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	İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	KARMER Yetkilisinin Kaydı: Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi ile iletişim kurularak Kariyer Kapısı platformuna (kariyerkapisi.org) KARMER yetkilisi kayıt ettirilir. Ulusal Staj Programı kapsamında Üniversitemizde staj yapacak öğrencilerle ilgili tüm işlemler KARMER tarafından Kariyer Kapısı platformu üzerinden gerçekleştirilir. 









Staj Yetkilisi ve Staj Sorumlusunun Tanımlanması: Kariyer Kapısı platformunda yer alan işyeri bilgileri doldurularak staj yetkilisi olarak KARMER Müdürü, müdürün uygun gördüğü KARMER personeli Staj Sorumlusu olarak tanımlanır.






Kontenjan Belirlenmesi: Üniversitemizde staj yapacak stajyerler için Üniversitemiz birimlerinden resmi yazı ile stajyer öğrenci nitelikleri ve sayısı ile ilgili bilgi istenir. Gelen bilgiler doğrultusunda toplam stajyer kontenjanı belirlenerek Kariyer Kapısı platformuna girilir. 






Staj Teklifi İletme: Üniversitemiz birimlerinin taleplerine göre şekillenen staj teklifleri, KARMER Staj Sorumlusu tarafından Kariyer Kapısı platformu üzerinden adaylara iletilir. Tekliflerde staj yeri, staj süresi, staj başlangıç ve bitiş tarihi ile staj yapacakları ilgili birimin iletişim bilgileri yer alır.




Akademik Birimlere Resmi Yazı Yazılması: Adayın staj teklifini kabul etmesi durumunda öğrenim gördüğü üniversitenin akademik birimine öğrencinin sigorta girişinin yapılması ve sigorta girişini yaptıklarına dair evrakı KARMER’e iletmeleri için resmi yazı yazılır. Kariyer Kapısı platformuna tanımlanan akademik birimlerin staj sorumluları adayların staj durumlarını Kariyer Kapısı üzerinden kontrol edebilir. 


Staj Teklifi Kabul veya Reddi: Staj teklifini adaylar kabul edebilir veya reddedebilir. Aday staj teklifini kabul etmesi durumunda öğrenim gördüğü üniversitenin akademik birimi ile staj başlangıç tarihine kadar yapılması gereken sigorta giriş işlemleri için iletişime geçer. Kurumumuzun teklif ilettiği adayın staj teklifini reddetmesi durumunda ise Staj Sorumlusu talep edilen özellikleri dikkate alarak farklı bir adaya teklif iletir. 












Stajyer Talep Eden TOGÜ Birimlerine Resmi Yazı: Stajyer talep eden birimlere aday stajyerlerin iletişim bilgileri, puantaj tablosu ve devam çizelgesi resmi yazı ile bildirilir. Staj sonunda kendilerine iletilen puantaj tablolarını ve devam çizelgelerini KARMER’e hem ıslak imzalı hem de resmi yazı ile iletmeleri talep edilir. 







Stajyer Öğrencilerden Talep Edilen Bilgiler: Stajyer öğrencilerden, staja başlamadan önce e-devlet platformundan alınan “işe giriş bildirgesi” ve staj sonunda ilgili yönetmelikte belirlenen staj ücretinin yatırılacağı şahsi Ziraat Bankası hesap numarası talep edilir.








Stajın Gerçekleştirilmesi: Stajyer öğrenciler belirtilen tarihte ve belirtilen birimde stajını gerçekleştirir. Stajın gerçekleştirildiği birimde stajyerin devam çizelgesi ıslak imzalı doldurulur ve takibi staj yapılan birim tarafından yapılır.






Stajın Tamamlanması: Stajını başarıyla tamamlayan öğrenciler ve KARMER Staj Sorumlusu Kariyer Kapısı platformu üzerinden staj değerlendirme anketini yanıtlar. 
Belge Oluşturma: Stajyerler Ulusal Staj Programı kapsamında stajını tamamladığına dair katılım belgesine Kariyer Kapısı platformu üzerinden erişir.

Stajyer Çalıştıran Birimlerin Staj Sonu Evrak Teslimi: Stajyer çalıştıran birimler, puantaj tablolarını ve devam çizelgelerini hem resmi yazı ile hem de ıslak imzalı olarak staj bitiminde KARMER’e iletirler.

Stajyer Bilgilerinin Derlenmesi ve İletimi: Stajını başarı ile tamamlamış olan stajyerlerle ilgili staj devam çizelgeleri ve puantajları KARMER tarafından derlendikten sonra staj ücretlerinin ödenmesi için Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na resmi yazıyla bildirilir.

Stajyerlere Ücretlerin Yatırılması: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı KARMER'den gelen yazıya istinaden İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı’na staj ücretlerinin yatırılması hususunda resmi yazı yazar. Stajyerlerin ücreti İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından stajyerlerin şahsi Ziraat Bankası hesabına yatırılır.


	       


T.C. Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi ve
KARMER Müdürü 






KARMER Müdürü 





KARMER Staj Sorumlusu, KARMER Personeli ve Akademik Birimler






KARMER Staj Sorumlusu 





Öğrenciler ve TOGÜ KARMER Staj Sorumlusu 





KARMER Staj Sorumlusu, KARMER Personeli ve Stajyer Adaylarının Öğrenim Gördüğü Akademik Birimler






KARMER Staj Sorumlusu, KARMER Personeli ve Akademik Birimler







KARMER Staj Sorumlusu ve Öğrenciler
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Öğrenciler ve KARMER Staj Sorumlusu





Öğrenciler






Staj Yapılan Birimler







KARMER Staj Sorumlusu, KARMER Personeli ve TOGÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı





TOGÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ve TOGÜ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı




* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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