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EĞİTİM PROGRAMLAMA BİRİMİ
Eskişehir Hasan Polatkan Havalimanı Tahakkuk İşlemleri

19.07.2023

Hizmet verilen yerli/yabancı havayolu işletmelerine ilişkin 
AIM (Brifing) tarafından hazırlanan servis/tahakkuk 

formlarının teslim alınması

Teslim alınan servis/
tahakkuk formlarının 

çapraz kontrol 
işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi

Servis formuna istinaden oluşturulan fatura talebi yazısının 
UBYS üzerinden ilgili kişi/birimlerin onayına sunulması ve 

şirketler ile iletişime geçilmesi

İlgili havayolu işletmesinin Cost Control/Muhasebe birimi ve 
Üniversitemizin döner sermaye birimi arasındaki 

koordinasyonun sağlanması

Döner sermaye birimi tarafından hazırlanan faturaların birer nüshasının Fakülte 
Sekreterine teslim edilmesi ve havayolu işletmelerine e-mail ve kargo yolu ile ulaştırılması
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EĞİTİM PROGRAMLAMA BİRİMİ
Staj Yapacak Öğrencilerin SGK Giriş-Çıkış İşlemleri

19.07.2023

İlgili bölüm staj komisyonundan staj yapacak öğrencilere 
ilişkin hazırlanan listelerin talep edilmesi

SGK giriş işlemi için gelen öğrencinin bilgilerinin listede olmaması halinde 
ilgili bölüm staj komisyonu ile iletişime geçilmesi

Öğrencilere staj başlangıç tarihine göre SGK giriş 
işlemleri için uygun bir tarih belirlenmesi ve verilmesi

Staj yapacak öğrenciden 
SPAS Müstehaklık Belgesi'nin 

talep edilmesi

Öğrencilerin SGK giriş işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi,

SGK giriş belgesinin ilgili Fakülte Sekreteri'ne veya gerekli 
durumlarda Dekan Yardımcısı'na imzalatılması

Fakülte Sekreteri'ne veya gerekli durumlarda Dekan Yardımcıları'na imzalatılan SGK giriş belgelerinin 
staj yapacak öğrenciye imzalatılması ve öğrencinin bilgilerinin SGK giriş belgesine not ettirilmesi

SGK Giriş Bildirgelerinin birer nüshasının Tahakkuk Birimine verilmesi

Staj bitim sürecinde öğrenciye staj bitiş tarihine göre SGK çıkış işlemi 
için tarih aralığı verilmesi

Stajını tamamlayan öğrenciler ile irtibata geçilerek gerçekleştirdikleri staj ile ilgili nihai durumlarının 
öğrenilmesi, bu süreçte staj yapan öğrencilerin rapor, izin vb. alıp almadıkları öğrenilerek primlerinin 

ödenmesini gerçekleştiren tahakkuk birimi ile irtibata geçilmesi

Son olarak stajını tamamlayan öğrencinin SGK çıkış işlemlerinin 
yapılması ve bir nüshasının Tahakkuk Birimi'ne verilmesi
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EĞİTİM PROGRAMLAMA BİRİMİ
SHY 66 Hava Aracı Bakım Temel Eğitim Sınav Yeterlilik Sertifikasının Basılması

19.07.2023

İlgili Dekan Yardımcısı'ndan SHY-147 Hava Aracı Bakım Temel Eğitim 
Yeterlilik Sertifikası almaya hak kazanan öğrencilere ilişkin (UGMB ve HEE) 

gerekli belgelerin teslim alınması

İlgili öğrencilerin 
bilgilerinin Excel 

dosyasına girilmesi

Oluşturulan SHY-147 Hava Aracı Bakım Temel Eğitim Yeterlilik 
Sertifikası şablonuna ilgili öğrencilerin bilgilerinin otomatik olarak 

çekilmesi ve fotoğraflarının eklenmesi

Hazırlanan sertifikaya ve ilgili öğrenci bilgilerine ilişkin 
çapraz kontrol işlemlerinin gerçekleştirilmesi

Sertifikanın çıktısının alınması ve 
Dekan'a imzalatılması
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EĞİTİM PROGRAMLAMA BİRİMİ
HAD Eğitim Sertifikasının Hazırlanması ve Basılması

19.07.2023

İlgili bölüm (Havacılık Yönetimi) tarafından gerçekleştirilen eğitimler 
sonucunda HAD-Eğitim Sertifikası almaya hak kazanan öğrencilere ilişkin 

gerekli belgelerin alınması

İlgili öğrencilerin ve sertifika almaya hak kazanan 
öğrencilerin bilgilerinin dosyalanması

İlgili sertifikayı almaya hak kazanan öğrencilerin sertifikalarının basılması 
ve ilgili öğrenciye iletilmesinin sağlanması ve nihai olarak ilgili eğitimlere 

ilişkin tüm belgelerin dosyalanması
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