
UYGULAMALI EĞİTİM BAŞVURU SÜRECİ

BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

KELES MESLEK YÜKSEKOKULU

• HAZIRLANMASI GEREKEN EVRAKLAR

1. Uygulamalı Eğitim Başvuru Formu FR 1.2.3_01

(3 Adet hazırlanacak)

2. Uygulamalı Eğitim Sözleşmesi FR 1.2.3_02

(3 Adet hazırlanacak)

3. Müstehaklık Belgesi (SPAS Belgesi)

(1 Adet)

4. Vesikalık Fotoğraf

(3 Adet ilgili formlara yapıştırılacak)

5. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

(1 Adet)

AÇIKLAMALAR:

• Belgeler asıl ve ıslak imzalı olmak zorundadır.

• Tarayıcı veya fotokopi ile çoğaltılmış ve üzerinde ıslak imza

bulunmayan belgeler kabul edilmeyecektir.

• Eksik, hatalı ve onay işlemi yapılmamış (imza/kaşe) olan

evraklarla işlem yapılmayacaktır.

Uygulamalı Eğitim (Staj-Mesleki Uygulama) Uygulama süreci

ile ilgili aşağıda yer alan açıklamaları mutlaka inceleyiniz.



UYGULAMALI EĞİTİM UYGULAMA SÜRECİ

BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

KELES MESLEK YÜKSEKOKULU

UYGULAMA SÜRECİ (Önemli !)

• Uygulamalı Eğitim Başvuru Formu ile Uygulamalı Eğitim

Şözleşmesi’nin 3’er nüsha çıktıları alınıp, eksiksiz bir şekilde

doldurup, İşyerine imza ve kaşe yaptırdıktan sonra Staj Komisyonu

ve Yüksekokul Sekreteri onayı ile birlikte staj başlamadan 10 gün

önce NÜFUS CÜZDANI FOTOKOPİSİ ve MÜSTAHAKLIK

BELGESİ (SPAS Belgesi) ile birlikte Öğrenci İşleri Bürosuna

teslim edilmesi gerekmektedir.

• Öğrenci İşleri Personeli, onaylanmış ve işlemleri tamamlanmış

Uygulamalı Eğitim Başvuru Formu ile Uygulamalı Eğitim

Şözleşmesi’nin 1’er nüshalarını kontrol ettikten sonra staj yapılacak

İşyeri/Kurum’a teslim edilmesi amacıyla tarafınıza teslim edecektir.

• Müstehaklık Belgesi (SPAS Belgesi) e-devlet üzerinden veya SGK

Müdürlüklerinden alınabilmektedir. (E-devlet üzerinden SPAS Müstehaklık

Sorgulama şeklinde arama yaparak barkotlu belge oluşturabilirsiniz.)

• Onay işlemleri yapılmadan Uygulamalı Eğitime (Staj-Mesleki

Eğitim) başlayan öğrencilerin işlemleri geçersiz sayılacaktır.

• İşlemlerini eksiksiz bir şekilde tamamlayan ve Staj komisyonu ile

Yüksekokul Sekreteri onayı alan öğrenciler belirttiği tarih aralığında

Uygulamalı Eğitime (Staj-Mesleki Eğitim) başlayacaktır.

• İş kazası ve Meslek Hastalığı için yapılacak olan Sigorta Giriş-Çıkış

İşlemleri Meslek Yüksekokulumuzca yapılacaktır.

• Uygulamalı Eğitim (Staj-Mesleki Uygulama) formlarının

doldurulması ile ilgili aşağıda yer alan görselleri mutlaka

inceleyiniz.



Fotoğraf yapıştırılıp, 

ilgili alan 

doldurulacak.

FR 1.2.3_01 Uygulamalı Eğitim Başvuru Formu

• HAZIRLANMASI GEREKEN EVRAKLAR

• Uygulamalı Eğitim Başvuru Formu FR 1.2.3_02 - (3 Adet hazırlanacak)

• Uygulamalı Eğitim Sözleşmesi FR 1.2.3_02 - (3 Adet hazırlanacak)

• Müstehaklık Belgesi (SPAS Belgesi) - (1 Adet)

• Vesikalık Fotoğraf (3 Adet ilgili formlara yapıştırılacak)

• Nüfus Cüzdanı Fotokopisi (1 Adet)

Tüm bilgiler eksiksiz 

bir şekilde 

doldurulacak.

İşveren veya vekili 

tarafından bilgiler 

doldurulup, mutlaka 

imza ve kaşe 

yapılması 

gerekmektedir. (Onay 

işlemi yapılmayanlar 

dikkate 

alınmayacaktır.)

İlgili kısım 

doldurulup, 

imzalanacak. 

Tüm işlemleri 

eksiksiz bir şekilde 

tamamlanan form 

Staj Komisyonu 

onayına sunulacak.

Yüksekokul Sekreteri 

onayına sunulacak.

Uygulamalı Eğitim (Staj/Mesleki Eğitim) yapılacak İşyeri Cumartesi 

günü de çalışıyorsa staj tarihlerine eklenebilir.



FR 1.2.3_02 Uygulamalı Eğitim Sözleşmesi

• AÇIKLAMA

• Uygulamalı Eğitim Sözleşmesi’nin (FR 1.2.3_02) ilgili kısımları

doldurulup imza ve kaşeleri tamamlanmış şekilde 3 nüsha olarak

hazırlanacaktır.

Tarih yazılıp, öğrenci 

tarafından imzalanacak.
Tarih yazılıp, 

İşveren/İşveren Vekilinin 

kaşe ve imzası olacak.

Tarih yazılıp, Meslek Yüksekokulu 

Müdürü imza/kaşe/mühür işlemleri 

yapılacak.



UYGULAMALI EĞİTİM (STAJ/MESLEKİ EĞİTİM) 

DOSYA HAZIRLAMA SÜRECİ 

DOSYADA BULUNMASI GEREKEN FORMLAR

• FR 1.2.3_03 Uygulamalı Eğitim Dosyası Kapak Sayfası
• FR 1.2.3_04 Uygulamalı Eğitim Rapor Yazım Sayfası
• FR 1.2.3_05 Uygulamalı Eğitim Devam Durumunu Gösterir Çizelge Formu

• FR 1.2.3_06 Uygulamalı Eğitim İşverenin Öğrenciyi Değerlendirme Formu
(İşveren tarafından işlem yapılacak)

• FR 1.2.3_07 Öğrencinin Uygulamalı Eğitimi Değerlendirme Formu 
(Öğrenci tarafından işlem yapılacak)

• FR 1.2.3_08 Uygulamalı Eğitim Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı 
Öğrenci ve İşveren Bilgi formu

• Bu kısımdan itibaren, aşağıda sıralaması yapılan

formlarla Uygulamalı Eğitim (Staj/Mesleki Uygulama)

başlama ve bitiş tarihleri dikkate alınarak, dosya

oluşturulması gerekmektedir.

• Formlar ile ilgili yapılacak işlemlerin açıklamaları ilgili

görsellerde mevcuttur.



UYGULAMALI EĞİTİM (STAJ/MESLEKİ EĞİTİM) BAŞLAMA SÜRECİ

• AÇIKLAMA

• Uygulamalı Eğitime (Staj / Mesleki Uygulama) belirtilen tarih aralığında

başlayan öğrenciler; UYGULAMALI EĞİTİM DOSYASI KAPAK

SAYFASI ve diğer formlarla STAJ / MESLEKİ UYGULAMA dosyası

oluşturacaklardır.

FR 1.2.3_03  Uygulamalı Eğitim Dosyası Kapak Sayfası

Fotoğraf yapıştırılıp, 

ilgili alanlar 

doldurulacak.

Uygulamalı Eğitim 

yapılan yerin bilgileri 

doldurulacak.

İşyeri Yetkilisi 

bilgileri doldurulup, 

imza ve kaşe işlemleri 

yapılacak.



• AÇIKLAMA

• Uygulamalı Eğitim Rapor Sayfası, her gün için en az 1 sayfa toplamda 30 iş

günü olacak şekilde bilgisayar ortamında Times New Roman 12 punto ile

yazılacaktır.

• Kenar boşlukları sol 2,5 cm, sağ 1,5 cm, üst 2,5 cm, alt 2,5 cm olmalıdır.

FR 1.2.3_04 Uygulamalı Eğitim Rapor Yazım Sayfası

İlgili alanlar günlük 

olarak doldurulacak.

Günlük yapılan 

çalışmaların yazılacağı 

alan UYGULAMALI 

EĞİTİM DEVAM 

DURUMUNU 

GÖSTERİR ÇİZELGE 

(FR 1.2.3_05) ile birlikte 

koordineli (Tarih / 

Çalıştığı Bölüm / 

Yapılan İş)

şekilde doldurulacaktır. 

Uygulamalı Eğitim Rapor 

Sayfası İşyeri Yetkilisi 

bilgileri doldurulup, her 

sayfası imzalanacaktır. 

En son sayfaya 

Mühür/Kaşe basılacaktır.



• AÇIKLAMA

• Uygulamalı Eğitim Devam Durumunu Gösterir Çizelge Formu (FR 1.2.3_05 )

30 iş günü olacak şekilde doldurulup, imza ve onay işlemleri yapıldıktan

sonra KAPALI ZARF içerinde dosyaya koyulacaktır.

• Uygulamalı Eğitim Rapor Yazım Sayfası (FR 1.2.3_04) ile birlikte koordineli

şekilde doldurulması gerekmektedir.

FR 1.2.3_05 Uygulamalı Eğitim Devam Durumunu Gösterir 

Çizelge Formu

İlgili alanlar 

doldurulacak.
Uygulamalı Eğitim (Staj/Mesleki 

Uygulama) başlama ve bitiş tarihleri 

dikkate alınarak doldurulup, öğrenci 

tarafından günlük olarak 

imzalanacaktır. 

İşyeri Yetkilisi bilgileri 

doldurulup, imza/kaşe 

işlemleri yapılacaktır.



FR 1.2.3_06 Uygulamalı Eğitim İşverenin Öğrenciyi 

Değerlendirme Formu 

Uygulamalı Eğitim İşverenin Öğrenciyi

Değerlendirme Formu (FR 1.2.3_06) İŞVEREN

tarafından doldurulup, onaylanacak.

• AÇIKLAMA

• İŞVEREN tarafından işlem yapılan

form KAPALI ZARF içerisinde

öğrenci veya posta yolu ile

tarafımıza iletilecektir.



FR 1.2.3_07 Öğrencinin Uygulamalı Eğitimi 

Değerlendirme Formu

ÖĞRENCİ

tarafından ilgili 

alanlar doldurulup, 

Uygulamalı 

Eğitimin 

Değerlendirmesi 

yapılacak.

Düşünce ve 

Önerileriniz varsa, 

yazılıp 

imzalanacak.

AÇIKLAMA

• ÖĞRENCİ tarafından işlem yapılacaktır.



FR 1.2.3_08 Uygulamalı Eğitim Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı 

Öğrenci ve İşveren Bilgi formu

02.12.2016 tarihli ve 6764 sayılı Kanun’un 48’inci maddesi ile 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanununa eklenen Geçici 12 nci
maddesi gereği; aday ve çıraklar ile anılan Kanunun18 nci madde hükümleri uyarınca işletmelerde mesleki eğitim gören, iş yeri
eğitimi veya tamamlayıcı eğitime devam eden öğrencilere 25 nci maddenin birinci fıkrası kapsamında yapılacak ödemelerin
asgari ücretin net tutarının %30’undan az olmayacağı ödenebilecek en az ücretin; yirmiden az personel çalıştıran işletmeler için
üçte ikisi, yirmi ve üzerinde personel çalıştıran işletmeler için üçte birinin 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanununun 53 üncü maddesinin
üçüncü fıkrasının (B) bendinin (h) alt bendi için ayrılan tutardan Devlet katkısı olarak ödeneceği hüküm altına alınmıştır. Söz
konusu hüküm kapsamında 3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanununa Göre İşletmelerde Mesleki Eğitim Gören Öğrencilerin Ücretlerinin
bir Kısmının İşsizlik Fonundan Karşılanmasına İlişkin Usul ve Esaslar yayımlanmıştır.

Buna göre, yükseköğretim kurumlarında zorunlu iş yeri eğitimi tabi tutulan ve özel nitelikli işletmelerde (Kamu Kurum ve

Kuruluşları ile bunlara ait işletmelerde mesleki eğitim gören, iş yeri eğitimi yapan ve tamamlayıcı eğitime devam eden
öğrenciler, iş yeri eğitimi yapacak işletme bulunamaması nedeniyle iş yeri eğitimi okulda yapan öğrenciler ile öğretim programı
gereği iş yeri eğitimi yapmak zorunda olmayan yükseköğretim kurumu öğrencilerinin yaptıkları iş yeri eğitimi bu kapsam dışıdır)
ücret karşılığı iş yeri eğitimi yapan öğrencilere ödenen ücretin yukarıda belirtilen İşsizlik Fonundan karşılanacaktır. Devamsızlığı
olan, hastalık izninde (raporlu) olan öğrencilerin bu günlere karşılık gelen ücretleri ödenmez. Dolayısı ile işveren bugünlerin
ücretlerine tekabül eden ücret desteğinden faydalanamaz. Anılan ücretler her türlü vergidenmüstesnadır

AÇIKLAMA

• Sadece özel nitelikli işletmelerde staj yapan öğrenciler ve İşsizlik Fonu

Katkısından yararlanmak isteyen işyerleri tarafından hatasız bir şekilde

doldurulmalıdır.

• Asgari ücretin net tutarının %30’undan az olmayacak şekilde ödeme

yapılması ve ödeme yapılan ücret dekontunun ilgili banka tarafından onaylı

(kaşe/imza) olması gerekmektedir.

• Eksik, hatalı ve onaysız olan evraklarla işlem yapılmayacaktır.



DEĞERLENDİRME ORANLARI

1. Öğrencinin Hazırladığı Uygulamalı Eğitim Raporu       %40

2. İşveren Raporu %20

3. Uygulamalı Eğitim Komisyonu Değerlendirmesi %40

(Sözlü Sınav)

DEĞERLENDİRME SÜRECİ

• Uygulamalı Eğitimi (Staj / Mesleki Uygulama) belirtilen başlama ve bitiş

tarihleri aralığında tamamlayan öğrencilerin oluşturduğu dosya, devam

durumları ve öğrencilere ait işyeri değerlendirmeleri Meslek

Yüksekokulumuz Staj Komisyonu tarafından incelenerek

DEĞERLENDİRMESİ yapılacaktır.

• Sözlü Sınavlarla ilgili tarih aralığı web sayfamızda belirli dönemlerde ilan

edilecektir.

• Uygulamalı Eğitimi (Staj / Mesleki Uygulama) tamamlayan öğrenciler

dosyaları ile birlikte web sayfamızda ilan edilecek sözlü sınav (Mülakat)

tarihlerinde katılım sağlayarak, BAŞARILI / BAŞARISIZ olarak

değerlendirilecektir.

• Değerlendirme sonucunda 100 üzerinden 65 ve üstü puan alan öğrenciler

BAŞARILI sayılacaktır.

SORU ve ÖNERİLERİNİZ İÇİN;

0 (224) 861 34 25 ve 0 (224) 294 26 83 nolu telefonlardan Öğrenci İşleri

ulaşım sağlayabilirsiniz.

Ayrıca; kelesmyo@uludag.edu.tr ve kelesogr@uludag.edu.tr mail

adreslerinden de ulaşım sağlayabilirsiniz.

BAŞARILAR…

mailto:kelesmyo@uludag.edu.tr
mailto:kelesogr@uludag.edu.tr

