
Yazının Şube Müdürü tarafından incelenerek 
ilgili personele havale edilmesi

Bakanlık Kontenjan 
Belirleme ve Bölüm 

yazısı

Kontenjanların belirlenerek bölüm\ kontenjan 
listesinin düzenlenmesi

Kontenjan ListesiOnaylanan Kontenjan Listesinin Bakanlığın 
İlgili Birimine  gönderilmesi

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak İş Akış 
Şeması

 Kontenjan Listesinin ve üst yazının 
dosyalanması

Staj  başvuru kabullerinin internet ortamında 
duyurulması

A

P-ŞM

O-MD

O-KO

DÜZCE İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ / KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER 
ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

BİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

ÖĞRENCİ STAJLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

GTHB.81.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.12

İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi
ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi
KONTROL EDEN

Kalite Yönetim Sorumlusu



Staj başvuru 
formu/yazısı

Staj başvuru formunun Şube Müdürü 
tarafından incelenerek ilgili personele 

havale edilmesi

Stajın kabul edildiğine dair yazı 
hazırlanması

Staj yapmak istenilen 
bölümde kontenjan var mı?

Başvuru sahibine kontenjan 
olmadığına dair bilgilerin internet 

ortamında duyurulması

Kontenjan 
olmadığına dair 

yazı

Başvuru formunun ilgili personel 
tarafından incelenmesi

Hazırlanan yazının başvuru 
sahibine gönderilmesi

İl Müdür Yardımcısı   
Onayı İş Akış Şeması

Staj Kabul YazısıHazırlanan yazının ilgili okula 
gönderilmesi

Giden Evrak İş Akış 
Şeması

İl Müdür Yardımcısı 
Onayı İş Akış Şeması

Evet Hayır

 Staj Kabul yazısının  dosyalanması

A

B

P-ŞM

K-PR

O-MY

O-MY

DÜZCE İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ / KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER 
ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

BİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

ÖĞRENCİ STAJLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

GTHB.81.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.12

İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi
ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi
KONTROL EDEN

Kalite Yönetim Sorumlusu

Üst yazının dosyalanması



Stajyer öğrencinin önceden belirlenen günde 
stajına başlamak üzere İl Müdürlüğü’ne 

gelmesi

Görevlendirileceği Şube Müdürlüğü veya ilçe 
Müdürlüğüne staj başlama yazısının 

yazılması 

Staj belgesi ve staj 
başlama yazısı

İl Müdür Yardımcısı  
Onayı İş Akış Şeması

Onaylanan yazının sistem üzerinden aracılığı 
Şube Müdürlüğü  veya İlçe Müdürlüğüne ile 

gönderilmesi

Stajı tamamlanan öğrenci için Şube 
Müdürlüğü veya İlçe Müdürlüğünden staj 

bitiş yazısı ve staj belgesinin gelmesi

Staj bitiş yazısı ve 
staj belgesi

Giden Evrak İş Akış 
Şeması

Staj defterinin ve belgesinin ilgili personel 
tarafından incelenmesi

Staj değerlendirme formunun gelen staj 
belgesine göre düzenlenmesi

Staj bitiş yazısının okula gönderilmek üzere 
hazırlanması

Şube Müdürü Onayı İş 
Akış Şeması

C

K-PR

O-MY

K-PR

O-ŞM

B

DÜZCE İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ / KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER 
ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜBİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

ÖĞRENCİ STAJLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

GTHB.81.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.12

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Staj ödemesinin yapılması için ,Puantaj ve 
Hesap Numarasının İdari Mali İşler Şube 

Müdürlüğüne gönderilmesi 



Akış Şeması

C

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi
ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi
KONTROL EDEN

Kalite Yönetim Sorumlusu



Staj bitiş yazısı ve 
staj değerlendirme 

formu

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

C

İl Müdür Yardımcısı  
Onayı İş Akış Şeması

O-MY

DÜZCE İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ / KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER 
ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

BİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

ÖĞRENCİ STAJLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

GTHB.81.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.12

İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi
ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi
KONTROL EDEN

Kalite Yönetim Sorumlusu

Kalan nüsha ve fotokopinin staj dosyasına 
kaldırılması


