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	İŞ AKIŞ ŞEMASI

	BİRİM:
	BARTIN İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ / KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	ŞEMA NO:
	GTHB.74.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.09

	ŞEMA ADI:
	ÖĞRENCİ STAJLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI


aaaaüavützadkütmküBakae
Bakanlık Kontenjanları Belirleme ve Bölüm yazısı


P-ŞM
Yazının Şube Müdürü tarafından incelenerek ilgili personele havale edilmesi


Kontenjanların belirlenerek bölüm/kontenjan listesinin düzenlenmesi
lllmlm


	HAZIRLAYAN
Kalite Yönetim Ekibi
	KONTROL EDEN
Kalite Yönetim Sorumlusu
	
	ONAYLAYAN
Kalite Yönetim Temsilcisi

	
	
	


Staj şartları ve süresinin internet ortamında duyurulması
lllmlm
Kontenjan Listesinin ve üst yazının dosyalanması
lllmlm
Giden Evrak     İş Akış Şeması
Onaylanan Kontenjan Listesinin Bakanlığın İlgili Birimine gönderilmesi
lllmlm

İl Müdürü Onayı İş Akış Şeması
O-MD


aaaaüavützadkütmküBakae

Kontenjan Listesi



O-KO








A
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Hazırlanan yazının ilgili okula gönderilmesi
İl Müdürü Onayı İş Akış Şeması

Stajın kabul edildiğine dair yazı hazırlanması
Evet
Başvuruların staj komisyonunda değerlendirilmesi

Başvuru formunun ilgili personel tarafından incelenmesi ve dosyalanması
Staj başvuru formu/yazısı
aaaaüavützadkütmküBakae
Staj başvuru formunun Şube Müdürü tarafından incelenerek ilgili personele havale edilmesi
A


P-ŞM



K-PR




Hayır



Stajın red edildiğine dair yazı hazırlanması


	İl Müdürü Onayı İş Akış Şeması

Giden Evrak İş Akış Şeması


O-MD


Hazırlanan yazının ilgili okula gönderilmesi


Giden Evrak İş Akış Şeması



Staj red yazısının dosyalanması
Staj kabul yazısının dosyalanması



	B



	HAZIRLAYAN
Kalite Yönetim Ekibi
	KONTROL EDEN
Kalite Yönetim Sorumlusu
	
	ONAYLAYAN
Kalite Yönetim Temsilcisi

	
	
	


B
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Stajyerin staja başlamadan önce İl Müdürlüğüne gelerek sözleşme imzalaması
lllmlm



Stajyerin öğrencinin önceden belirlenen günde stajına başlamak üzere İl Müdürlüğüne gelmesi
lllmlm


lllmlm

Görevlendirileceği Şube Müdürlüğü veya İlçe Müdürlüğüne staj başlama yazısının yazılması


O-MY
İl Müdür Yrd. Onayı İş Akış Şeması




Staj belgesi ve staj başlama yazısı
aaaaüavützadkütmküBakae
Onaylanan yazının sistem üzerinden aracılığı Şube Müdürlüğü veya İlçe Müdürlüğüne ile gönderilmesi
lllmlm



Giden Evrak İş Akış Şeması



Staj bitiş yazısı ve staj belgesi
Slllmlm



Staj defterinin ve belgesinin ilgili personel tarafından incelenerek doldurulması
lllmlm



C



	HAZIRLAYAN
Kalite Yönetim Ekibi
	KONTROL EDEN
Kalite Yönetim Sorumlusu
	
	ONAYLAYAN
Kalite Yönetim Temsilcisi

	
	
	


C


Staj bitiş yazısının okula  gönderilmek üzere gizli ibareli şekilde yazılarak hazırlanması
lllmlm



lllmlm
Staj ödemesinin yapılması için stajını tamamlayan öğrenci listesinin İdari Mali İşler Şube Müdürlüğüne gönderilmesi


İl Müdürü Onayı İş Akış Şeması



Onaylanan yazı ve belgenin zarfa konarak kapatılması ve GİZLİ kaşesinin basılması



Zarfın posta ile veya öğrenci aracılığı ile okula gönderilmesi


Giden Evrak İş Akış Şeması

	

Kalan Nüsha ve fotokopinin staj dosyasına kaldırılması
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	HAZIRLAYAN
Kalite Yönetim Ekibi
	KONTROL EDEN
Kalite Yönetim Sorumlusu
	
	ONAYLAYAN
Kalite Yönetim Temsilcisi
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