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Mesleki Uygulama Sorumlusunun Ogrenciyi Degerlendirme Kriterleri Notu

Calisma saatlerine uyma

Isyeri kurallarina uyma

Isyerinin gerektirdigi glvenlik tedbirlerine uyma

Gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapma

Mesledi ile Higili temel kavramlan bilme ve pratide uygulama

Problem tespiti ve ¢ézim Uretme

Isyerindeki arag-gerecleri uygun kullanma ve koruma

Isi ile ilgili yenilikgi fikirler ve éneriler gelistirme

O~ Wi —

Isindeki istek ve gayreti

10 [Mesiedi ile ilgili sorumiulukiarin farkinda olma

11 FYaptidi isi raporiama

12 jUyumlu galisma ve takim calismasi yapabilime

13 jKendini ifade etme ve iletisim kurabilme

14 |Oneri ve elestirilere acik olma

15 |Fiziki ve zihinsel yorgunluga dayantkhhik

Ders basan notu (Notlann aritmetik ortalamasi):

Gériis ve Onerileriniz:

Mesleki Uygulama Sorumiusunun imzast
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SAKARYA UNIVERSITESI ISLETME FAKULTEST
o INSAN KAYNAKLARI YONETIMI BOLUMU
“BITIRME CALISMASY” ve “MESLEK! UYGULAMALAR” REHBERI

Degerli 6grencilerimiz, bildiginiz lizere bélimbGmiiziin ders plaminda sekizinci yariyil, “Bitirme
Cahgmas1”, “Meslelki Uygulamalar” ve bir tane de iiniversite ortak dersinden olngmaktadir. Burada
1k 1kisi ile 1fgili bazi kisa bilgiler bulacaksimiz. Daha fazla detay igin liitfen danismanmzia irtibata
geciniz.

A. BITIRME CALISMASI

Bitirme calismasi, temelde isbas: efitiminizi yaptigmmiz kurumu Omek alarak tamamlayacaginiz
akademik bir rapor seklinde olacaktir. Yani belli bir Gislup ve sekil ¢ergevesinde ve beili bir
sistematik iginde tamamlamaniz gereken bir ¢aligmadir, Bu ¢alismanmn muhtemel iceriginin
asagidaki sablona uygun olmasi beklenmektedir, Bu sablon elbette ki mutlak bir ¢erceve anlamina
gelmiyor, ana bagliklar: gz éniinde bulundurarak icerigi zenginlestirebilirsiniz.

Onemii bir baska husus da hazirlayacaginiz raporun “akademik” boyutu ile ilgilidir. Sundugunuz
her tiirhii bilgi icin mutlaka kaynak gdstermeye dzen gdsteriniz. Bunun icin Sakarya Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitlisii'nu tez yazim kilavuzundan faydatanabilirsiniz
(http://www.sbe.sakarya.edu. tr/tr/icerik/8417/23300/tez-hazirlama-rehberi). Ancak bu kilavuz
lisansiistii tezler icin hazirlanmistir. Dolaywsiyla, kapak, ic kapak, ciltleme, beyan, tnsoz, ézet
kasumlarini gz éniinde bulundurmaymiz Litfen.

Muhtemel icerik:

GIRIS
Girig bélizminde raporunuzun icerigini, yazim siirecini, verileri nasil elde ettiginizi kisaca anlatiniz.

1. BOLUM: ISBASI EGITIMI YAPILAN YERIN TANITIMI
Tarihsel geligimi

Orgiitsel yap

Finansal yap1

Istihdamla ilgili veriler

Tiirkiye ekonomisindeki yer1

2. BOLUM INSAN KAYNAKALRI BPEPARTMANININ ANALIZI
Personel durumu

Faaltyet alanlari

[nsan kaynaklari uygulamalar

3. BOLUM INSAN KAYNAKLARI RONKSIYONLARINDAN BiRiSI ILE ILGILI
DERINLEMESINE ANALIZ

Mevcut durum

Sorunls alanlar

Cozim Onerileri



Yukaridaki taslaktan da anlasilacagi iizere, ¢ahsma {i¢ bslimden olusacaktr (bkz. EK). Ik b limde
is bagi egitimi yapilan orgiitiin genel bir tanitim yapilacaktir. Ikinci béKimde 1K departmanm bir
analizi yapilacaktir. Bu boliimde dgrencilerden beklenen sey, IK departmanin faaliyetlerine dair
kapsamli veriler sunmalaridir. Son bolimde ise ikinci béliimde genel bir ¢ergevede sunulan IK
fonkstyonlarmdan bir tanesinin detayh bir bigimde orgiitte nasil igledigi anlatilacaktir.

Ikinci boLimii hazirlarken, asagida (bkz. EK) detayli bir bicimde sunulan sorular size kolayhk
saglayacaktir. Bu bolimil hazirlarken kendinizi bu sorularla sinrlamak zorunda degilsiniz. Ancak
bu sorular size hangi bilgileri toplamaniz gerektigine yénelik tnemli ipuglar1 vermektedir. Bu
bolimde genel hatlariyla sunacaginiz uygulamalarm bir tanesini ise son bélimde miimkiin
oldugunca detayli bir bigimde sunmaniz beklenmektedir. Buradaki detayl: sunumdan kastedilen sey
nedir? Ornegin siz IK uygulamalarindan egitim ve geligtirmeyi anlatmayi tercih edecekseniz, drgiitte
egitim ihtiyagc analizinden de@erlendirmeye kadar tim admlar hakkinda detaylr bilgiler
vermelisiniz. Burada tabi ki sizden —miimkiinse- érgiitten kullanilan uygulamalara dair belge
ornekleri de eklemeniz beklenecektir. Asagida ikinci blimii hazirlarken size yardimes olacak bir
¢ergeve bulunmaktadir,

Not: hazirlayacagmz raporun her bir bdlimiiniin ortalama 15 sayfa olmasi beklenmektedir, yani
ekler, kaynakca ve igindekiler harig ana metinin girig ve sonug bélitmleriyle 50-60 sayfa arasinda
olmas1 beklenmektedir.



B. MESLEKI UYGULAMALAR DEFTERI

Mesleki uygulamalar igin bélimimiiziin web sayfasmda bir sablonu bulunan dosyayi
kullanmamz gerekiyor (hitp://iky.sakarva.edu.i/tr/duyury/goster/11639/mesleki-uygulamalar-
defieri-2015-2016-bahar-donemi-icin). Mesleki uygulamalar defterini doldururken dikkat
edilmesi gereken hususlar:

Iy kapak: Fotofrafinizi yapistirmay, ilgili tium alanlar1 doldurmayr unutmamah ve yetkili ile
ilgili kistmda kage ve imzanm bulindufuna emin clmalidir,

Diger sayfalarda: her sayfaya tarih atilmali ve o giin neler yapilnissa hepsi vazilmahdir.

Sayfalar tam olmahdir, yani herhangi bir 15 gliniinde gecerli bir mazeretten dolay: (resmi tatil,
sagli raporu veya izin) 1syerine gidilmemigse mutlaka yine tarih belirtilip bu husus yazilmalidir.

Her sayfanm altinda yetkilinin kagesi ve imzasi ile dgrencinin imzas1 mutlaka bulunmalidar.

Mesleki efitim degerlendirme formu: Firmanin dolduracagi bu formunda kaseli ve imzah bir
sekilde kapali zarf i¢inde mesleki uygulamalar defert ile birlikte bdlime teslim edilmesi
gerekiyor (bttp/fwww.iky.sakarya.edu. tr/tr/duyuru/goster/40920/zorunlu-staj-formu-ve-
degerlendirme-rapory).

Yukarndaki internet lnkler ile ilgili agiklama: liitfen linkleri kopyalayip tarayicinizin adres
barina yapistiriniz.

Devam: Devam formunun imzalanmus halde teslim edilmesi gerekiyor.



EK:

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI UYGULAMALARI VERI TOPLAMA SORULARI!
FIRMA
Oncelikle firmayla ilgili detaylr bilgiler verilmelidir. Ornegin isletmenin kurulus yili, faaliyette

bulunulan sektor, firmanimn sermaye yapisi (aile firmast mi ¢ok ortakli m1) ve 6zellikle firmanin insan
kaynaklar1 ile ilgili bilgiler (kag personel ¢aligiyor, mavi ve beyaz yakahlarn sayilari vs.)

IK DEPARTMANI VE UYGULAMALARI

Firmanm ayr1 bir IK veya personel ydnetimi departmani var m? Varsa nastl adlandirnilmakta? Bu
departman ilk kez ne zaman olusturulmus? iK departman: yoksa IK/Personel islerini hangi birim
gerceklestirmektedir?

IK faaliyetlerinden sorumlu kisi dogrudan kime baghdu? (6r. Genel miidiir, genel mid. yrd., idari
ve mali isler mid., diger...), Firmanm 1K departmaninda yonetici dahil kac kisi calismaktadir?
Yonetici, digindakilerin unvanlara gore dagilimi nasitdir? (Grnegin kag gef, uzman, memur veya
eleman var?)

Firma iginde TK departmanmin énemi nedir? (6nemli bir departman olarak gériikiyor mu, énemli
meselelerde iist yonetimle birlikte calisiyor mu...).

IK birimi hangi 1K faaliyetini yerine getirmektedir? (6rnegin: 6zliik igleri, bordro hazwlama, is
analizi ve tasarimy, 1K planlama, ige alma ve yerlestirme, oryantasyon, egitim ve gelistirme, kariyer
planlama, performans degerleme, is degerleme, iicret yOnetimi, endiistri iligkileri, is saghg ve
glivenlifi, yemek ve temizlik isleri, servis / ulasim, diger...}. Bu faaliyetlerden hangileri digerlerine
gore daha 6nemli ve gereklidir?

Firmanm IK yoéneticisi atanirken hangi nitelikler goz oniinde bulundurulmaktadir? (6rnegin:
Universite mezunu olmasi, iletme, endiistri iligkileri ya da IK alanmda egitim almis olmak, psikoloji
alanmda bilgi sahibi olmak, is tecriibesine sahip olmak, is kanunu ve sosyal sigortalar mevzuatina
hakim olmak, firma sahibi, ortaklar: veya iist diizey yoneticilerin yakimi veya tamidig olmak,
yOnetici becerisine sahip olmak, diger.....)

Firmann 1K departmani hangi amaglar: gerceklestirmeye ¢alismaktadir? (0rnegin: verimliligi
arttrmalk, personel motivasyonu ve ise doyumu arttirmak, is yagam kalitesini gelistirmek, firmaya
nitelikli insan kaynagi kazandumak, nitelikli insan kaynag) gelistirmek ve firmada tutmak, diger....)

IS ANALIZI
Firmada ‘ise gore kisi’ anlayisi mi yoksa ‘kisiye gore is’ anlayis: m1 hakim?
Firmada islerle ilgili gdrev, yetki ve sorumluluklar ne derece tanmnli ve belirgindir?

Finmada yazih olarak i analizi yapiliyor mu? Yapiliyorsa is analizi hangi unsurlar: kapsiyor?
(6megin: isle ilgili olarak isin Gzeti, gdrev yetki ve sorumluluk tangmlari, is ve performans

! Bu boliimdeki verileri “Tirkiye’de fnsan Kaynaklart Yénetimi Uygulamalari® {Ali Danigman, Adana: Nobel, 2008)
baglikli caligmadan derlenmistir.
4



standartlar:, ¢alisma kosullar;, makine ve techizatin kisa fanumi; isi yapan kisilerle ilgili olarak
egitim dilizeyi, bilgl diizeyi, beceri diizevi, tecriibe dileyi)

Is analizinde elde edilen bilgiler nerelerde kullanimaktadr? (dmegin: islerle ilgili vetki ve
sorumluluklarin dagitimi ve paylagiminda, [K planlarmda, is bagvurularmin toplanmasinda, personel
secimi ve aliminda, performans standartlarinin belirlenmesinde, 15 degerleme caligmalarnnda, {icret
ayarlamalarinda, diger....)

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI
Firmanm y&netici personeli firma i¢inden mii yoksa firma digindan m1 atanmiyor?

Onemli pozisyonlar igin yedekleme semasi var mi? Evetse, hangi pozisyonlar i¢in yedekleme semasi
hazirlanmustr? (Ornegin: genel miidiir, genel miid. yrd., departman yoneticileri, sefler, teknik /
uzman personel, diger...)

Firmada diizenli olarak 1K planlamasi yapiliyor mu? Yapiliyorsa, bu planlama ne kadarlik bir zaman
dilimini kapsiyor? (drnegin: bir y1ldan az, 1-3 y1l, 3 yildan fazla)

Firmada IK planlama ne derece stratejik pianlamanin bir parcas olarak goriilityor?
PERSONEL SECIM SURECT

Firmada hangi is aciklan i¢in (dmegin: departman ydneticisi, sef. teknik/ uzman personel,
miihendis, ofis personeli, ustabasi, vasifl isci, vasifsiz isci, ...j ne tiir kaynaklardan (Grnegin: ulusal
gazete ilanlari, yerel gazete ilanlar, internet, Tirkive Iy Kurumu, ézel istihdam biirolar,
iiniversiteler, yakin ve tamidiklarin tavsiyeleri, caliganlarin favsiveleri, kariyer giinleri / meslek
Jfuarlar, diger...) yararlaniimaktadir?

Firmanin personel se¢me siirecinde hangi yéntemler ne derece uygulanmaktadn? (Srnegin: kigilik
testleri, vetenek testleri, mesiek testleri, birebir miilakat, swali mitlakat, panel miilakat,
degerlendirme merkezi)

Firmada personel ise alma kararinda hangi hususlar ne derece etkili olmakiadr? (megin: adaym
igin teknik detaylarin: yapabilme vetenegi, is gdriismesinde edinilen izlenim, adaymn egitim dilzeyi,
adaymn belirli iniversitelerden mezun olmasi, adaym yabanci dil diizeyi, adayin sosyal baglantilary,
adaym firmada uzun siire ¢ahsacagi inanct, kisilik, bilgi, yetenek ve becerilerim gdsteren is testi
sonuclar, adayin ayni ya da benzer bir iste deneyimli olmasy, adayin isini 1yl yapacafma iligkin
potansiveli, adaym firma kiiltlirline ve firmanin 15 yapmada 1§ yapma sekline ne kadar iy1 uyum
saglayabilecegi, adaym nitelifi ve vetkinlifi, adaym politik géristt, adayin yasam tarzi, adayin
gecmis basart kayitlary, firma sahibi ya da yoneticilerinin tanidifl veya akrabasi olmasy, adaym
kisiler aras: iletisimde ivi olmasi ve fakim ¢alismasma vatkin gdzikmesi, adaym sorun ¢dzme
yetenegi...)

Firmadaki personel ise almminda gef, teknilc/uzman personel, ofis personeli, ustabasy, vasifli igei,
vasifsiz is¢i unvanlarindaki kisilerin ise aliminda nihai karari kim vermektedir? (8megin: genel
midiir ve tistil, ilgili departman ydneticisi, IK yoneticisi, ilgili departmandaki sef, diger...)

ISE ALISTIRMA / ORYANTASYON



Firmada ige yeni baglayanlar i¢in standart bir ise aligtrma (oryantasyon) programi var mt? Var ise
bu programm siiresi ne kadardir ve iceriginde neler vardir?

EGITIM-GELISTIRME
Firmanm yazil1 bir egitim plant var nu?
Firmada ¢aliganlara verilen egitim ne derece bir yatirim olarak gériiliiyor?

Firmadaki egitim-gelistirme programlan ne amacla diizenlenmektedir? (6megin: calisanlar i¢cin
odl, teknik ve mesleki becerilerin gelistirilmesi, beser iliskilerin gelistirilmesi, diigiik performansm
iyilestirilmesi, gelecekti muhtermel pozisyonlar igin hazirlik yapilmasy, isletme iginde iyl bir ortam
ve takim rubu olusturulmasi, ig ortarmnin daha iyi anlasilmass, firma kiiltiiriiniin ve firmada is yapilis
tarzinin 6gretilmesi, diger...)

Firmada hangi egitim programi ne derece uygulanmaktadir? (6megin: yonetici gelistirme egitimleri,
kigisel gelisim egitimleri, mesleki geligim egitimleri, uzmanlik egitimleri ~finans, satis vb- yabancs
dil egitimleri, diger...)

Firmada hangi efitim yontemleri ne derece uygulanmaktadir? (isbas: egitimi, outdoor egitimleri,
sinif i¢li egitimler, sanal egitimler, diger...)

Egitim sonrasmda degerlendirme nasil yapilmaktadr? (6rmegin: degerlendirme yapilmamaktadir,
cgitim dneesi ve sonrasi testler, egitim sonunda katilimer degerlendirmeleri, egitimei goriisleri dzeti,
diger...)

Firmanin egitim i¢in ayrilmus bir biitcesi var mi?
Firmada bir yilda kigi bag: ortalama kag saat egitim verilmektedir? (..... saat / vil)
Firmada ¢alhisanlarin yiizde kagr gegen yil egitim aldi?

Firmada egitim uygulamalar1 ne derece etkilidir? (Srnegin: egitim calisanlarin performansinda bir
artiy meydana getiriyor rom, ¢aliganlarin daha fazla is tatmini elde etmelerine yol agtyor mu, genel
olarak igletmeye olumlu bir katks yapiyor mu, diger...)

KARIYER PLANLAMASI

Firmada kariyer planlamasi yapiliyor mu?

Kariyer gelisimi igin ne derece firsat esitligi saglamyor?

Firmadaki terfi uygulamalar ne derece yetkinlige dayanmaktadir?

Firma ¢alisanlarina ne derece kariyer damgmanligi saglanmaktadir?

Cahganlar igin kariyer yollart ne denli belirgin ve tanimlidir?

Farkh birimler arasinda personel gegisi yaparak kariyerde ilerleme ne derece miimkiindiir?

Kariyer planlarinm olisturulmasmda ne derece personel katilimina olanak saglanmaktadir?



Firmadaki terfilerde hangi faktdrler ne derece etkilidir? (Smegin: iist yonetime yakmlik, kidem,
performans ve yetkinlik, diger...)

PERFORMANS DEGERLEME

Firmada performans degerleme yapilmakta mudir? Yapiliyorsa ne siklikla yapihiyor? (yilda bir defa,
yilda iki defa, diger...)

Performans degerleme hangi pozisyonlar igin yapimaktadu? (6rnegin: herkes icin mi, sadece
yéneticiler icin mi, sadece beyaz yakalilar icin mi, sadece mavi yakahlar igin mi...)

Performans dederleme sisteminde kullanilan kriterler; her kes igin aym mi, yonetim kademelerine
gore defismekte midir, is gruplarina gore degismekte midir, pozisyona gére mi degismektedir?

Performans degerlemeyi kimler yapmaktadur? (Srnefin; bir {ist diizey yoneteiler, es dilzey ¢alisma
arkadaglari, astlar, kisinin kendisi, diger...)

Uygulanan performans degerleme sisteminde hangi kriterler / faktérier ne derece yer almalktadir?
(6rmegm: yoneticilik / liderlik becerisi, 6zver: ve fedakarlik gdsterme, takim ¢ahigmasma vatkmiik,
verimlilik, begeri iliskiler ve iletigim, isbirligi ve yardimlasma, yenilikeilik, analitik disiinme,
uyumluluk, kuramsal degerlere baghlik, isveri kurallarma ve disiplinine wyma, belirlenen hedefleri
gergeklestirme, amirlere saygl ve itaat, miigteri odakli olma, basari odakli olma, inisiyatif
kuilanabilme, tutarhlik ve giivenilirlik, diger...)

Firmada performans degerleme sonuclar ne amagla kullaniimaktadnr? (6megin: {icret ve ek kazanc
ayarlamalar: i¢in, egitim ihtiyacmun tespiti igin, ferfiler, rotasyonlar ya da isten gikartmalar icin,
diger...)

Performans degerlendirme sonuclarim; degerlendirilen kisi goriiyor mu, bu sonuclara karg: bir
itirazda bulunabiliyor mu?

Firmadaki performans degerleme sistemi ne derece objektif ve rakamsaldir?

Firmadaki performans degerleme uygulamalari ne derece etkilidir? (dmegin: bu uygulamalar yiiksek
performansly calisanlara sahip olmayr sagliyor mu, calisanlarm islerinden daha fazla tatmin
olmalarim sagliyor mu, ¢cahganlarm firmaya bagliliklari arttrryor mu, firmava genel olarak olumlu
bir katk: yapiyor nm?)

UCRET YONETIMI

Firmada ‘ise gbre lcret’ yaklagimi mi, yoksa ‘kisive gore licret’ yaklagimi mu daha baskin ve
gegerlidir?

Firmada is deferleme calismas: yapihyor mu? (yapiliyorsa hangi yéntem kullaniliyor, &rmegin:
srralama, siiflandirma, faktor karsilama, puan yontemi, yetkinlik bazlh degerlendirme, diger...)

Firmadaki icret belirleme ve 8deme usulil nasddir? (zamana dayali —maag- ms, maag+prim mi)



Firmada prime dayali ticret sistemi varsa bu, hangi esasa gére dagitilmaktadir? (0mek: bireysel prim,
grup primi, kardan pay verme, hisse senedi, diger. ..)

Firmada esit ise esit ticret ilkesi ne derece uygnlanmaktadir?
Firmada ¢alisanlara ne derece maag dist ikramiye vb 6deme yapilir?
Firmada ticret artiglar yilda kag kez yapilmaktadir?

Ucret artiglarinda hangi faktétler ne derece dikkate almmaktadir? (6rnegin: bireysel performans,
grup performans, kidem, enflasyon orany, firma karlihg, kisisel iligkiler, diger...)

Firmanm en alt diizey icret ile en iist diizey ticret arasinda yaklagik olarak ka¢ kat fark
bulunmaktadir?

Firmanmn iicret sistemi ne derece etkilidir? (6megin: yiiksek performansli ¢ahganlara sahip olmay1
sagliyor mu, ¢aliganlarm is tatminlerini arttirtyor mu, cahsanlarm firmaya baghliklarmi arttmyor
mu, genel olarak isletmeye olumlu bir katka sagliyor mu?)

CALISMA ILISKIiLERI

Firmada caliganlarm yonetim siirecine katthmlarm  saglamak i¢gin  hangi uygulamalar
gergeklestirilmektedir? (6megin: herbangi bir uygulama yok, oneri ve stkayet kutusu, oneri
getirenlerin  takdir edilmesi ve ddiillendirilmesi, bafimsiz proje gruplari, karar verme
mekanizmalarmda kalite gemberleri gibi uygulamalarla ¢aliganlara da yer vermek, sendika, diger...)

Personel sikayet ve dnerileri ne derece dikkate alinmaktadr?

Firmada diizenli olarak personel tutum ve memnuniyet anketi yaptimakta rmidir? Yapdiyorsa, bunu
sonuclari ne derece dikkate alinmaktadir?

Firmadaki ¢aliganlar hangi konularda ne derece bilgilendirilmektedirler? (6rmefin: Firmanmn genel
amaglart ve stratejileri, birim amag ve stratejileri, operasyonel performans sonuglari, finansal
performans sonuglary, rekabet durumu. ..)

Firmada calisanlarin gelisimini saglamak ve islerdeki monotoniugu gidermek i¢in hangi vontemler
uygulanmaktadir? (6rnefin: iy zenginlestirme, is genisletme, i§ rotasyonu)

Isgiler ile idari personelin kullandif: yemekhane ayn1 m1 farkls mi?

Idari personel igin kisiye &zel park yeri var mi?

Park yerleri statitye gore ayrilmis mi?

Cahwnlaré styal sigortalar yaninda 6zel sosyal giivenlik sistemi de saglanmakta rudir?

Firmada sendika var mi? Yénetimin sendikaya kargi tutumu nasil?
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MESLEKI UYGULAMA RAPORU YAZIM KILAVUZU

1. Yazim Plam

Mesleki Uygulama Raporlan asagidaki boltimlerden olugur:

e Dis kapak

s Ic kapak

e Onsoz (ve/veya tegekkir)

o Icindekiler

e Simgeler ve Kisaltmalar

e Sekiller Listesi

e Tablolar Listesi

e Ozet

e Bolim 1. Girig

s Boliim 2. Isletme bilgileri

e Boliim 3. Mesleki Uygulama Raporu ana metni {ana baglik ve alt baghiklar yapilan islere
uygun olarak segilecekiir)

s Boliim 4. Sonuglar ve Oneriler

e Ekler (varsa)

1.1. D kapak

Mesleki Uygulama Raporunun &n kapagma basilacak bilgileri icermektedir. Kapak sayfas:
Sablon’da verilen drnege uygun olarak hazirlanmahdir.

1.2. I¢Kapak

ic kapak Sablon’da verilen formata uygun olarak hazirlanmali ve mesleki uygulama sorumlusuna
imzalatilmalidir.

1.3.  Onsiz
Bu kisimda, rapor metni iginde yazimi durumunda anlatim biitiinliiglini bozacag varsaylan, yalniz

raporu hazirlayan tarafindan sunulmak istenen gahgma ile ilgili ek bilgiler, ¢alismayl ksitlayier
ve/veya olumlu etkenlerden bahsedilir. Bir sayfay1 gegmez.
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“Tesekkiilt” yazimi segilirtse veya onséziin son kisminda, calismaya katkisi bulunan kigilerle,
dogrudan ilgisi olmadigi halde olagan gorevi diginda katkida bulunmus kisi ve kuruluslara tesekkdir
edilmelidir. Tesekkiir edilen kisilerin finvan (varsa), ad1 soyadi, parantez i¢inde gdrevli oldugu
kurulus ve calismaya olan katkist kisa ve 6z bicimde belirtilmelidir.

14. Icindekiler

Raporda yer alacak bilgilerin yer aldig1 bolim veya basliklar bulundukiar sayfalar belirtilerek
sistematik bir bigimde “Igindekiler” sayfasinda gosterilmelidir,

1.5.  Simgeler ve Kisaltmalar

Rapor metni igerisinde kullanilan simge ve kisaltmalar sablonda yer alan bigimde hazirlargmalidrr.
1.6.  Sekiller Listesi

Rapor metni igerisinde kullamlan Sekiller Listesi ekte verilen sablona uygun olarak hazirlanmahdir,
1.7.  Tablolar Listesi

Rapor metni igerisinde kullamilan Tablolar Listesi ekie verilen sablona uygun olarak
hazirlanmalidir.

1.8.  Ozet

Rapor metninin dzetini igerecek sekilde Mesleki Uygulamada yapilan ¢alismalarin amact, kapsami,
kullanilan yéntemler ve varilan sonuglar agik olarak bir sayfay: gegmeyecek sekilde belirtilir.

1.9. Bélim 1. Giris

Mesleki Uygulamas: yapilan isletme ile Ogrencinin okudugu bolimiin ilgisi, Snemi, beklentiler ve
hedefler belirtilmelidir.

1.10.  Boliim 2. Isyeri bilgileri
Bu béliimde asagidaki bilgiler agik olarak verilecekdir.

e [sletmenin ticari Unvani, adresi, kurulug tarihi, hangi icinde yer aldig1 sektor
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e Sermaye yaplisi,

e Mavi ve beyaz yakali personel sayilart,

s Rakipleri igindeki pazar pozisyonu (rakiplere gore durumu ve pazar payim belirtiniz.)

e Isletmenin iirettigi Grinleri (Urfinler, her trtne iligkin en son yillik kepasite degerleri ve
kapasite kullanmm oranlan vb.) tamtimz. Urinlerin dagitim sistemi ve -varsa- satig sonrasi
hizmet sistemi hakkinda bilgi veriniz.)

e Organizasyon semast (Isletmenin kurulug yerini, hammaddeye yakinlik, pazara yakinlik,
ulasim olanaklar, su temini, enerji temini, personel temini, gevre kirlilifi ve iklimin
uygunlugu etmenleri agisindan degerlendiriniz. }

e Isletmenin bilgi-belge akis sistemi

» Staj yapilan departmanin drgiitlenmesi, insan kaynag: yapist ve diger nitel ve nicel bilgileri

1.11. Bolim 3. Rapor Ana Metni (ana baghk ve alt bashiklar yapilan islere uygun olarak
secilecektir)

Raporun ana metninde, Mesleki Uygulama siiresince igyerinde yapilan caligma, gbzlem ve
arastirmalara kanit olusturacak ve ana metin ile ekier kismma da eklenecek veri ve dokiimanlar ile
ayrintili olarak ver verilir, Ayrica, Mesleki Uygulama sirasinda gergeklestirilen gérevler ve bu
gorevlerle ilgili olarak yapilanlar detayli olarak agiklanir. B

1.12. Sonuglar ve Oneriler

Mesleki Uygulamast yapilan isletmelerde; firetim ve hizmet siirecinde verimlilifi arttirabilecedi
ditgiinillen gorits ve oneriler, Mesleki Uygulamadan beklentiler, elde edilen kazanim ve beceriler
aciklanmaly, is ve isyeri teknik yénden irdelenerek uygun énerilerde bulunulmalidir.

1.13. Ekler

Mesleki Uygulama sirasinda yapilan gizimler, veriler ve raporlara yer verilecektir. Her bir “Ek”
sunus strasina gore Ek-1, Ek-2, Bk-3 seklinde numaralandirilmalidir. Bu bdlimde yer alabilecek
akis semalar, tablo, rapor, veri ve dokiiman gibi ekler uygun sekilde diizenlenecektir.



\ SAKARYA UNIVERSITESI

[sletme Fakiiltesi

2. GENEL BIiCIM VE YAZIM PLANI
2.1.  Kullanlacak Kagidin Ozelligi

Rapor yaziminda kullanilacak kafitlar A4 standartinda (210x297) birinci hamur beyaz kagt
olmalsdur.

22.  Yazm Ozelligi

Yazim bilgisayarla Microsoft Word for Windows editérii (Times New Roman) kullanilarak ve
kagidin iki yiiziine de yazilmalidir (Kapak sayfalartnin tek yiizii yazilacak). ftalik ve benzeri stislii,
el yazis1 gibi karakterler kullam!mamalidir. Raporun tiimiinde harf biiyiikligi oniki (12) punto
olmahdir. Ancak genis ve/veya uzun tablolarm tek sayfaya sigdirilmasi istendiginde, yanlz
tablolarda Dokuz (9) veya sekiz (8) punto harfler kullamilabilir. Sadece bélim ve alt bélim
basliklarinda Arial karakterler kullanilabilir. Silinti, kazint1 v.b. diizeltmeler 6zenle ve kopyvalarda
gozikmeyecek sekilde yapimalidir.

Yazimda virgiil ve noktadan sonra BIR KARAKTER bosluk birakilmalidir,
2.3.  Kenar Bosluklan ve Sayfa Diizeni
Yazimda, her sayfanimn sol ve sag kenarmda 3,25 cm, {ist kenarinda 3 cm ve alt kenarmda 2.5 cm

bogluk birakilmahdir (Sekil 1).

3 cm.

3,25cm[ **3,25¢cm

2,5 cm,
Sekil 1.A4 kagidina gore sayfa diizeni
2.4. Yazim Plam
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Raporlar agiklanan yazim plamma uygun olarak vazimalidir. Bélim ve alt b8liim baghiklan,
paragraf baslan ile satirbaslan: sol bosluk cercevesi kenarindan baglamalidir. Tim ik sayfalarda
(6nsdz, igindekilerin ilk sayfasy, dzetin ilk sayfasi, bdliimlerin ilk sayfalar: gibi) baslik igin sayfa {ist
kenarindan 5 cm. asagidan baglanir ve baghktan sonra 4.5 aralik biralatarak meine gecilir. Tiim alt
boliimlerde, baghktan énce ve sonra 3 aralik bosluk birakilmalidir, Paragraflar arasinda da 3 aralik
bosluk birakilmahidir.

Tablo ve sekiller icin de kagtta aym bogluklar birakiimaly, va da bir sonraki sayfaya yazilmalidir.
Bolimler daima yeni bir sayfa ile baglamalidir.

Sa§ kenarda ise; bilgisayarla yazaimda tiim satilar gerceve igerisinde aym hizada belirtiimelidir.
Sayfa sonundaki kelime ikiye boliinmemelidir.

2.5. Anlatim

Rapor kolay anlasilir bir Tiirkge ve yazim kurailanna uygun bir dilde yazilmalidir. Anlatim iiglinct
sahis agzindan yapilmals, kisa ve 6z climleler kullanilmalidir.

2.6. Satir Aralikian

Ana yazimda 1.15 satir arahf kullamimahdir. Sekillerin ve tablolarm agiklamalan, almtilar,
dipnotlar ve kaynaklarin listelerinin yaziminda ise bir satir aralig1 kullanilmahdir.

2.7,  Sayfalarin Numaralanmasi
Dis ve ic kapak disinda raporun tilm sayfalan numaralandiribir.

Ozet, Onsdz (ve/veya Tesekkilr), icindekiler, varsa sekiller, tablolar, simgeler ve kisaltmalar listesi
gibi tezin On sayfalan “4,iiiil, iv, v, vi.,....” geklinde kiciik harf Romen rakamlar: ile sayfanin alt
orta kisminda numaralandirilir. Numaralama i¢ kapaktan sonraki ilk sayfanin altina yazilan (ii)
sayisi ile baslar. Girig bolimii ile baglayan tim rapor metni ise “1,2,3,....." seklinde sayfanin iist sag
kisminda iist bosluk ortalanarak Arial Bold karakterde 12 punto olarak numaralandixilir.
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Bélimlerin ilk sayfalarma numara konmaz. Ornegin, giris bolimiiniin ilk sayfasina numara
konmayacaf igin numaralama girigin ikinci sayfasumn {ist sagima yazilan 2 sayst ile baslar. Sayfa
numaralarmin dniinde ve arka yaninda ayirac, cizgi vb. gibi bir karakter kullanilmamalidir.

2.8. Béliim ve Alt Boliimler

Raporun, béliim ve alt bdliimlerinin belirlenmesinde gereksiz ayrintiya inilmemeli; bolim ve alt
boliimlerin birbirlerine gére éncelik sirasina dikkat edilmelidir,

Birinci derecede boliim bagliklart ondért (14) punto BUYUK HARF ile; kinci derecede alt baliim
baghklarinda her kelimenin ilk harfi bliyiik, digerleri kiiciik harflerle oniki (12} punto olarak
yazilmahdir. Birinei ve ikinci derece baghklarda cger “ve/veya/ile” vb. gibi baglaglar varsa, bunlar
kiiciik harflerle yazilmalidir, Ugiincii dercce ve dordiincii derece alt bdlim baghgimda birinci
kelimenin ilk harfi biiyiik, diger tiim kelimeler kiiciik harflerle vine oniki (12) punto olarak
yazilmahdir; dérdiincli dereceden daha ileri derecede alt bdliim baghg kullanilmamalidir, Titm
baglklar bold (koyu) karakterler ile yazstmalidir.

2.9.  Simgeler ve Kisaltmalar

Raporda simgeler “SIMGELER LISTESI™ bash@n altinda alfabetik siraya gore verilmelidir.
Stmgeler sol gergeve boslugundan sonra alt alta olmalidir. Simgelerin tammlar ve agiklamalan
simgeden sonra 1 veya 1.5 cm. bosluk birakilarak blok halinde yazilmalidar.

Birimler i¢in (SI} birim sistemi kullanilmalidir. Birimlerin simgeleri i¢cin de aymi standarttan
yararlantlmali; birim gésteren simgenin sonuna nokta konulmamalidir,

Raporda gok kullamilan birden fazla sézciikten olusan terimler i¢in bag harfleri kullamfarak kisaltma
yapilabilir. Bu durumda yapilan kisalima ilk gegtifi yerde ayirag iginde yalmiz bir kez
agiklanmahdsr. Bunlar “SIMGELER LISTESI” nde “Kisaltmalar” alt baghgi altinda alfabetik sirayla
sunulmalidir.

Birden fazla sézciigiin bas harfleri kullanilarak yapilan kisaltmalarda her sdzciigiin bas harfinden
sonra nokta kullaniimalidir. Ancak, SAU, TUBITAK, NATO, USA, AET, TBMM, gibi standart
kisaltmalarda harfler arasina nokta konulmamahdir.
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2.16. Sekiller Ve Tablolar

Rapor iginde anlatima vyardimer olacak bicimde Sekiller ve Tablolar konulmalidir, Sekil ve
tablolarda yer alacak tiim ¢izgl, isaret, simge, rakam, ve yazilar, bilgisayar yazicisi, daktilo va da
rapido kullanilarak yapilmali; bunlann okunacak kadar bityik olmasma dikkat edilmelidir.

2.10.1. Sekil ve Tablolarin ¥Yerlestirilmesi:

Sekil ve Tablolar metinde ilk deginiidigi sayfada veya bir sonrakinde yer almahlidir. Bunlarm
yerlestirilmelerinde, sayfanin kenarlarindan birakilmas: gerekli bosluklar kesinlikle agilmamalidir.
Tasma durumunda olanlar ya kiigiiltiilmeli ya da Ek’te sunulmalidir. Rapor iginde katlanmis sekil
veya ¢izelge olmamalidir. Bir sayfadan uzun olan tablolar rapor metni i¢inde bulunmak zorunda ise
bir sayfa boyutunda (uyvgun bir verden) boliinmelidir. Tablonun devam bir sonraki sayfada aym
tablo numaras: ile ve aym baglikla verilmeli; ancak, tablo numarasindan sonra “(Devam)” ibaresi
yazilmalidir. Yarim sayfa veya daha az yer tutacak gekil ve tablolar metin iginde ver alabilir, Bu
durumda 56z konusu tablo veya sekil sayfanin ya iistlinde va da altinda bulunmali; metin ile {stten
veya alttan, kullanilan arahifa gore bir aralik bosluk birakilmalidir. Yarim sayfadan biiyiik ver tutan
sekil ya da tablolar ayri bir sayfaya yerlestirilebilir. Tki veya daha ok kiigiik, sekil veya tablo ayni
sayfada sunulabilir, Bunlar birbiri ile yakindan ilgili ise “a,b,c,d,......” seklinde simgelenerek hepsine
tek bir sekil veya tablo numarasi verilir. $ekil veva tablo agiklamasinda a,b,c.d...... ile simgelenen
her bir tablo veya sekil ayrt ayri tanimianmalidir,

Ornek:
Sekil 2.2a, =wmmmmmmememe—meeee
2.19.2. Sekil ve Tablolarin Numaralandiriimas:

Tiim sekil ve tablolarin kendine ait bir numaras: olmalidir. Numaralama rakamlarla yapilmalidir.
Numaralar her baliim i¢inde kendi aralarinda birbirinden bagimsiz olarak ayr ayr olmalidir.

Ornekler;
Sekil 1.1 Sekil 1.2. Sekil 1.3.
Sekal 2.1. Sekil 2.2. Sekal 2.3.

Tablo 1.1. Tablo 1.2. Tablo 1.3.
Tablo 2.1. Tablo 2.2. Tablo 2.3. seklinde olmalidir.
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2.10.3. Sekil ve Tablo Aqklamalar

Agiklamalarin yaziminda, bir aralik bogluk kullanilmal ve on (10) punto ile yazilmalidir.Tablo
agiklamalan tablonun {istiine yazilmaly; tablo agiklamasi son satirt ile tablonun iist kenar1 arasinda
bir buguk aralik bosluk brrakiimalidir. Sekil aciklamalan ise seklin altina yazitmaly; sekil alts
agiklamasi ile seklin alt kenart arasinda da bir buguk arahk bogluk birakilmalidir. Bu agiklamalar
olabildifince 6z ve agiklayict olmahdir. Agiklamalarm bir satin agmasi halinde, ikinci ve difer
satirlar birinci satr bagt ile aym kolonda baslamali, blok yazim yapimalidir. Tablo ve Sekil
agtklamalarmnin sonuna nokta veya virgiil konmamalidir.

2.10.4. Sekil ve Tablolarda Yapilacak Deginmeler

Sekil ve tablolarda yapilacak deginmelerde, eger deginilen sekil veya tablo deginilen sayfada ya da
daha sonraki sayfada yer aliyorsa; deginme asagidaki drneklerde gosterildigi gibi olmalidir,

Eger raporun herhangi bir sayfasinda, daha dnceki sayfalarda deginilmis ve yer almis olan Sekil
veya Tablolara atfta bulunmak gerekiyorsa, bu durumda deginme parantez i¢inde “bakimz”
anlamina gelen “bkz.” kisaltmas: ile asagidaki dreklerde gosterildigi gibi yapilmahdir.

Bir bagka yayindan aynen alinan sekil veya tablo kullam!lacaksa, sekil veya tablonun agiklama
yazisina “yazarin soyad1 ve yil” parantez icinde eklenmelidir.
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Mesleki Uygulamanin Yapildigi Birim/ler  |INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

Isveren veya Vetkdlisinin
Adrve Soyads :
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Ogrencilerin mesleki uygnlama yapmasi
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Mesleki Uygulama siiresince igyerine devam zorumludur.




Yapilan Isler: Tarih: 15/02 72016

e Personel 6zliik dosyalarmm iginde neler oldugu dgrenildi. Personel Ozliik dosyalarinda veriler siralarken hangi
sirada oldugu 6grenildi.

e Personel 6zlitk dosyalart hazirlanirken en altta ise giris evraklar: bulunmaktadir. Bu kisimda; nitfus clizdans
fotokopisi, resim, ikameigah belgesi, evli ise evlilik clizdam fotokopisi, saglk raporu, portér muayene raporu,
akeiffer grafisi, adli sicil kaydi, kan grubu karti, varsa ehlivetinin fotokopisi, hepatit tahlilleri, telefon
numaralar;, en son mezun olduklan okulun diplomass, katilnus olduklar egitimierin sertifikalan, telefon
numaralari, askerlik belgeleri, is bagvuru formlan bu kisimda yer aldig1 égrenildi. Daha sonraki kisimda ise
personelin performanslariyla alakali evraklar yer aidign 8grenildi. Bir sonraki kisim da personele ait resmi
belgeler yer aldigy dgrenilmistir. Bu evraklar sirastyla: kiyafet teslim tutanaklari, terfi-transfer formlary, engelli
raporlari, Kigilerin meslek hastaliklar ile ilgili getirdikleri raporlar, kisilere teslim edilen altin tutanaklar,
sendika ile ilgili evraklar, disiplin evraklart, degerlendirme formlan, taahhiitnameler, fazla mesai formlary,
personel bilgt formu, aile durum bildiri formu, etik sozlesme, sdzlesme (belirli-belirsiz), iicret artis
mekiuplarnin ve is teklifinin yer aldigi &grenildi. Bir diger bolimde diger evraklarn oldugu kisimdir. Bu
kistmda; oryantasyon egitim kayit formu ve egitim kayit formlarmnin ver aldigi 6grenifdi. Bir differ bélimde
villik izin evraklarmin yer aldifi &grenildi, Puantaj evraklan kisminda personelin; iicretsiz izin evraklar,
licretli izin evraklar, gorevii izin evraklart ve aldigi raporlarn yer aldifs Ogrenilmistir. Cikis evraklar
kisminda; devir evraklart bulunmaktadir. En tist kisimda ise personel sgk ise giris bildirgesinin yer aldif
6grenildi.

¢ Isletmede toplamda 136 kisinin calistig1 6grenildi.

e Benimle birlikte lojistik departmaninda staja baslayan kiginin staj evraklan taratililip insan kaynaklars
uzmanina gdnderildi. Daha sonra staj evraklar1 seffaf dosyaya konulup stajyer klasériine kaldirilds.

e Birikmis olan personel evraklan kisilerin dosyalarma kaldinildi. Bu evraklar igerisinde saglik raporfar 6zlik
dosyalarinda bulunan puantaj kismuna en son alinan rapor en iistte kalacak sekilde verlestirildi. Ucretsiz izin ve
ticretli izin kagitlar: éncelikle sicil numaralarma gére diizenlendi. Daha sonra bu evraklar puantaj kismina en
son tarih en tste gelecek sekilde yerlegtivildi. Yaillik izin evraklart ayni sekilde bir diizene konuldu ve personel
dzlik dosyalarm da yilhk izin kismina yerlestirildi. Sendika kagitlan ismi olan kisi sayisinca ¢ogaltildi ve
personel ozlik dosyasinda resmi belgeler kismna yerlestirildi. 2016 yilina ait aile durum bildirim formlar ilk
olarak sicil swalarina gore diizenledi. Daha sonra personel 6zlitk dosyalarinda resmi belgeler kismina
yerlestirildi. Personellerin katilmig olduklart Hijyen Egitimi sertifikalar sicil numaralarina gore swaland,
fotokopileri gekilip, asillar: personele dagtilmak iizere fotokopileri dzliik dosyalarn kisminda diger evraklar
kismina yerlestirildi, Ucret artis mektuplar kisilerin zliik dosyalarinda resmi belgeler kismina verlestirildi.
Taahhtitnameler ve engelli raporlar1 personel 6zliik dosyalarinda resmi beigeler kismima yerlestirildi. Kiyafet
teslim tutanaklarindan bizim servis yani tageronlara ait olanlar tageron klasoriine yerlestirifdi. Personele ait
tutulan tutanaklar tutanakiarm bulundugu klasdre yerlestirildi.

Ogrencinin Imzasi Mesleki Uygulama Amirinin
Adi Soyads

Imzas1 :
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* Birikmis olan personel evraklar kisilerin dosyalarma kaldirildi. Bu evraklar icerisinde saglik raporlar 6zlitk
dosyalarinda bulunan puantaj kismina en son alman rapor en iistte kalacak sekilde yerlestirildi.

o Ulcretsiz izin ve iicretli izin kagitlan oncelikle sicil numaralarina gére diizenlendi. Daha sonra bu evraklar
puantaj kismina en son tarih en iiste gelecek sekilde yerlestirildi. Yillik izin evraklari ayn1 sekilde bir diizene |
konuldu ve personel 6zlitk dosyalarn da yillik izin kismma verlestirildi.

* Sendika kagitlan ismi olan kigi sayisinca gofaltildi ve personel dzliik dosyasinda resmi belgeler kismina
yerlestirildi. 2016 yilma ait aile durum bildirim formlar ilk olarak sicil siralarma gore diizenledi. Daha sonra
personel dzliik dosyalarinda resmi belgeler kismma yerlestirildi. Personellerin katilmis olduklar Hijyen
Egitimi sertifikalar: sicil numaralarma gdre siralandi, fotokopileri gekilip, asillari personele dagitilmak ilizere
fotokopileri &zlitk dosyalari kisminda diger evraklar kismina yerlestirildi. Ucret artis mektuplar kisilerin 6zlitk
dosyalarinda resmi belgeler kismia yerlestirildi. Taahhiitnameler ve engelli raporlan personel 6zlitk
dosyalarinda resmi belgeler kismuina yerlestirildi. Kryafet teslim tutanaklarindan bizim servis yani tageronlara
ait olanlar tageron klasdriine yerlestirildi. Personele ait tutulan tutanaklar tutanaklarmn bulundugu klasére

yerlestirildi.

* Diger departmanlarda ¢alisan kisilerle tanisildi. Personel izin evraklar taratilip insan kaynaklar1 uzmanma mail
yoluyla gonderildi ve kisilerin 6zlik dosyalarinda iicretli-licretsiz-gorevli izin kagitlart puantaj evraklar
kisrmina yerlestirildi. Yilhk izin kagitlar personel 6zliik dosyalann yilhik izin kismma verlestirildi.

Ogrencinin Tmzas: Mesleki Uygulama Amirinin
Adi Soyads :

Imzasi :




Isletme Fakdiltes:

Mesleki Uygulama Degerlendirme Formu
(Denetei Ogretim Elemani)

YA UNIVERSITESI

Ogrencinin Adi Soyad

Boliimi
Sinifi

Ogrenci Numarasi

isletmenin Adi
Denetginin Adi-Soyad:

Tarih

= Verilen tim notlar 100 Gzerinden degerlendirilecektir.
= Form dénem sonunda ilgili Bolim Bagkanh@i'na teslim edilecektir.

Denetgi Ogretim Elemaninin Sgrenciyi Degerlendirme Kriterleri Notu
1 llsyeri ziyaretinde fillen mevcudiyet
2 VZiyaret sirasindaki mesguliyet
3 [Yaptd: isin farkindaiid
4 |Teorik hilgiyi pratikie iliskilendirme
5 Verilen gérevleri yapma
6 [Meslegiile ilgili sorumlulukiarin farkinda olma
7 tlsiyle ilgili yenilikler gelistirebilme
8 [lletisim becerisi
9 |Raporlamalarin yazim kurallarina uyumu
10 [Raporlarin igeriklerinin uygunliugu
11 JRaporlarin eklerinin uyguniugu
12 JUygulama sonrast savunmasinda tutarlilik
Ders Bagan Notu (Notlann Aritmetik Ortalamasi); #SAYI/O!

Goriis ve Onerileriniz:

Denetci Ogretim Elemaninin imzasi




