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«Firma Yönetimi» Sekmesiyle Yapılabilecekİşlemler
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> FirmaYönetimi

Yeni firma kaydı oluşturabilirsiniz.
1

Firmaların bilgilerini güncelleyebilirsiniz.
2

Filtreleme seçeneklerini kullanarak, sistemde kayıtlı  
tüm firmalara ulaşabilirsiniz.

3

«Firma Yönetimi» sekmesi, BAUM’un yapacağı çalışma sonrasında ana sayfada aktif hale gelecektir.

ime.cbu.edu.tr isyeriegitimi@cbu.edu.tr

mailto:isyeriegitimi@cbu.edu.tr


İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM BİRİMİ

Firma Adına «Yeni Firma Kaydı» Oluşturma

UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> Firma Yönetimi > Yeni FirmaEkle
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Firma Adına «Yeni Firma Kaydı» Oluşturma

Firma kaydını tamamladıktan sonra  
firma yetkilisine «Kullanıcı Adı» ve
«Şifre» SMS ile gönderilecektir. Lütfen
«Kurumsal E-Posta Adresi» ve
«GSM(Cep Telefonu)» bilgisinin doğru
girilmesine dikkat ediniz.
Vermiş olduğunuz cep telefonu  
üzerinden şifre gönderimi ve tüm
bilgilendirmeler gerçekleştirilecektir.

«Kurumsal E-Posta adresi» firmaların sisteme her giriş işlemlerinde kullanacağı «Kullanıcı Adı» olacaktır.
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Firma Adına «Firma Bilgilerini»Güncelleme
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> Firma Yönetimi > «Firma Adı» Alanından İşlem Yapılacak Firmanın  
adının yazılarak «Filtrele» Butonu ile Aratılması > İşlemler > Görüntüle/Düzenle (Firma Bilgisi  
Düzenle)>Firma Kaydını Tamamla

Gerekli bilgi güncellemelerini  
tamamladıktan sonra «Firma Kaydını  
Tamamla» butonuna basılmaması  
durumunda yapmış olduğunuz  
değişiklikler sisteme yansımayacaktır.

«Kurumsal E-Posta Adresi» veya «cep  
telefonunda» güncelleme yapılması  
durumunda, ilgili firmakullanıcısının
«ime.cbu.edu.tr» adresi üzerinden «Şifremi
Unuttum»seçeneği ile yeni şifre talebinde
bulunması gerektiğini hatırlatınız.

ime.cbu.edu.tr isyeriegitimi@cbu.edu.tr

mailto:isyeriegitimi@cbu.edu.tr


İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM BİRİMİ

«Filtreleme» ButonununKullanımı
Bilgilerine ulaşmak istediğiniz firmanın adını «FirmaAdı»alanına yazabilir, dilerseniz de «Sektör»,
«İl», «Onay Durumu» seçeneklerini de kullanarak arama işleminigerçekleştirebilirsiniz.
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«İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri» Sekmesiyle Yapılabilecek İşlemler
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim ElemanıÖğrencileri

Öğrencilerinizin puantaj bilgilerini kontrol edip,  
onaylayabilirsiniz.

1

Öğrenciler ve firmaların bilgilerine ulaşabilir ve SMS  
gönderebilirsiniz.

2

Firmaların dönem sonunda öğrencilere vermiş  
oldukları değerlendirme notlarına ulaşabilirsiniz.

3
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İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri

UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim ElemanıÖğrencileri
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Öğrencilere ve Firmalara SMS Gönderme
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri > İletişim Kurulmakİstenen
Öğrencinin Seçilmesi > Firmalara SMS Gönder/Öğrencilere SMSGönder

«Firmalara SMS Gönder»ve
«Öğrencilere SMS Gönder»
butonlarını kullanarak,
Sorumluluğunuzdaki
öğrenciler ve firmalarıyla
iletişime geçebilirsiniz.

Tek seferde tüm öğrenci ve  
firmalara SMS göndermek  
için, lütfen tümöğrencilerin  
yanlarında bulunan
kutucukları seçiniz.
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Öğrencilerle İlgili İşlemler
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri > İşlemler > İşlem Yapılacak  
Öğrencinin Seçilmesi > Öğrenciyi İncele

«Eğitici Personel» girilmemiş öğrencilerinizin Eğitici Personel bilgilerinin sistem üzerinden yapılması için lütfen ilgili  
firmalarla iletişimegeçiniz.
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Öğrencilerle İlgili İşlemler
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri > İşlemler > Öğrenciyi İncele >  
Genel Bilgiler

«Genel Bilgiler» sekmesi
üzerinden, öğrenci ve firmayla  
ilgili bilgilere ulaşabilirsiniz.
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Öğrencilerle İlgili İşlemler
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri > İşlemler > Öğrenciyi İncele >  
Puantaj

«Puantaj» sekmesi üzerinden,  
firmanın girmiş olduğu puantaj  
(devam durumu) bilgilerini  
inceleyebilir, değişiklik yapabilir  
ve «Puantajı Onayla»  butonuna 
basarak onay  verebilirsiniz.

Firmalar, her ayın ilk haftası
içerisinde bir önceki aya ait
puantaj bilgilerini girmek
zorundadır. Puantaj bilgilerini
girmeyen firmalarla lütfen
iletişime geçiniz.
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Öğrencilerle İlgili İşlemler
UBS > İşletmede Mesleki Eğitim> İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri > İşlemler > Öğrenciyi İncele >  
Değerlendirme

«Değerlendirme» sekmesi  
üzerinden, firmanın dönem  
sonunda öğrencinin  
performansıyla ilgili girmiş
olduğu notları görüntüleyebilir,  
firmanın vermiş olduğu notun  
ortalamasını UBS’deki ilgili not  
giriş ekranına işleyebilirsiniz.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
Firmaların Eğitici Personel Atamaması:

Lütfen İşYeri Eğitim Sorumlusu atamamış firmalarla iletişime geçiniz. Firmalar, Eğitici Personel bilgilerini kendi sistemlerine giriş yaparak,
Yerleştirilen Öğrenciler > İşlemler > Eğitici Personel Ata adımlarını takip ettikten sonra karşılarına çıkan alanları doldurarak  
gerçekleştirebilmektedirler. (SSgüncellenecek)

Eğitici Personel atamasını gerçekleştirebilmek için, ilgili öğrencinin firmaya  
yerleştirilmişolması ve ders kayıt döneminde İşletmede Mesleki Eğitim dersini  
almış olmasıgerekmektedir.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
İş Yerlerinin Puantaj Bilgilerini Girmemesi:

İş yerleri, öğrencilerle ilgili olarak, her ayın ilk haftasında bir önceki aya ait puantaj bilgilerini girmesi gerekmektedir. Öğrenci işleri yetkilileri bu  
bilgilere göre SGK işlemlerini gerçekleştirilmesinden dolayı, bu bilgilerin zamanında girilmesi önemlidir. Lütfen belirtilen zaman diliminde  
puantaj bilgilerini girmeyen firmalarla iletişime geçiniz.

Puantaj bilgilerinin zamanında girilmemesinden doğacak tüm sorumluluk İzleyici Öğretim Elemanı’na aittir.
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ime.cbu.edu.tr isyeriegitimi@cbu.edu.tr

Sık Karşılaşılan Durumlar
İş Yerlerinin Dönem Sonunda Değerlendirme Notlarını Girmemesi:

İş yerleri, öğrencilerle ilgili performans notlarını, öğrencilerin İşletmede Mesleki Eğitimlerini tamamlamalarını takip eden 5 gün içerisinde  
sistemüzerinden girmesi gerekmektedir. Lütfen belirtilen zaman diliminde değerlendirme notlarını girmeyen firmalarla iletişime geçiniz.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
Firmalara Kullanıcı Adı ve Şifrenin Ulaşmaması:

Kayıt esnasında firmaya ait olan cep telefonun hatalı girilmesi sonucunda firmaya «Kullanıcı Adı  
(sistemdeki Kurumsal E-Posta Adresi)» ve «Şifre» ulaşmama durumudur. Firmanın cep telefonunun  
güncellenmesi gerekmektedir. Bilgiler güncellendikten* sonra firmadan«ime.cbu.edu.tr» adresi
üzerinden yeni şifre talebindebulunması gerektiği belirtilmelidir.

*Bilgilerin öğrenci tarafından değiştirtilmesini önlemek için, öğrenciden sorumlu olan Eğitici Personel’in
kurumsal e-posta adresi üzerinden hangi bilgilerin güncellenmesi isteniyorsa o bilgiler için talep/onay
alabilirsiniz.

Vize/Final ve kayıtlanma gibi SMShizmetinin yoğun kullanıldığı dönemlerde SMS’lerin ulaşma süresi  
uzamaktadır. Firmalara dilerlerse sistemin belirttiği zaman aralığında yeni şifre talebinde  
bulunabilecekleri belirtilebilir.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
Firma Girişi Esnasında Karşılaşılan Kullanıcı Adı –Şifre Hatası ve «bilinmeyen kullanıcı» hatası :

1)Eğer firma kullanıcı adı veya şifresini hatalı giriyorsa,
2) Firmalar bazen birden fazla firma kaydı oluşturmaktadırlar. (Örnek: XYZ İnşaat A.Ş. ve XYZ İnşaat a.ş. vb.
aynı karakterlerden oluşmayan tanımlamalarla) Ancak, ilk oluşturdukları firma kaydının kullanıcı bilgilerini
(Kullanıcı Adı ve Şifre) son oluşturdukları firma kaydının kullanıcı bilgilerine veya ikinci firma kaydının kullanıcı  
bilgilerini ilk açtıkları firma kaydının kullanıcı bilgilerine girmeye çalışmaktadırlar. Bu durumda, sisteme giriş  
yapmak istediklerinde kullanıcı adı veya şifre hatası almaktadırlar.

«Firma Yönetimi» ekranından firmanın kullanıcı bilgilerini (kurumsal e-posta adresi ve cep telefonu)
güncelleyebilirsiniz. Güncelleme işlemi sonrasında firmadan giriş ekranından «Şifremi Unuttum» butonuna  
basarak yeni şifre talebinde bulunmasını rica ediniz.

Firmanın kullanmak istediği asıl firma kaydının dışında kalan firma kayıtlarını «Firma Yönetimi > FirmaKaydının
Firma Adı Alanına Yazılması > Filtrele > İşlemler > Başvuruyu Sil» adımlarını takip ederek sistemden kalıcı olarak  
silebilirsiniz. Bu işlem, üzerinde öğrenci bulunmayan firma kayıtları ve talepleri için uygulanmaktadır. Üzerinde
öğrenci veya talep bulunan firma kayıtlarının birleştirilmesini isteyen firmalar için isyeriegitimi@cbu.edu.tr adresi  
üzerinden iletişime geçebilirsiniz.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
Öğrencilerin Sistemde Gözükmemesi:

1) «İzleyici Öğretim Elemanı Öğrencileri» ekranında öğrencilerinizin tamamını veya bir kısmını göremeyebilirsiniz. Eğer «İzleyici Öğretim Elemanı
Öğrencileri» ekranına öğrencilerin ders seçim döneminden önce bakmaktaysanız veya öğrenci herhangi bir firma tarafından «BireyselÖğrenci  
Talebi» yöntemiyle talep edilmemiş ise, ilgili öğrenci/öğrenciler ders seçim döneminde «İşletmede Mesleki Eğitim» dersini seçene kadar ve
koordinatörler tarafından öğrencinin firma yerleştirme işlemi gerçekleştirilene kadar ilgili ekranda gözükmeyecektir.

2)Öğrencilerin dosyalarında «İntörn Müfredatı»nın veya «son dönemde» oldukları bilgisinin girilmemiş/seçilmemiş olması, (gerekli
düzeltmeler/kontroller Öğrenci İşleri tarafından yapıldıktan sonra, ilgili öğrenci/öğrencilerin sistemde gözükebilmesi için tarafımıza bildirilmesi  
gerekmektedir).

3)Herhangi bir öğrencinin «Onay Bekliyor» aşamasında kalması, veya herhangi bir firmaya yerleştirilmemesi durumunda, İzleyici ÖğretimElemanı bu  
öğrenciyi «Öğrenciler» ekranında, firma ise «Yerleştirilen Öğrenciler» ekranında göremeyecektir. Lütfen ilgili öğrenciyi onaylanması veya bir firmaya  
yerleştirilmesi için öğrenciden sorumlu koordinatörle iletişime geçiniz.

4)«İşlemler > Seçilenleri Sigorta Yap» adımları takip edilerek, sistem üzerinden öğrencilerin sigorta durumlarının Öğrenci İşleri yetkilileri tarafından  
girilmemiş olması. (İzleyici Öğretim Elemanı bu öğrenciyi «Öğrenciler» ekranında, firma ise «Yerleştirilen Öğrenciler» ekranındagöremeyecektir.)

Firmanın kullanmak istediği asıl firma kaydının dışında kalan firma kayıtlarını «Firma Yönetimi > Firma Kaydının Firma Adı Alanına Yazılması >  
Filtrele > İşlemler > Başvuruyu Sil» adımlarını takip ederek sistemden kalıcı olarak silebilirsiniz. Bu işlem, üzerinde öğrenci bulunmayan firma  
kayıtları ve talepleri için uygulanmaktadır. Üzerinde öğrenci veya talep bulunan firma kayıtlarının birleştirilmesini isteyen firmalar için  
isyeriegitimi@cbu.edu.tr adresi üzerinden iletişimegeçebilirsiniz.

Öğrencinin sistemde gözükmemesi durumunda «Firma Yerleştirmeleri», «Puantaj» ve «Değerlendirme» işlemleriyapılamayacaktır.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
Öğrencilerin Sistemde Gözükmemesi:

5)Firmalar kullanıcı adı veya şifrelerini unutmaları durumunda, farklı kurumsal e-posta adresleri ile yeni firma kaydı oluşturma eğilimine
girebilmektedirler. Bu durum, aynı firma için mükerrer firma kaydının oluşmasına neden olmaktadır. Firmaların yeni oluşturdukları firma kaydıyla işlem
yapmaya çalışmaları durumunda da, ilk kayıt (kurumsal e-posta veşifreleriyle ilk oluşturdukları firma kaydı) esnasında oluşturdukları öğrenci
taleplerini ve onay durumlarını görememelerine neden olmaktadır.

Bu durum sonucunda en çok karşılaşılan problemlerden biri de, bir firmanın birden fazla kayıt açıp, tüm talep ve öğrenci yerleştirme işlemleri bu ilk  
kaydı üzerinden gerçekleştirildikten sonra, öğrencinin puantaj veya değerlendirme dönemleri geldiğinde daha önce açmış olduğu firma kaydına
girmek yerine en son açtığı firma kaydının kullanıcı bilgileriyle sisteme giriş yapmaya çalışmasıdır. Firma en son açmış olduğu firma kaydının bilgileriyle
sisteme giriş yaptığında «Yerleştirilen Öğrenciler» ekranında herhangi bir öğrenci görememektedir. Dolayısıyla, sistemde hataolduğunu veya  
koordinatör tarafından eksik/yanlış işlem yapıldığını düşünmektedir. Bu durumun gerçekleşmemesi adına, firma kayıtlarını onaylama işlemi  
öncesinde firmanın mükerrer kaydı olup olmama durumunu kontrol edilmesi gerekmektedir.

Firmanın kullanmak istediği asıl firma kaydının dışında kalan firma kayıtlarını «Firma Yönetimi > Firma Kaydının Firma Adı Alanına Yazılması >  
Filtrele > İşlemler > Başvuruyu Sil» adımlarını takip ederek sistemden kalıcı olarak silebilirsiniz. Bu işlem, üzerinde öğrenci bulunmayan firma  
kayıtları ve talepleri için uygulanmaktadır. Üzerinde öğrenci veya talep bulunan firma kayıtlarının birleştirilmesini isteyen firmalar için  
isyeriegitimi@cbu.edu.tr adresi üzerinden iletişimegeçebilirsiniz.

Öğrencinin sistemde gözükmemesi durumunda «Firma Yerleştirmeleri», «Puantaj» ve «Değerlendirme» işlemleriyapılamayacaktır.
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Sık Karşılaşılan Durumlar
Mükerrer Firma Kaydı Durumu:

Kayıt oluşturmak istediğiniz firmanın adını, sistemde birden fazla görmeniz durumunda (büyük/küçük harf kullanımı, eksik karakter kullanımı  
vs.), ilgili firma için oluşturacağınız talep ve yerleştirme süreci sonucunda, firma sizin oluşturduğunuz kurumsal e-posta ve şifre ile giriş  
yapmayıp kendisinin oluşturduğu mükerrer bir hesaptan giriş yaparsa, öğrenciyi sisteminde göremeyecektir. Dolayısıyla, tarafınızdan  
oluşturulan firma kaydı bilgileriyle ilgili firmanın kullanacağı firma kaydı bilgilerinin (kurumsal e-posta ve şifrenin) aynı olması zorunluluğu  
vardır. Lütfen, ilgili firma ile iletişime geçerek mükerrer kayıt oluşmasına müsaade etmeyiniz.

Örnek: “Şehzadeler Belediyesi” ve ”şehzadeler belediyesi”
* “Şehzadeler Belediyesi (Mali İşler)“, “şehzadeler belediyesi (insan kaynakları)“ gibi kullanımlar, öğrencilerin aynı kurumda, farklı birimler  
tarafından talep edildiği anlamı taşıdığı için mükerrer firma kaydı olarak değerlendirilmemektedir.
Firmalarımız, uyarılara rağmen, yukarıdaki şekilde firma adları girebilmektedirler ve kontrol edilmeden onaylanmaları sonucunda da
mükerrer kayıtlanmalara neden olabilmektedirler. Eğer “Şehzadeler Belediyesi” olarak kayıtlanmış firma kaydı için oluşturacağınız talebi  
“şehzadeler belediyesi” şeklinde yazılan firma kaydına oluşturmanız durumunda, asıl talep yapılması gereken “Şehzadeler Belediyesi”  
hesabından giriş yapıldığında, firma ilgili öğrenci/öğrencileri hesabında göremeyecektir ve işlem yapamayacaktır.
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İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM BİRİMİ

Sık Karşılaşılan Durumlar
Öğrencinin Yerleştirilememesi:

1) Firma öğrenci için talepte bulunmadıysa,
2)Firmalar yeterli öğrenci kontenjan talebinde bulunmaması durumunda, öğrenciler firmalara yerleştirilemeyebilir. Bu durumda «İşletmede  
Mesleki EğitimYönergesi» hükümleri uygulanır.

Firmaların talep etikleri öğrenci kontenjanı dışında öğrenci/öğrencilerin ilgili firmaya yerleştirilmesi mümkün değildir. Ancak,
firmaların öğrenci kontenjan taleplerini artırmak istemeleri durumunda, talep etmiş oldukları öğrenci kontenjanlarını arttırmaları
gerekmektedir. Talep işlemleriyle ilgili olarak öğrenciden sorumlu koordinatörlerle iletişime geçebilirsiniz.

ime.cbu.edu.tr isyeriegitimi@cbu.edu.tr
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