İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM GENEL İŞLEYİŞ
1. [bookmark: _GoBack]Öğrenci, işletmede mesleki eğitim yapacağı işyerini bulur ve Kale MYO web sitesinden İşletmede Mesleki Eğitim> Başvuru Evrakları sekmelerini takip ederek, ilgili belgeleri doldurur ve imzalar. Daha sonra ilgili belgelerde işyeri ile ilgili kısımları imzalatıp, kaşelenmesini sağlar. Toplam 13 sayfadan oluşan belgeleri taratarak pdf formatına dsenel@pau.edu.tr adresine, takvimde belirtilen tarihler içerisinde e-posta yolu ile gönderir. Ayrıca, ıslak imzalı olarak hazırlanan evraklar, Halil Deliktaş’a (IME Sorumlusu) takvimde belirtilen tarihler içerisinde posta/kargo yolu ile gönderilir. Belgelerin ulaşıp ulaşmadığının kontrolü öğrenci tarafından yapılır. 
2. Öğrencilerin SGK girişleri Kale MYO Müdürlüğü tarafından yapılır ve öğrencilerin işe giriş bildirgeleri işyerlerine iletilir.
3. IME sorumlusu, öğrenci tarafından gönderilen ıslak imzalı evrakları teslim alır. “Taahhütname I” ve “Devlet Katkısı Başvuru Formu” başlıklı evraklar kendisinde kalır. “Kapak”, “İşyeri Uygunluk Formu”, “Sözleşme” ve “Taahhütname II” başlıklı evrakları Akademik Alt Birim Komisyonuna iletir.
4.  Akademik Alt Birim Komisyonu, iki nüshadan oluşan “İşyeri Uygunluk Formu” ve “Sözleşme”yi imzalayarak, bir nüshasını IME Sorumlusuna teslim eder. 
5. IME Sorumlusu, devlet katkısından yararlanmak isteyen işletmede mesleki eğitim işyerlerinin devlet katkısı başvuru formu aracılığıyla taleplerini ve ilgili belge ve dekontları teslim alır. Gerekli işlemleri yaparak, işletmelere ödenmesini sağlar.
6. Sorumlu Öğretim Elemanı, öğrencinin İME sırasındaki dönem içi çalışmalarını, izinli ve izinsiz devam durumunu ve dönem sonundaki faaliyet raporunu değerlendirerek yüz tam puan üzerinden bir not verir. Öğrencinin İME başarı puanı, Mesleki Eğitim Sorumlusunun notunun yüzde ellisi ile Sorumlu Öğretim Elemanının notunun yüzde ellisi alınarak belirlenir. Sorumlu Öğretim Elemanı dönem sonunda öğrencinin değerlendirmesini yaparak başarı notunu belir ve sisteme giriş yapar. 

