLARI
» Pazarlama ve Reklamcilik Boliimii’nde IME dersini alan dgrenciler, Pazarlama ve Reklamcilik Boliimii IME
Kurulu’nca kabul edilen igyerlerinde bu egitimi yapmak zorundadir.
» Isyerinden getirilecek belgede; IME uygulamasini yapabileceginize dair kabul yazisi, isyerinin faaliyet
konusu, unvani, igyerinin gorevlendirdigi egitici personelin unvan/bilgileri ile kase ve imzasimin bulunmasi
gerekmektedir.
+ IME Uygulama Dosyast: Ogrenciler isyerlerindeki (70 is giinliik) uygulama ¢alismalarini, hazirlayacaklari
IME uygulama dosyasi ile belgeleyeceklerdir. Yapilan calismalar her giin i¢in ayr1 galisma raporu
diizenlenecek, bu raporlarda isin yapilmasi, yiiriitiilmesi, analiz siirecleri anlatilip gerekli kisimlar i¢in
dijital/basili materyal ve rapor ekleri eklenecektir. Bu formlar isyeri yetkilisince (Egitici Personel/isyeri
Danigmani) kaselenerek imzalanacaktir.

3.IME UYGULAMASI UYGUN GORULEN ISYERLERI
* Reklam ve Tanitim Ajanslari: Kreatif ajanslar, medya planlama ve satin alma ajanslari, dijital pazarlama,
SEO ve sosyal medya ajanslari, PR (Halkla Iliskiler) ve etkinlik ydnetimi ajanslari,
+ Kurumsal Firmalarin Ilgili Departmanlari: Ulusal veya yerel dlgekli tiim isletmelerin; Pazarlama, Satis,
Kurumsal Tletisim, Halkla Tliskiler, Marka Yonetimi ve Miisteri Iliskileri departmanlari,
e E-Ticaret ve Dijital Girisimler: E-ticaret platformlari, dijital pazarlama ve igerik tretimi odakl
teknoloji/girisim girketleri,
* Medya ve Yayincilik Kuruluslari: TV, radyo, gazete, dergi ve dijital medya yayincilarinin reklam, sponsorluk,
kurumsal iletisim ve pazarlama departmanlari,
+ Kamu Kurumlar1 ve Belediyeler: Belediyelerin Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliikleri, Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliikleri; Valilikler, Kaymakamliklar, Universiteler ve diger kamu kurumlarinin Kurumsal
Iletisim, Basin Miisavirligi, Bilgi Edinme veya Sosyal Medya yonetim birimleri.



Onemli Not: Yukarida belirtilen yerler ve alman egitimle (pazarlama, reklam, iletisim disiplinleriyle) ters
diismeyecek, adaym mesleki gelisimine katki saglayacak her tiirlii isletmede IME kurulunun onayiyla egitim
yapilabilecektir.
4. IME UYGULAMA DOSYASININ KAPSAMI
A) REKLAM, DIJITAL PAZARLAMA VE PR AJANSLARI iCiN
A.1) Ajansin organizasyon semasi, vizyonu, misyonu ve hizmet verdigi temel markalar/miisteriler
hakkinda bilgi,
A.2) Ajansin fiziksel ve teknik altyapisi hakkinda bilgi (Kreatif departman, miisteri iligkileri departmant,
sosyal medya ekibi vb. boliimlerin isleyisi),
A.3) Bir reklam veya PR kampanyasinin baglangi¢ asamas:
» Miisteriden alinan 'Brief (Ozet) 6rnegi ve analizi,
* Miisteri taleplerine gore hedef kitle ve rakip analizi siiregleri,
A.4) Kreatif siireglerin izlenmesi ve raporlanmasi (Metin yazarligi, gorsel tasarim, video {iretim asamalart
ve beyin firtinasi toplantilarindan izlenim notlari),
A.5) Sosyal medya yonetimi yapilan markalar i¢in:
* En az 1 adet haftalik/aylik igerik takvimi (sosyal medya plani) drnegi,
» Igerik iiretiminde ve gorsel tasarimda dikkat edilen kriterlerin analizi,
A.6) Dijital reklam yoOnetim siireclerinin izlenmesi (Meta Ads, Google Ads vb. panellerdeki biitce
yonetimi, hedef kitle se¢cimi ve kampanya optimizasyonlarinin izleme notlari),
A.7) Ajansm miisteri iliskileri ydnetim tarzinin incelenmesi ve bir miisteri toplantisina dair gézlem raporu.
B) KURUMSAL PAZARLAMA VE SATIS DEPARTMANLARI iCiN
B.1) Isletmenin faaliyet gosterdigi sektor, pazar payi, rakipleri ve hedef kitlesi hakkinda genel bilgi,
B.2) Isletmenin Kurumsal Kimlik Rehberi ve Marka Konumlandirma stratejisinin incelenmesi,

B.3) Departmanin ¢alisma dinamikleri: Pazarlama ve satis departmanlarinin birbiriyle ve diger birimlerle
(liretim, finans vb.) koordinasyon siireci,

B.4) Isletmenin pazarlama miksine (4 P - Uriin, Fiyat, Dagitim, Tutundurma) dair analiz raporu,

B.5) Yapilan donemsel pazarlama faaliyetleri, saha satis calismalari veya B2B/B2C miisteri
gorlismelerinin izlenmesi ve degerlendirme notlari,

B.6) Isletmenin miisteri sikayetlerini/taleplerini ele alma ve CRM (Miisteri iliskileri Yonetimi) sistemi
siireclerinin incelenmesi,

B.7) Donem boyunca aktif olarak yiriitilen veya destek verilen en az 1 (bir) adet
pazarlama/promosyon/fuar/etkinlik kampanyasinin hazirlik, uygulama ve sonug raporunun analizi.

C) E-TICARET VE DIiJITAL MEDYA GIiRiSIMLERI iCiN
C.1) E-ticaret veya dijital medya girisiminin is modeli (B2C, B2B, C2C vb.) ve pazar konumu hakkinda
bilgi,
C.2) Kullanilan teknolojik altyapi, e-ticaret yazilimlari, veri analiz araglari ve igerik yonetim sistemleri
(CMS) hakkinda teknik olmayan genel bilgi,
C.3) Uriin yonetimi ve dijital vitrin tasarimu:
+ Uriin yiikleme, SEO uyumlu iiriin agiklamas1 yazma ve gorsel optimizasyonu siirecleri,
C.4) Dijital performans pazarlamast:
* Arama motoru optimizasyonu (SEO) ve arama motoru pazarlamast (SEM) siire¢lerinin izlenmesi,
* Yeniden pazarlama stratejilerinin raporlanmasi,
C.5) E-ticaret lojistik, kargo ve 6deme sistemleri ile miisteri deneyimi adimlarinin incelenmesi,
C.6) Dijital analiz araglarinin kullanimi (Google Analytics vb. paneller iizerinden site trafigi, doniisiim
oranlar1 ve sepeti terk etme oranlar1 gibi metriklerin nasil okunduguna dair analiz raporu),



C.7) Dijital mecralarda marka sadakati ve topluluk yoOnetimi iizerine yapilan c¢alismalarin
degerlendirilmesi.
D) KAMU KURUMLARI VE BELEDIYELER ICIN
D.1) Kurumun/Belediyenin organizasyon semasi, vizyonu, misyonu ve Basmn Yayin / Halkla Iliskiler
Midiirliigii’niin bu semadaki yeri,
D.2) Kurumun kurumsal kimlik standartlar1 ve kamusal iletisim dili kurallarmin incelenmesi,
D.3) Basin ve Medya Iliskileri Yonetimi:
* En az 1 adet basina servis edilen Basin Biilteni 6rnegi, yazim siireci ve basina dagitim agamalarinin
raporlanmas,
» Kurum i¢i veya kurum dis1 medya takip (kupiir, haber tarama) siire¢lerinin nasil yiiriitiildiigiiniin
analizi,
D.4) Vatandas Iliskileri ve Kriz Y énetimi:
+ Vatandas memnuniyeti odakli birimlerin (Orn: Beyaz Masa, Coziim Merkezi, CIMER vb.) isleyis
mantig,
* Vatandaslardan gelen talep, sikayet veya kriz anlarinda uygulanan halkla iliskiler ve iletisim
stratejilerinin gézlemlenmesi,
D.5) Sosyal Medya ve Dijital Kamu Y 6netimi:
» Kamu kurumunun resmi sosyal medya hesaplarinda kullanilan dilin, gorsel tercihlerin ve paylasilan
iceriklerin analizi,
» Kamusal duyurularda hedef kitleye ulasma yontemleri,
D.6) Kurumsal Sosyal Sorumluluk ve Etkinlik Y &netimi:
» Kurum/Belediye tarafindan diizenlenen en az 1 (bir) adet sosyal sorumluluk projesi, kampanya,
festival, konser veya resmi toren/agilis organizasyonunun hazirhk, koordinasyon ve uygulama
adimlarinin incelenmesi,
D.7) Kurum i¢i iletisim siirecleri: Kurum caligsanlar1 arasindaki bilgi akisini, motivasyonu ve aidiyeti
artirmak i¢in yapilan i¢ iletigim faaliyetlerinin (kurum biilteni, duyurular, etkinlikler vb.) analizi.
Onemli Not 1: Yukarida sayilan tiim faaliyetler, dgrencinin IME yaptig1 isletme/kurum tiiriine gore secilecek
ve uygulamayr yapan Ogrenci tarafindan belgelendirilerek (gorsel, ekran goriintiisii, rapor ¢iktilar1 vb.
eklenerek) bir dosya halinde tutulacaktir.
Onemli Not 2 (KVKK): Kamu kurumlarinda ve belediyelerde yiiriitiilen islemlere dair gorsel eklenirken;
vatandaglarin, ¢ocuklarin ve calisanlarn kisisel verilerinin korunmasi (KVKK) esastir. Kisilerin rizasi
olmaksizin yiizlerinin goriindiigii fotograflar veya resmi evrak ilizerindeki isim, T.C. kimlik numarasi, adres
gibi kisisel veriler i¢eren gorseller kesinlikle rapora eklenemez; eklenmesi halinde ilgili sayfa gecersiz sayilir
ve sorumluluk tamamen 6grenciye aittir.
5. PAZARLAMA VE REKLAMCILIK BOLUMU IME GUNLUK RAPOR REHBERI
(Ogrencilerin 70 is giinii boyunca giinliik rapor sayfasini doldururken kullanacag sektérel kilavuzdur)
Ogrenciler giinliik raporlarmi yazarken sadece yaptiklari fiziksel eylemleri degil, bu eylemlerin sektorel
karsgiligini, amacini ve varsa ekledikleri materyali belirtmek zorundadir. Giinliik yazilarda asagidaki faaliyet
tiirleri esas alinmalidir:
1. Reklam ve PR Ajanslar icin (Kreatif & Operasyonel Giinliik):
* Brifing (Brief) Alma ve Coziimleme: Miisteri brifing toplantisina katilim, brifing analizinin yapilmasi.
* Metin Yazarlig1 ve Kreatif Icerik: Sosyal medya génderi metni yazimi, web sitesi icin blog/makale igerigi
iretimi, reklam slogani alternatifleri gelistirme.
* Medya ve Basin Siiregleri: Sektorel veya kurumsal bir gelismeye yonelik Haber Metni / Basin Biilteni
yazimi, basina servis listelerinin hazirlanmasi.



e Gorsel ve Tasarim Koordinasyonu: Grafik tasarimciya verilecek revizelerin (diizeltmelerin)
hazirlanmasi, tasarim brief'i olusturulmasi.
» Miisteri Iliskileri (Account Management): Miisteri revizelerinin alimasi, kampanya onay siireclerinin
takibi.

2. Kamu Kurumlari ve Belediyeler i¢in (Kamusal iletisim Giinliigii):
» Kamusal Sosyal Sorumluluk: Kurum biinyesinde yiiriitiilen bir sosyal sorumluluk projesinin, gevre
kampanyasinin veya sosyal yardim projesinin iletisim planlamasina katilim.
e Haber ve Basm Biilteni Yazimi: Belediye bagkaninin veya kurum yoneticisinin katildigi bir
etkinligin/acilisin yerinde takip edilmesi, fotograflanmasi ve basina servis edilecek haber metninin
yazilmasi.
* Etkinlik ve Protokol Yonetimi: Festival, konser, resmi tdren, agilis veya konferans gibi kamusal
organizasyonlarin koordinasyon agamalarinda goérev alma.
» Vatandas iliskileri ve Geri Bildirim: CIMER, Acik Kap1 veya Beyaz Masa iizerinden gelen vatandas
taleplerinin incelenmesi, kurumsal yanit taslaklarinin hazirlanmasa.

3. Kurumsal Pazarlama ve Satis Departmanlar i¢in:
* Pazar ve Rakip Arastirmasi: Rakiplerin fiyat, iirin lansman1 veya reklam kampanyalarinin izlenmesi;
pazar trendlerinin taranmast.
* Saha ve Satig Faaliyetleri: B2B (firmalar arasi) veya B2C (tiiketiciye dogrudan) miisteri
ziyaretleri/goriismeleri, satis sozlesmeleri ve teklif siireclerinin takibi.
» Kampanya ve Promosyon: Dénemsel indirim kampanyalari, sadakat programlar1 veya bayi toplantis1 gibi
organizasyonlarin hazirlik siiregleri.
+ CRM (Miisteri Iliskileri): Miisteri veri tabaninin giincellenmesi, miisteri memnuniyeti anketleri veya geri
bildirim siire¢lerinin analizi.

4. E-Ticaret ve Dijital Girisimler icin (Dijital Operasyon Giinliigii):
+ Uriin ve igerik Yonetimi (CMS): Panel {izerinden e-ticaret sitesine yeni iiriin girislerinin yapilmasi, SEO
uyumlu iiriin agiklamalarmin yazilmasi.
* Performans Pazarlamasi: Aktif Meta (Instagram/Facebook) veya Google reklamlarinin gosterim, tiklama
ve doniisiim oranlarinin takibi; biitge kontrollerinin yapilmasi.
* Topluluk ve Yorum Y 6netimi: Sosyal medya veya pazaryeri (Trendyol vb.) lizerinden gelen miisteri soru,
yorum ve taleplerinin kurumsal dille cevaplandiriimasi.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

Madde 4 — Birim, Boliim ve Program Gérev ve Sorumluluklari:

(1) Birim isletmede Mesleki Egitim Komisyonu; Miidiir veya gorevlendirecegi Miidiir Yardimcis1 baskanliginda
olusturulur ve egitim siire¢lerini koordine eder, akademik takvime gore is akis tarihlerini belirler.

(2) Béliim/Program Isletmede Mesleki Egitim Komisyonu; Bolim Baskaninin gérevlendirecegi iic dgretim
elemanindan olusur. Ogrencilerin basvuru ve kabul sartlarimi inceler, isletmelerin uygunlugunu degerlendirir,
ogrenci yerlestirmelerine iliskin goriis bildirir, ara ve final ¢alismalarinin degerlendirmesini yapar, egitim
calismalarini denetler.

(3) Sorumlu Ogretim Elemani; isletmede mesleki egitim yapacak o6grenci gruplari icin Boliim Bagkaninca
gorevlendirilen ve siireci izleyen 6gretim elemanidir. Egitim siiresince en az bir kez olmak iizere gerekli hallerde
birden fazla isletme ziyareti veya ¢evrimici goriisme yapar ve kayit altina alir. Ogrencinin devam, disiplin ve
raporlama durumunu takip eder; isletme degerlendirme formlarinin zamaninda ve eksiksiz teslimini saglar.

(4) Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigli; s6zlesmeleri onaylar, sigorta prim islemlerini 5510 sayili Kanuna gore
yiiriitlir, egitim ortaminin isleyisi ve glivenligi i¢in igletmelerle gerekli is birligi ve toplantilart yiiritiir.



Madde 5 — Isletmenin ve Egitici Personelin Gorev ve Sorumluluklari:
(1) Egitici Personel; Isletme tarafindan gorevlendirilir, 6grencilerin egitim siirecini izler, mesleki rehberlik yapar
ve degerlendirme formlarini doldurarak kapali/miihiirli zarf i¢inde Birime iletir.
(2) Ogrencinin isletmeye uyumunu saglamak, is sagligi ve giivenligi kurallari ile isletmenin ¢aligma, disiplin,
gizlilik ve mesleki etik kurallar1 hakkinda bilgilendirmek ve yonlendirmek.
(3) Ogrenciye programin egitim amaglariyla uyumlu nitelikli mesleki faaliyetlerde gorev vermek; devam durumunu
takip etmek, mazeretsiz devamsizliklar stiresinde MY O Miidiirliigiine bildirmek.
(4) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun 25. maddesi uyarinca 6grencilere yasal {icret 6deme yiikkiimliligiinii
yerine getirmek.
(5) Ogrenci icin giivenli, is saglig1 ve giivenli§ine uygun ve insan onuruna yarasir ¢alisma ortanmini saglamak; is
kazas1 veya meslek hastaligi durumunda ayni giin i¢inde resmi bildirimleri yapmak.

Madde 6 — Ogrencilerin Gorev ve Sorumluluklar:
(1) Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda yayimlanan ilgili bagvuru formu, s6zlesme ve
belgeleri doldurmak, isletmeye onaylatmak ve siiresi i¢ginde Birime teslim etmek.
(2) Isletmenin ¢alisma diizenine, mesai saatlerine, is saglig1 ve giivenligi kurallarina, mesleki etik ilkelerine, gizlilik
ve ticari sirlarin korunmasina uymak; COMU Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine uygun davranmak.
(3) 70 is giinii boyunca yiiriittiigii faaliyetleri giinliik olarak IME Dosyasina islemek, Egitici Personele onaylatmak;
ara smav (vize) ve donem sonu (final) raporlarini belirtilen takvime uygun teslim etmek.
(4) Kisisel verilerin korunmasi (KVKK), telif haklar1 ve gizlilik kurallarina uymak; adli ve idari siire¢lerde gizlilik
kurallarini ihlal etmemek, izin almadan gorsel kayit ve belge paylasmamak.
(5) Hastalik veya mazeret hallerinde alinan saglik raporunu ayni giin (en ge¢ 24 saat iginde) isletmeye ve sorumlu
Ogretim elemanina bildirmek; rapor ashini en geg 3 is giinii icinde Birime ulastirmak.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari, Devamlilik ve S6zlesme Hiikiimleri

Madde 7 — Ogrenci IME Basvuru ve Kabul On Kosullar::
Ogrencilerin 4. yariyilda Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersini alabilmeleri ve isletmelere bagvurabilmeleri igin
asagidaki akademik basar1 ve devam 6n kosullarimi saglamig olmalar1 zorunludur:
a) Genel Not Ortalamasinin (AGNO / GANO) 4,00 {izerinden en az 2,00 ve {izerinde olmas,
b) Onceki yariyillara ait ders notlar1 arasinda basarisiz (FF veya FD) notuna sahip en fazla 1 (bir) dersinin
bulunmasi (1'den fazla FF/FD dersi olan 6grenciler IME'ye basvuramaz),
¢) Ogrencinin transkriptinde devamsizliktan basarisizlik anlamina gelen 'DS' (Devamsiz) notunun kesinlikle
bulunmamasi gerekmektedir.
d) Bu sartlar1 saglayamayan ogrenciler, dordiincii yartyllda IME uygulamasima katilamaz; eksik ve basarisiz
derslerini tamamlamak {izere Orgiin egitimlerine devam ederler.
Madde 8 — Siire ve Calisma Diizeni: Isletmede Mesleki Egitim, dordiincii yariyilda (Bahar Dénemi) kesintisiz 14
hafta ve toplam 70 (yetmis) is giinii olarak uygulanir. Haftalik caligma siiresi 40 saat olup, haftada 5 is giinii ve giinde
8 saat esasina gore yiiriitiliir.
Madde 9 — Devam Zorunlulugu ve Mazeretler:
(1) Ogrencilerin IME uygulamasina devami zorunludur. Ogrenciler toplam siirenin %20'sinden fazla devamsizlik
yapamazlar.
(2) Gegerli mazereti olmaksizin toplam siirenin %20'sinden fazla devam etmeyen veya izinsiz/mazeretsiz 3 giin iist
iiste devamsizlik yapan 6grenciler IME dersinden devamsiz/basarisiz sayilirlar.
(3) Isletme; mazeretsiz 3 is giinii gelmeyen dgrenciyi, en geg 3 is giinii icinde Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
yazili olarak bildirir.



(4) Mazeret izni Egitici Personel tarafindan yazil izin belgesiyle verilir; ancak verilebilecek toplam izin siiresi IME
stiresinin %20'sini gecemez.
(5) Ogrencinin hastalig1 sebebiyle uygulamaya ii¢ giinden fazla devam edememesi veya kazaya ugramasi
durumunda 6grencinin uygulamasina son verilir ve durum IME Béliim Komisyonuna iletilir.

Madde 10 — isletme Degisikligi, Fesih ve Sozlesmenin Sona Ermesi:
(1) Sozlesme; isyerinin kapatilmasi, igverenin degisip aym meslegi siirdiirememesi, Ogrencinin
uzaklagtirma/gikarma cezasi almasi, grev-lokavt, tabii afetler veya taraflardan birinin yiikiimliiliklerini yerine
getirmemesi hallerinde feshedilir. Fesih 3 is giinii icinde MY O Miidiirliigiine bildirilir.

(2) Ogrenci hakli ve belgelendirilebilir zorunlu hallerde Béliim IME Komisyonunun uygun gériisii ve Birim
onayma bagl olarak bir defaya mahsus igletme degisikligi yapabilir. Donemin bitimine 20 giinden az kalmissa
isletme degisikligine izin verilmez.

(3) Ogrencinin hakli sebep olmaksizin kendi istegiyle isletmeyi terk etmesi halinde o déneme ait IME gegersiz
sayilir ve 6grenci basarisiz kabul edilir.

BESINCI BOLUM
Olcme ve Degerlendirme
Madde 11 — Basar1 Notunun Hesaplanmasi ve Agirhklar: isletmede Mesleki Egitim dersi basar1 notu; Yaryil I¢i
(Ara Smav / Vize) degerlendirmesinin %40’1 ve Yariyll Sonu (Final) degerlendirmesinin %601 toplanarak 100
iizerinden hesaplanir:
a) Ara Degerlendirme (Vize / Ara Sinav Notu - %40):
* Ara Rapor / Odev Notu: %10
+ Sorumlu Ogretim Eleman1 Ara Performans Notu: %40
» Egitici Personel Ara Performans Notu (isletme Degerlendirme Formu): %50
b) Final Degerlendirmesi (Yariyil Sonu Notu - %60):
* Nihai Faaliyet Raporu / Dosyasi Notu: %10

+ Sorumlu Ogretim Elemani Performans Notu & Miilakat: %40 (%20 Sorumlu Ogretim Eleman1 + %20 IME
Boliim Komisyonu Miilakati)

» Egitici Personel Final Performans Notu (Isletme Degerlendirme Formu): %50

¢) Not Déniisiimii: Hesaplanan bagari notu, Universitenin not sistemi dogrultusunda harf nota cevrilerek Ogrenci
Bilgi Sistemine (OBS) islenir.
d) Itiraz: Notlara iliskin itirazlar ilan tarihinden itibaren 5 (bes) is giinii icinde Birim Yonetim Kuruluna yazili
olarak yapilir.

Madde 12 — Basar1 Sarti ve Ders Tekrari:
(1) Ogrencinin IME dersinden basarili sayilabilmesi i¢in genel basar1 harf notunun en az CC (100 iizerinden en az
60-69 aralig1) olmasi zorunludur.

(2) Ogrencinin Faaliyet Raporunu belirtilen siire icinde teslim etmemesi veya eksik teslim etmesi halinde, dersten
dogrudan basarisiz sayilir.

(3) Eksik veya basarisiz bulunan 6grenciler, dersi bir sonraki yil bahar déneminde IME kapsaminda veya Birim
Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda 6rgiin 6gretime devam etmek suretiyle tekrar ederler.

ALTINCI BOLUM
Mali Haklar, Sosyal Giivenlik ve Is Sagh@ Giivenligi

Madde 13 — Sigorta, Ucret ve is Kazalar:

(1) 5510 sayili Kanun uyarinca dgrencilerin i kazasi ve meslek hastalif1 sigorta primleri egitim siiresince
Universite tarafindan karsilanir.



(2) Isletmeler, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun 25. maddesi uyarinca dgrencilere yasal net asgari iicret
iizerinden belirlenen oranlarda iicret dder. Universite herhangi bir {icret ddemez. Ucret yiikiimliiliigiinii yerine
getirmeyen isletmelerle is birligi sonlandirilabilir.

(3) Ogrencilerin isletmede ¢alismalar sirasinda dogabilecek is kazas1 veya meslek hastaligi durumlarinda, 3308
sayili Kanun geregince isveren (isletme) sorumludur. isletme meydana gelen kazay1 ayni giin iginde Universiteye
ve SGK'ya bildirmekle yiikiimliidiir.

(4) Ogrenciler isletmenin is saghgn ve giivenligi talimatlarina ve egitimlerine eksiksiz uymak ve koruyucu
donanimlar1 kullanmak zorundadir.

YEDINCI BOLUM
Mesleki Etik, Gizlilik, Kisisel Veriler ve Siirekli iyilestirme

Madde 14 — Mesleki Etik, Gizlilik ve Kisisel Verilerin Korunmasi1 (KVKK):
(1) Ogrenciler; isletmede yiiriittiikleri mesleki faaliyetlerde meslek etigine, kurumsal sirlara, gizlilik kurallarina ve
6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'na tam olarak uymakla yiikiimliidiir.
(2) Adliye, mahkeme kalemleri, icra daireleri, hukuk biirolar1 ve tiim kamu/6zel kurumlarda yiiriitiilen islemlere
iliskin dava dosyalari, tutanaklar, kisisel ve kurumsal bilgiler kesinlikle gizli tutulur. Yetkisiz bilgi, belge, gorsel
kayit ve veri paylasilamaz; rapora eklenecek resmi evrak Orneklerinde kisisel veriler mutlaka
kapatilir/anonimlestirilir.

Madde 15 — Kalite Giivencesi ve Siirekli Tyilestirme:
(1) IME uygulamasinin sonunda &grencilerden, isletmelerden ve dgretim elemanlarindan geri bildirim anketleri
alinir.
(2) Geri bildirimler Boliim Kurullar1 ve Birim Kalite Komisyonu tarafindan degerlendirilerek isletme kriterleri,
ogretim planlar1 ve formlar siirekli iyilestirme kapsaminda giincellenir.

SEKIZINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Madde 16 — Hiikiim Bulunmayan Haller: Bu Usul ve Esaslarda yer almayan hususlarda; Canakkale Onsekiz Mart

Universitesi Meslek Yiiksekokullari Isletmede Mesleki Egitim Yénergesi, COMU On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili diger mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

Madde 17 - Yiiriirliik: Bu Usul ve Esaslar, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Kurulu tarafindan kabul
edildigi ve Birim Yonetim Kurulu Karar alindig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Madde 18 - Yiiriitme: Bu Usul ve Esas hiikiimlerini Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.
Madde 19 — Béliim Ve Madde: Is bu belge sekiz boliim 19 maddeden olusmustur.



