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Sosyal 
medya 
hesabı
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SGK BELGESİ

• İşe giriş belgelerini işe 
başlıyacağı gün sabah 
E_devlet üzerinden 
çıktı alabilirler

• İşyeri değişikliği yapan 
öğrenciler SGK 
bilgilerinde bir 
güncelleme yapılmaz. 
Aldıkları belgeyi 
kurumlarına verebilirler
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Mesleki eğitim için fakülte web sayfamız

Dokümanlar için
• https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html
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Dokümanlar
https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html
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https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html


İşletmede Mesleki Eğitim İş Akış Takvimi

Mesleki işyeri 
eğitimi dersi 
eğitim-öğretim 
dönemi içinde 
gerçekleşir. 

Mülakat Final 
sınav dönemi 
içerisinde 
gerçekleşir.

Yada 
Bütünlemede…
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İşletmede Mesleki Eğitim İş Akış Takvimi

Mesleki işyeri 
eğitimi dersi 
eğitim-öğretim 
dönemi içinde 
gerçekleşir. 

Mülakat Final 
sınav dönemi 
içerisinde 
gerçekleşir.

Yada 
Bütünlemede…
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İşletmede Mesleki Eğitim Sorumluları

8

http://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/tf-ime-birim-sorumlulari-03102023.pdf


İşletmede Mesleki Eğitim Öncesi
İşletmede Mesleki Eğitim Protokolü

Firma ile dekanlık arasında yapılan bir sözleşmedir. Her 
firma ile hızlı bir şekilde yapılması mümkün olmadığından 

zorunluluk yoktur 9

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-protokol-03102023.docx


İşletmede Mesleki Eğitim Öncesi
İşletmede Mesleki Eğitim Sözleşmesi

• OBS den ilk başvurunuzda 
bunun benzerini çıktı 
alıyorsunuz 

• İşyeri değişikliği yapan 
öğrenciler OBS üzerinden 
başvuru 
yapamayacağından dolayı 
çıktı alıp imzalatmaları 
gerekiyor.
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https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-sozlesmesi-03102023.docx


İşletmede Mesleki Eğitim Süreci
İşletmede Mesleki Eğitim Rapor Kapak Sayfası

• Mesleki işyeri Eğitimi 
dosyası hazırlanacak

• Çıktı alınacak
• Her sayfası imzalatılacak
• Sisteme yüklene 

sayfalarda imza 
aranmayacak ama PDF 
den yetkili kişi dijital 
paraflayabilir (işyeri 
yetkilisinin okumadığı 
sayfalardan oluşacak 
hukuki sorumluluk 
öğrenciye aittir)
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https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-kapak-sayfasi-03102023.docx


12



İşletmede Mesleki Eğitim Süreci
İş Yeri Tanıtımı

• Firma tanıtımı 1 
gün ile 1 haftalık 
olabilir.

13**İşyeri yetkilisinin okumadığı sayfalardan oluşacak hukuki sorumluluk öğrenciye aittir.

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/tf-is-yeri-tanitimi-03102023.docx


İşletmede Mesleki Eğitim Süreci
İşletmede Mesleki Eğitim Günlük Rapor Sayfası

• Günlük raporda 
her bir sayfa 1 
günü temsil eder

14**İşyeri yetkilisinin okumadığı sayfalardan oluşacak hukuki sorumluluk öğrenciye aittir.

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/tfgunluk-raporguz2023-2024-03102023.docx


Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Sayfalar bilgisayar ortamında yazılmalıdır.
• Metin içeriği 12, başlıklar 14 punto yazılmalı ve yazı karakteri 'Times New 

Roman' olmalıdır.
• Satırlar arası boşluk 1.5 cm olmalıdır.
• Metin iki yana yaslı olacak şekilde dizayn edilmelidir.
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Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Şekil ve tablolar metinde ilk sözü edilen yere mümkün
olduğu kadar yakın olmalıdır.

• Şekillerin adı, şeklin altına; tabloların ve çizelgelerin
adları, üstüne yazılmalıdır. İçerikte şekillerin ve
tabloların ne olduğu atıf yapılarak belirtilmelidir.

• Rapor içerisinde kullanılacak çizelgeler “Çizelge 1”gibi,
tablolar ‘’Tablo 1’’ gibi, fotoğraflar, akış şeması,
organizasyon şeması vs. “Şekil 1” gibi tanımlanmalıdır.

• Bütün tablo ve şekiller numaralandırılmalıdır.
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Şekil ve Tablo Örnekleri
Tablo 1. Ocak 2019 ayı elektrik enerjisi 

genel tüketim raporu

Şekil 1. Merkezi Soğutma Sistemi

**İşyeri yetkilisinin okumadığı sayfalardan oluşacak hukuki sorumluluk öğrenciye aittir.



Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Günlük raporlara sayfa numarası verilmelidir.
Sayfa numarası sayfanın altında ve sağda olacak
şekilde, bütün sayfa numaraları ardışık olarak ve
kesintiye uğramaksızın numaralandırılmalıdır.

• Günlük çalışma kayıtlarını içeren günlük raporları
bir sonraki günün mesai bitimine kadar, bir
sonraki hafta yapılması planlanan işleri gösteren
haftalık planları ise, ilgili hafta başlamadan
cumartesi günleri mesai bitimine kadar OBS’ye
yüklemek zorundadır.
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Rapor Yazımında Yapılan Genel 
Hatalar

• Sadece teorik bilgi yazmak(işyerinde çalışanlar için), tablo,
şema, resim ve hesaplamalar ile desteklememek.

• Gereksiz detaylara yer vermek. (“İşimizi bitirip öğle
yemeğine gittik.”, “Mesai bitiminde herkes evlere dağıldı.")

• Gerekli detayları vermemek. (“Gerekli cihazlarla ölçüm
yaptık.” Hangi cihazlarla ne ölçüldü, hangi değerler
bekleniyordu, siz ne ölçtünüz, yorumlamamak.)

• Firma tanıtımını kendi anladığı gördüğü itibarı ile değil de
katalog ya da web sayfasından doğrudan alıntı yaparak ve
ayıklamadan, süzmeden firma sahibi gözü ile yazmak.
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Rapor Yazımında Yapılan Genel 
Hatalar

• Bir faaliyet gününe sadece resim koymak veya
özensiz çekilmiş detayları yansıtmayan resim koymak.

• Mühendisle ya da teknik elemanlarla yapılan
diyaloglara yer vermek.

• Raporların teknik dil ile yazılması ve edilgen yapı
kullanılmalıdır (İş planlarında “yapılması”,
“incelenmesi” gibi günlük kayıtlarda ise “yapılmıştır”,
“test edilmiştir” vb. formatta ifadeler kullanılmalıdır.)

20**İşyeri yetkilisinin okumadığı sayfalardan oluşacak hukuki sorumluluk öğrenciye aittir.



İşletmede Mesleki Eğitim Süreci
İşletmede Mesleki Eğitim İş Yeri Devam Çizelgesi

• Devam çizelgesi 
işyeri yetkilisi 
tarafından 
imzalanmış, Sicil 
(değerlendirme 
formu) ile aynı 
zarfta olmalıdır
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https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-devam-cizelgesi-03102023.docx


İşletmede Mesleki Eğitim Sonrası
İşletmede Mesleki Eğitim Değerlendirme Formu

• Bu evrak işyerinde yetkilinin sizi 
değerlendirmesidir. Kesinlikle 
sizin için GİZLİ evrak 
statüsündedir. Bölüme kapalı 
zarfta, zarfın kapağı imzalı kaşeli 
gelmelidir.

22* Belgede oluşacak hukuki sorumluluk öğrenciye aittir.
**İşyeri bu belgenin bir kopyasını saklamalı yada 2 adet oluşturarak birini saklamalıdır (kaybolmalara karşı).

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-degerlendirme-formu-03102023.docx


İşletmede Mesleki Eğitim Süreci
İşletmede Mesleki Eğitim İzin Formu

• Sicil (değerlendirme formu) ile 
aynı zarfta olmalıdır

• Stajyer SGK göre izin durumunuz 
YOKTUR.

• Her ne sebeple olursa olsun 15 
günden fazla işyerine gitmeyen 
öğrenci BAŞARISIZ sayılır ve dersi 
tekrar alır

• Bir iş kazası kaydı durumunda 1-2 
gü içinde Fakülte sekreteri & 
Fakülte muhasebe & fakülte -
bölüm komisyonu 
bilgilendirilmesi gerekmektedir

• 2 nüsha düzenlenebilir…
• Asil ıslak imzalı yetkili tarafından 

dönem sonunda SİCİL zarfı içine 
koyarak yollamalıdır.
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https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-izin-formu-03102023.docx


Defter Sıralaması

Defter aşağıdaki sıralamayla PDF haline
getirilmelidir.
• İşyeri eğitimi dosyası kapağı
• İşyeri eğitimi dosyası firma bilgileri
• İşyeri eğitimi dosyası günlük raporlar

24



Dosya Kapağı

25



Şirket Tanıtımı ve Organizasyon Şeması

26

Sunan
Sunum Notları
Hatırlatıcı notlar eklenebilir. 



Günlük Raporlar

27

Günlük raporlarda yapılan işler ayrıntılı
(resimlerle, tablolarla ve cümlelerle
açık ve net) bir şekilde anlatılmalıdır.



Günlük Raporlar

28

Firma resim görüntü paylaşımları problem ediyorsa resim paylaşmayın.
Müsaade ederse resimleri çok küçültün, pixel azaltın yada puslaştırın



Örnek

İşyeri Yetkilisi Değerlendirme Formu Öğrenci İşyeri Devam Çizelgesi

29



ÖRNEKTİR
Denetçi Öğretim Üyesi Değerlendirme Formu

30



Başvuru sayfasında  doğru bilgi olmalıdır

31



Mesleki Eğitimde kurum değişikliği 
yapılması durumunda

• İşyeri değişikliği en fazla 3 gün içinde gerçekleşmelidir
• Mail metnindeki soruları cevaplarını yaz, ekteki işyeri 

sözleşmesini hazırlayıp-imzalatıp dijital halini (pdf yada 
jpeg) bu maile eklersin ve  en aşağıdaki açıklamalardaki 
verilen mail adresine bu mesajı+ekleriyle gönderirsen 
yeterli. Sözleşmenin asıllarını göndermelisin yada dönem 
sonunda komisyona gelecek belgelerle beraber teslim 
etmelisin. Maillerin kanuni zorunluluğu yoktur. 

• Eski (önceki) işyerinden ayrılmadan önce çalıştığınız gün 
kadarlık hazırladığınız günlük rapor sayfalarını yetkiliye 
imzalatın (imzalanmazsa devamsız sayılacaksınız).

• İşyeri yetkili değerlendirme FORM u son çalıştığınız işyeri 
yetkilisi düzenleyecektir.  

32**belgede oluşacak hukuki sorumluluk öğrenciye aittir.



İşyeri Değişikliği yapma durumunuzda aşağıdaki mail 
metni uygun bir şekilde yazılmış halde kullanılmalıdır  

ÖĞRENCİNİN
İSİM:
OKUL NO:
BÖLÜMÜ:
GSM:

Adres:

Ayrılma Gerekçen:

Yeni İşyerinin
Adı:
Açık Adresi:

Sorumlu Kişi:
Telefonu:
varsa GSM:

EK İşletmede Mesleki Eğitim Sözleşmesi formu ve İşletmede Mesleki Eğitim Kurum Değiştirme Formu e-maille jpeg yada pdf olara eklenmeli ayrıca aslını 
dönem sonunda işyeri defteri ile birlikte komisyona verilmesi gerekmektedir (Eski işyeri için hazırlanan da verilmeli)

Bu Mail,  erkandikmen@isparta.edu.tr; tolgahanermergen@isparta.edu.tr

ÖNEMLİ: 1) Öğrenci İşyeri defterinde, eski iş yerinde geçirdiği günler için yazmış olduğu sayfalar varsa sisteme yüklemelisiniz. Sisteme yüklemediğiniz günler 
devamsız sayılacağından dönem sonunda devamsız kalma durumunda kalabilir. İşyeri değiştirme işlemi 3 iş günü içinde tamamlanmalıdır.
2) Öğrencinin İş yeri eğitimi değerlendirme formunu son çalıştığı işyerinde yetkili sorumludur. Ayrıldığı işyerlerindeki sorumlular öğrencinin işyeri denetçi 
formu hazırlamalarına gerek yoktur.

33



İşletmede Mesleki Eğitim Süreci
İşletmede Mesleki Eğitim Kurum Değiştirme Formu

• İşyeri değişikliği için bu 
formu, İşletmede 
Mesleki Eğitim 
Sözleşmesi formu 
imzalanmış pdf hali 
mailin ekinde mail 
metni ile bölüm 
mesleki işyeri 
komisyonuna bilgi 
amaçlı mail 
yollanmalıdır. Form 
mülakata gelindiğinde 
komisyona teslim 
edilmelidir.

34

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-kurum-degistirme-03102023.docx


İşletmede Mesleki Eğitim Öncesi
İşletmede Mesleki Eğitim 
Sözleşmesi

• İşyeri değişikliği yapan 
öğrenciler OBS üzerinden 
başvuru 
yapamayacağınızdan 
dolayı çıktı alıp 
imzalatmaları gerekiyor.

35

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-sozlesmesi-03102023.docx


Firmalar https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html

36

http://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-firmalar-03102023.pdf


Sorumlu Öğretim Elemanı Belgeleri
İşletmede Mesleki Eğitim Sorumlu Öğretim Elemanı Denetim Formu

• Denetçi öğretim 
üyesi işyerinde 
ziyaretinize 
geldiği zaman…

37

https://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-denetleme-formu-03102023.docx


Dokümanlar
https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html
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https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html


İşletmede Mesleki Eğitim Sonrası
İşletmede Mesleki Eğitim Sunum Taslağı

39

http://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-sunum-03102023.pdf


İşletmede Mesleki Eğitim Sonrası
İşletmede Mesleki Eğitim Puanlama

40

http://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-personel-bilgilendirme-03102023.pdf


• 1 adet ciltli Mesleki işyeri eğitim dosyası (çıktı alınmış, imzalı/paraflı)

• Mesleki işyeri eğitim sunumu (Power point formatında yada pdf)

• Hazırladınız dosya ve sunumun PDF halininin bulunduğu CD yada Flash bellek 
(komisyonda bırakacaksınız) YADA Bulut ortamında dosyalarınızı komisyona TEK DERS sınav 
tarihine kadar dosya link paylaşımı yapabilirsiniz 

• Değerlendirme ve Devam  Formu (Kapalı zarfta, fotoğraflı)-(Elden teslim edebilirsiniz ya 
da işyeri isterse resmi olarak kargolayabilir)

• İzin dilekçeleri, raporlar, temaslı durumda izinli olduğunuz dönemlere ait rapor ve 
izin dilekçeleri (bir şeffaf dosya ile komisyona bırakacaksınız)

• Varsa İşyeri değişikliği döneminde hazırlanmış imzalı formlar(bir şeffaf dosya ile 
komisyona bırakacaksınız)

• Mülakattan sonra öğrencilerin işyeri eğitim defterleri kendilerine teslim edilecektir. Mümkünse adaylar
bilgisayarlarıyla mülakata katılmalı

41

Mülakatta Bulunması Gereken 
Dosyalar



• Fakülteye belge gönderecek öğrenciler,
kargolarını Isparta Uygulamalı Bilimler
Üniversitesi, Teknoloji Fakültesi Makine
Mühendisliği Sekreterliğine gönderilmelidir.

• Ayrıca zarf üzerine ‘Makine/Enerji Sistemleri
Mühendisliği İşyeri Eğitimi Komisyonuna’ diye
not düşebilirler.

42



Adres
(Final Dönemi mülakatına gelemeyecek, Bütünleme sınavına katılacak öğrenciler)

Alıcı:Emel Hanım (bölüm sekreteri)
Adres:
Isparta Uygulamalı Bilimler Üniversitesi, 
Teknoloji Fakültesi
Makine Mühendisliği Bölüm Sekreterliği
(Bölüm Mesleki İşyeri Eğt. Komisyonuna)
SDÜ Batı Kampüsü, E-12 Bloğu (2-Kat)
32260   ISPARTA
Telf: 0(246) 214 67 56

43

**Belgeleriniz komisyon tarafından alınasaya kadar kargo takibi yapınız.

callto:0(246)%20214%2067%2056


Bölüm bilgilendirme sayfası
https://teknoloji.isparta.edu.tr/makine/tr/ogrenci/mesleki-egitim-16180s.html

44

https://teknoloji.isparta.edu.tr/makine/tr/ogrenci/mesleki-egitim-16180s.html


45

Dinlediğiniz için teşekkür ederim.
Bölüm web sayfasını takip ediniz

Sorularınızı cevapladıkça 
sorularınızı mesaj kısmına yazabilirsiniz

• Detaylı bilgi için işyeri eğitimi komisyonu ile iletişime geçebilirsiniz.
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