EZINE GIDA iHTISAS OSB MESLEK YUKSEKOKULU
ISLETMEDE MESLEKIi EGITIM KILAVUZU

Yonergeye gore gruplar 5’ten az, 7’den fazla olmayacak sekilde planlanir ve her
grup icin Sorumlu Ogretim Elemani bulunmalidir. Sorumlu Ogretim Elemant, birden fazla
gruptan sorumlu olabilir ama bu durum énerilmemektedir.

Sorumluluk zinciri asagidaki gibidir:
Ogrenci » Egitici Personel » Sorumlu Ogretim Elemani»> Boliim IME Komisyonu

Ogrenci tim mazeret/izin taleplerini énce egitici personele bildirir; saglik
raporunu ayni gun bildirip en ge¢ 3 is glinui icinde bolumune ulastirir.

1) Baslangicta isletmeye verilecek belgeler (her 6grenci igin)
IME Sézlesmesi (imzali)

Form-5: isletme Degerlendirme Formu (bos sablon)

Form-8: Egitici Personel Degerlendirme Formu (bos sablon)

2) Baslangicta 6grenciye verilecek belgeler (her 68renci igin)
Form-3: Devam Cizelgesi (bos sablon)

Form-4: Faaliyet Raporu kapak/format sablonu (bos)

Form-7: Ara Rapor/Odev Formu (bos)

3) Donem sonunda isletmeden mutlaka geri alinacaklar
Form-5 (kapali zarf igcinde, imzali/kaseli)

Form-8 (imzali/kaseli)

(Varsa) isletmenin ekledigi tutanak/uygunsuzluk yazilari (disiplin/is kazasi vb.)

Yonergeye gore isletme formlarinin teslimini saglamak ve rapor ve degerlendirme
formlarini komisyona iletmek Sorumlu Ogretim Elemaninin sorumlulugunda.

4) D6nem sonunda 6grenciden mutlaka geri alinacaklar
Form-3 (tamamlanmis ve onayl)
Faaliyet Raporu + ekleri (Form-4 kapakla birlikte)

Ara rapor/6dev (Form-7) (b6lumuUnutz ara rapor uyguluyorsa)



ISLETME EVRAKLARI

FORM-5: iISLETME DEGERLENDIRME FORMU

Egitici personel (gerektiginde isletme yetkilisi ile) doldurur, imza/kase yapar.

Dénem sonunda (05 Haziran 2026 ¢evresi).

Gizlilik prensibiyle kapali zarf icinde Sorumlu Ogretim Elemanina ulastirilr.

Sablondaki kritik alanlar

Ogrenci bilgileri (Ad Soyad, No, Bélim, Ogrenim tiirii, TCKN)

i§letme bilgileri (ad, adres, telefon, yonetici)

Baslama/bitis + devamsizlik/izinli-raporlu gun sayisi

1-4 ay performans puanlari (1-5 él¢egi) + genel gorus + 100 Uzerinden not
“Mezuniyet sonrasi istihdam edilebilir mi?” gibi isaretlemeler

FORM-8: EGITiCi PERSONEL DEGERLENDIRME FORMU

Egitici personel doldurur; imzalar.

Donem sonunda (veya ara donemde “ara performans notu” tUretmek icin kopyasi

ara donemde de kullanilabilir).

Sablondaki élciitler

ise zamaninda gelme, gorev bilinci, iletisim/isbirligi, mesleki bilgi uygulamasi,
ISG’ye uyum (1-5)

Genel puan (100) + genel gorus + tarih/imza

isletme, 6grencinin iISG’ye uygun ortamda calismasini saglamak ve KKD vb.

onlemleri almakla yukumlidur; is kazasi/meslek hastaligi halinde bildirim surecleri

isletmeye aittir.



OGRENCI EVRAKLARI

FORM-3: iISLETMEDE MESLEKIi EGiTiM DEVAM CiZELGESI

Bu cizelge OGRENCI tarafindan doldurur; Egitici Personel/isletme Yetkilisi
periyodik olarak onaylar. Her calisma guini (gunlik satir) glinlik doldurulmalidir. Toplu
doldurma yapilmamaldir.

Nasil doldurulmali?

Tarih: Gun/ay/yil (her gln ayri satir).

Calistigi Boliim: O giin bulundugu birim (Orn. “Uretim”, “Muhasebe”).
Ogrencinin Calistigi Konular: Somut ve izlenebilir olarak doldurulmalidir

- Dogru doldurma sekli: Zirve programinda fatura girisleri yapildi.

- Dogru doldurma sekli: Homojenizator basing ayarlari kontrol edilip gunluk
forma islendi.

- Hatalidoldurma sekli: Muhasebe

- Hatalidoldurma sekli: Pastdrizasyon

Sayfa altindaki imza alanlarinda: Ogrenci imzasi + isletme yetkilisi imza/kase.

Devamsizlik, toplam surenin %20’sini asamaz; mazeretsiz 3 gun ust Uste
gelmeme basarisizlik sebebidir.

Denetim onerisi (zorunlu degildir, ancak onerilir)

Ogrenciler her hafta sonu Form-3’iin fotografini Sorumlu Ogretim Elemanina
iletir.

Sorumlu Ogretim Elemani, ayda en az bir kez Form-3 ile isletmeden gelen
performans geri bildirimini capraz kontrol ederek Form-6’daki aylik satiri doldurur.

Yukaridaki denetim 06grencinin bilgi vermeden isletmeden ayrilmasi, haber
vermeden saglik raporu almasi gibi 6nemli cezai sorumluluga sebep olabilecek ihmallerin
de 6nlne gecebilecek bir oto-kontrol saglayabileceginden dnerilmektedir.

FORM-4: ISLETMEDE MESLEKIi EGITIM FAALIYET RAPORU (KAPAK /
KABUL iMZA SAYFASI)

isletmede Mesleki Egitim Faaliyet Raporu, 6grencinin isletmede yaptigi calismalari
resmi, degerlendirilebilir ve denetlenebilir hale getiren ana rapor belgesidir. Form-3 her
gun ne yapildigini anlatirken, Form-4 bir donem boyu ne yapildiginin anlatilmasidir.

Ogrenci doldurur; Egitici Personel ve Sorumlu Ogretim Elemani imzalar. Dénem
sonunda doldurulmalidir (ideal: 05 Haziran 2026 haftasi)



Nasil doldurulmali?

- Ogrenci adi-soyadi, béliim/program, numara

- lIsyeriadi

- Egitici personel adi

- Sorumlu Ogretim Elemani adi

- Baslangi¢-bitis tarihleri: Sozlesme/kabul formu ile bire bir ayni olmall.
- Kabultarihi ve imzalar

“Basglama tarihi”, resmi baslangi¢c kabul edilir. Faaliyet raporu ve dosyalar
(gunluk/haftalik kayitlar) zamaninda teslim edilmez veya eksik teslim edilirse basarisiz
sayllma riski var.

Pratik oneri: Form-4’0 “raporun kapak sayfasi” gibi dligsunulebilir. Rapor igerigi
bolumun belirledigi formatta hazirlanir, Form-4 en tste konulmaldir.

FORM-7: IME ARA RAPOR / ODEV SABLONU

Ogrenci hazirlar, Sorumlu Ogretim Elemanina teslim eder (sablonda imza alani
var). Yonergede teslim tarihi ilk 6-8 hafta civari olarak belirlenmis olup; teslim tarihi bolim
tarafindan duyurulmaldir. Mevcut akademik takvime gdére 6nerilen net tarih: 08 Nisan
2026 (vize haftasi 06-10 Nisan’dir).

icerik standardi

- Ogrenci/isletme bilgileri, baslangig-bitis

- Suana kadar yapilan gorevler (kanitli: ekran gortntusu, ¢ikti, proje linki vb.)

- Karsilasilan sorunlar + ¢ézim

- Ogrenilen bilgi/beceriler

- Dénemin kalantigin plan

Sorumlu Ogretim Elemani ara raporu okurken Form-3 ile tutarliik kontroli

yapmalidir. (Tarihler/konular tutarli mi?). Ogrenci buyiik dil modelleri (ChatGPT, Gemini
vb.) kullanimi konusunda uyarilmalidir. Evrak Uretiminde buyutk dil modelleri kullanimi

tamamen yasaklanabilecegi gibi dilbilgisi ve yazim duzeltmesi amaciyla da

kullanilmasina izin verilebilir.



SORUMLU OGRETIM ELEMANI EVRAKI

FORM-6: SORUMLU OGRETIM ELEMANI iZLEME FORMU

Sorumlu Ogretim Elemani doldurur (6grencinin imza alani da var).

Ayda 1 kez doldurulmalidir.

Ogrenci bilgileri + isletme + calistigl bélimler + baslama tarihi

Aylik izleme tablosu:

Tarih

Calistig bolum/yetkili

1-5 puanlama (gorev bilinci, iletisim/igbirligi, motivasyon, mesleki
yeterlilik/gelisim)

izlenimler / diger gérisler (kisa ama somut)

Sorumlu Ogretim Elemaninin temel yiukimliliikleri izleme, diizenli iletisim, sorun

¢O6zumu, devam/disiplin takibi ve isletme formlarinin teslimini saglamaktir.

Her ayicin en az 1 temas: (telefon/ cevrimicgi gorlisme / yerinde ziyaret).

Her temasin kaniti: tarih-saat, gortsulen kisi, 6zet bulgular (Form-6 “Diger
gorusleriniz” bélumune 3-5 madde).

Degerlendirme (notlandirma)

Yonerge, basari notunu Yilici %40 + Final %60 olarak tanimlar ve alt kirilimlari verir.

Onerilen hesap sablonu (yénerge kirlimina gore):

Donem Sonu Notu =

0,40 x (0,10 x Ara Rapor Notu + 0,40 x Sorumlu Ogretim Elemani Ara Dénem Notu
+ 0,50 x Egitici Personel Ara Donem Notu) + 0,60 x (0,10 x Final Raporu + 0,40 x Sorumlu
Ogretim Elemani Final Notu + 0,50 x Egitici Personel Final Notu)

Kritik barajlar:

Faaliyet raporu/evrak ge¢ veya eksik teslim > dogrudan basarisizlik riski.
Devamsizlik (%20) veya mazeretsiz 3 gun Ust Uste gelmeme > basarisizlik.
Basarili sayilma igin genel notun en az CC (yaklasik 60+) bandina kargilik
gelmesi esastir. (Ogrenci kosullu basarili olarak gecemez.)



