: 1.Gozlem Egitimi Kabul Dilekg¢esi
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ILGILI MAKAMA

Yiiksekokulumuz Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
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2. Smif Orgiin/ikinci Ogretim, ........................... nolu OFrencisi ...........ccoeeveeiieiiiieaiin... n
Universitemizden mezun olabilmesi i¢in toplam ..... is giinii mesleki Gozlem Egitimi ¢aligmasi yapma
zorunlulugu vardir. 5510 sayili kanun geregince sigortasi {iniversitemiz tarafindan yapilacak olan 6331 sayili
is saglig1 yasasi hitkkiimlerine uyma sorumlulugu bulunan ve Form 3’te bilgileri verilen 6grencimizin G6zlem

Egitimini is yerinizde yapmasinda gostereceginiz ilgiye tesekkiir eder, saygilar sunariz.

Adi gegen 6grencinin Gozlem Egitimi ¢alismasini is yerinizde yapmasinin uygun goriilmesi halinde, belgede
bulunan gerekli yerlerin incelenerek; kurum yetkilisi tarafindan onaylanmasi igin geregini bilgilerinize arz ve

rica ederim.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Béliim Baskani

Dr. Ogretim Uyesi Yasemin DUMRUL

Yiiksekokul iletigim Bilgileri

Adres: Develi Hiiseyin $ahin Meslek Yiiksekokulu
Seyrani Kampiisii / Kayseri Universitesi

Tel: 0 352 621 98 99




Form No : 2.Gozlem Egitimi On Kapag
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TURKIYE CUMHURIYETI
KAYSERI UNIVERSITESI

OGRENCi GOZLEM EGITiMi DOSYASI

OGRENCININ
AISOYAAL ..ttt e ettt b e
Boliimii :Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri
Programi :Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
Sinifi :2 © " Orgiin © " ikinci Ogretim

Numaras1 :

GOZLEMEGITIMIDONEMI : 7 Gliz : :Bahar 20....




Form No : 6.Gozlem Egitimi Arka Kapag

Kayseri Universitesi

DeveliHuseyin Sahin Meslek Yuksekokulu




Form No : 3.Gozlem Egitimi Dosyasi

T.C.
KAYSERI UNIVERSITESI
OGRENCI GOZLEM EGITIMi DOSYASI

20.... —20.... EGITIM - OGRETIM YILI

GOZLEM EGITIMIi DONEMI : ..../eeeifun....

FOTOGRAF
GOZLEM EGITiMIi SURESI  : ......... is giinii

A . .

OGRENCININ
ADI SOYADI

MYO : Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
BOLUM - Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri

PROGRAM : Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

SINIFI 2 © " Orgiin I ikinei Ogretim

NUMARASI

ADI

ADRESI  : Erciyes Universitesi Fakiiltesi/Enstitiisii/Dairesi Talas/Kayseri

-
ADI SOYADI

UNVANI




Form No : 4.Gozlem Egitimi Devam Cizelgesi

KAYSERI UNIVERSITESI
GOZLEM EGIiTiMi YAPILAN YER OGRENCi DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ
ADI SOYADI
BOLUMU : Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik
PROGRAMI : Biiro Yonetimi ve Y onetici Asistanl'lgl "
SINIFI 12 . Orgiin . Ikinci Ogretim
NUMARASI
GUN (GOZ. EG. TARIHLERI YAPILAN iSiN ADI
1 | ... /... /20.....
2 | . /... /20.....
3| /... /20.....
4 | ... /... /20.....
5 | ... /... /20.....
6 | ... /... /20.....
7 /... /20.....
8 | ... /... /20.....
9 | ... T /1 20.....
10 | .. T /1 20.....
11 | ... T /1 20.....
12 | ... T /1 20.....
13 | ... [ /1 20.....
14 | ... [ /20.....
15 | .. [ /20.....
16 | .. [ /1 20.....
17 | ... [ /20.....
8 | ... [ /20....
19 | ... [ /20....
20 | ... [ /20....
Yukarida kimligi yazili 8grenci Ik gdzlem egitimi kapsaminda ..... giin gdzlem egitimi
yapmigtir.

ALT BiRiM SORUMLUSU
(KASE - IMZA)

Yukarida kimligi yazili 6grenci ...... /...../20.... ile ...../....../20...... tarihleri arasinda
toplam ....... is glinii Gozlem Egitimi ¢aligmasini yapmaistir.

IS YERI AMIRI
(KASE - IMZA - MUHUR )




Form No :5. Bos Sayfa

Bu boliimii doldururken: Asagidaki kutucuklarda yer alan sorulara cevap verilmeli, yapilan isler
maddeler halinde yazilmali ve sayfalari en az yarisinin dolu olmas1 gerekmektedir.

Ne dgrendim.

Hangi ara¢ gerecleri kullandim.

Bu giinkii egitim esnasinda Hangi programlar1 6grendim/kullandim.

Kimlerle tasitim. Hangi bilgileri aldim.

Is yasamiyla alakal1 neler 6grendim.

Degerlendirenin Adi,Soyadi,Iimzasi,Kasesi




GOZLEM EGITIM FORMUNU DOLDURURMA YONERGELERI

1. Bu boliim 6grenciye 6zel olarak hazirlanmis olan ve “Gozlem Egitim Formu” ile beraber sinavlarda
teslim edilmeyecek veya baska bir kisiye verilmeyecek boliimdiir.

2. “Gozlem Egitim Formu” doldurulurken mavi dolma veya tiikkenmez kalem kullanilmalidir. Ozellikle
kagit inceligi géz Oniine alarak yogun miirekkep birakan kalemler, farkli renkte kalemler (Kirmizi, yesil,
mor, fosforlu vb.), kursun kalem tiirleri kullanilmamalidir.

3. Bu belgenin ¢iktist alinirken renkli ¢ikt1 alinmasina, ciltletilmesine gerek yoktur.

4, “Gozlem egitim formunu” doldurma ve onaylatma iglemlerinin ardindan vizelerin bitmesinden sonraki
hafta i¢cinde vize notunuz i¢in, finallerden 6nceki son haftada ise final notunuz i¢in béliim temsilcisi veya
sinif temsilcisine teslim etmelisiniz.

5. Form 4 ve Form 5 i¢indeki boliimler mutlaka elle yazilmis olmalidir.

6. “Gozlem Egitim Formunun” her sayfasinin resmi belge olmasi nedeniyle herhangi bir karalama, daksil
vb. tahrifatin olmamasi gereklidir.

7. Hatal1 yapilan bir islem veya yaz1 (Yazi okunabilecek bir bicimde) kirmizi tiikkenmez kalem ile iistii tek
cizgi ile ¢izilmelidir. Ayn1 belgede ve sayfada olmak kaydi ile iistii tek ¢izgi ile ¢izilen satirin altina veya
iistiine, yer yoksa uygun ama goziikecek bir noktaya dogru ifade ve islemler yazilarak belgeyi onaylayan
kisinin ismi ile beraber paraf edilmelidir.

8. Form 1 belgesi bizim kurumumuzun sizin adiniza yazdig1 dilek¢edir. Bu belgeyi onaylatmaniza gerek
yoktur. Sadece ¢iktisini alarak 6n kapak i¢ine 1. Sayfa olarak koymaniz yeterlidir.

9. On kapak (Form 2) iistiindeki bosluklar doldurulmahdr.

10. Bu belgede yer alan kapak (Form 2) ve arka kapak (Form 6) “G6zlem egitim formunun” 6n ve arka
kapagi olacak bigimde (Dergi veya kitap kapaklar1 gibi) tasnif edilmelidir.

11. Form 3 6n kapak (Form 2) ve dilekg¢e sayfasindan (Form 1) sonra yer almalidir.

12. Form 3 te yer alan tarih bdliimiinii doldururken Egitim —Ogretim déneminizin ilk baslangi¢ tarihini ve
final 6ncesi son Cuma giiniin tarihi atilmalidir. (Ornegin 2018-2019 Giiz yariyili déneminde ilk giin
17.09.2018 — son giin olan 22.12.2018 tarihi atilmalidir)

13. Bu bilgilere http://www.kayseri.edu.tr sayfasindan 6grenci bashigi altindaki akademik takvim
sekmesinden ulasabilirsiniz.

14. Gozlem egitim formuna mutlaka fotograf yapistirilmalidir. Bu fotograf taninmanizi saglayacak son bir
yil icinde ¢ekilmis olan portre fotografi olmalidir.

15. Form 4 doldurulurken dncelikle tistteki bilgiler 6grenci tarafindan doldurulmalidir.

16. Ardindan alttaki her satirda yapilan is 6zetlenmeli ve hem vize (Vize i¢in onay boliimii) hem final i¢in
(Ikinci satirdaki onay ve miihiir boliimii) ayr1 ayr1 onaylatilmalidir.

17. Form 4 boliimiinde ilk imzali boliim vizeye kadar olan siire i¢in onaylatilmalidir. Final i¢in olan boliimii,
yani ikinci siradaki amir onay imza ve miihrii ise final ddneminde onaylatilmalidir.

18. Gozliim egitiminin yapildig: giinleri doldururken 6zellikle gitmediginiz gilinlerin tarihini yazmak ile
birlikte karsisindaki satir1 bos birakmalismiz. Eger telafi yapti iseniz bu giinlerin yanina telafi yapmak
i¢in gittiginiz giliniin tarihini yazmali ve telafi diye belirtmelisiniz.

19. Gozlem egitimi kapsaminda ek olarak yaptiginiz (Mesaiye kalma, hafta sonu gérev yapma, ek giinlerde
goniillii olarak gorev yaptigmmiz yerlere gitme gibi) igslemleri tarihleri, kisaca ne igle ugrastiginiz vb.
bilgiler ile bos bir A4 sayfasma kisaca yazarak, gorev yaptigmniz yerdeki kisiye onaylatmaniz
gerekmektedir. Bu A4 sayfalar1 her giin, mesai vb. i¢in ayr1 ayr1 olusturulacaktir. (Ornegin: 4 giin hafta

sonu organizasyonlar1 i¢in goniilli olarak giden Ogrenci 4 adet A4 sayfasi diizenletmeli ve
onaylatmalidir). Diger yandan bu ¢aligma ve ¢aligma tarihleri Form 4 e ayrica yazilmayacaktir.



http://www.kayseri.edu.tr/

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Onaylatilan bu belge/belgeler ise “Gozlem egitim formunun” Form 4 bolimiinden hemen sonra Form
5’den ise 6nce konumlandirilmalidir.

Form 5 ¢ogaltilarak kullanilacak sayfadir. Her gozlem egitimine gittiginiz giin i¢in 1 adet bu sayfadan
yazili ve onayli olarak “Gézlem Egitim Formu” igine Form 4 sonrasinda konumlandirilir. (Ornegin vize
tarihine kadar 5 giin (5 hafta) gozlem egitimine giden &grencinin bu formdan 5 adet diizenlemesi
gerekmektedir.)

Ayrica telafi yapilan giinler i¢in de yine form 5 doldurulmali ve telafi diye iistte tarihin yanna belirtilerek
hangi giin i¢in telafi yapildig1 da o boliime yazilmalidir.

Form 5 olusturulurken ise agiklamalarda oldugu gibi alt boliimde yer alan sorulara cevap verecek sekilde
giinliik yapilan is ve islemler maddeler halinde yazilmalidir.

Form 5’leri vize doneminde imzalatmayin. Ancak final igin teslim edeceginiz zaman bu boliimleri kurum
yetkilisine onaylatmaniz gerekmektedir.

Diger sorularmizi, fikir goriis ve dnerilerinizi Facebook’ta yer alan “Kayseri Universitesi Develi MYO
Yonetici Asistanhg1” sayfasindan sorabilir ve paylasabilirsiniz.




