S

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI
LiISANS/ONLISANS PROGRAMLARI ZORUNLU STAJ
BASVURU KILAVUZU

Dokiiman No

OIDB-KLV-0017

Yirtrlik Tarihi

14.12.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

1/8

ICINDEKILER

ok~ w e

KK-FRM-0001/-

BOLUM STAJ KOMiSYON BASKANI STAJ TAKIP ISLEMLERI
STAJ ZIYARETCi OGRETIM ELEMANI iSLEMLERI
OGRENCI iSLERI PERSONELI STAJ iSLEMLERI




® Dokiiman No OIDB-KLV-0017
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | Yirirlik Tarihi | 14.12.2022

Uyguff:':ﬂﬁimm BASVURU KILAVUZU Revizyon No

UNIVERSITESI

LISANS/ONLISANS PROGRAMLARI ZORUNLU STAJ | Revizyon Tarihi

Sayfa No 2/8

1.

GIRiS

Bu dokiimanin amaci, lisans/Onlisans 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini pekistirmek ve
gelistirmek lizere yapilan ve staj olarak adlandirilan uygulama g¢alismalar ile ilgili program yardimi
saglamaktir. Bu dokiiman tiniversitemiz “Staj Yonergesi” dikkate alinarak hazirlanmistir.

STAJ iISLEMLERI ADIMLARI

1.

w

10.

11.

12.

Staj islemi Ogrencinin ilgili bolimiindeki Basvuru Dilekgesi ile staj yapmak istedigi
Firmaya/Kuruma basvurur.

Staj istegi kabul edilen dgrenci, Ogrenci Bilgi Sistemindeki(OBS) “Zorunlu Staj Basvuru
Formu” nu doldurarak ¢iktisin1 alip Firmaya/Kuruma onaylatarak Boliim Sekreterligine teslim
eder.

Boliim Staj Komisyonu toplanarak, staj yerinin uygunluguna karar verir.

Staj yeri uygun bulunmayan 6grenciler ikinci bir staj yeri bulmak i¢in 1. Maddeden itibaren staj
islemini tekrar baslatirlar.

Staj yeri komisyonca uygun bulunan 6grencinin staji ilgili komisyon bagkaninca sistemden
onaylanir. Staji sistemden onaylanan 6grencilerin 5510 sayili kanunun 5/b ve 87/e fikrasi
geregince staj yapan dgrencinin Sosyal Giivenlik Kurumuna, Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 i¢in
sigortali girisi staja baslangi¢ gilinlinden bir giin Once yapilacak ve pirimi {iniversitemiz
tarafindan 6denecektir.

Ogrenci boliimden Staj devam formu, Staj degerlendirme formu ve staj raporu belgelerini

alarak staj baslangi¢ zamaninda staj yerlerine giderek staj islemlerini baglatir.
Stajini tamamlayan 6grenci, hazirladig1 ve onaylar (imza, kase vs.) tamamlanmis Staj Raporunu

varsa ekleri ile birlikte Boliim Sekreterligine teslim eder.
Ogrenci tarafindan temin edilen Staj Degerlendirme Formu, staj sonunda Firma/Kurum

tarafindan doldurulur, elden veya posta yoluyla kapali zarfta taahhiitli olarak ilgili Boliim

Baskanhgina gonderilir.

Staj1 kabul edilen 6grencilerin kabul edilen giin sayis1 ve tarihi ile ilgili Staj Komisyonu

Baskaninca OBS’den sisteme kaydedilir.
Ogrenciler i¢in hazirlanan anketi staj bitiminde 6grenciler OBS den dolduracaklardir.

Eger ilgili 6gretim elemanlar tarafindan staj denetimi yapilacak ise Boliim Staj Komisyon

Bagkani ziyaret edecek 0gretim elemanlarini sistemden tanimlar.

Ziyarete giden 6gretim elemani OBS’den kendine tanimlanan 6grencileri goriip gittigi firma ile

ilgili anketleri ve goriislerini sisteme kaydeder.
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2. OGRENCI STAJ BASVURU iSLEMLERIi

Bgili Makama,

B&limi dgrencilerinin &grenim siresi sonuna kadar kurulus e isletmelerde siaj yapma zorunlulugu vardir. Agagida bilgiler

Zorunlulstede Bagh Staj Bagwuru Formu

yer alan dfrencimizn stajn belirilen ks ghng sGrelennce kurumunuzdais letmenizde yapmasinda gisterecedinizilgiye
tesekkir eder, cabsmalannada baganlar dileriz

Kullarics Ad Ofrenci Numaras), Sifre TC kimlik son sekizhanesidir. Kullansei kadunuz bleke olmas: durumunda 10 dk

iis Saghin ve Givenligi Egitimi igin Tiklayiniz |

icansinde olomatik olarak aglacakhr,
s Sa3ig Efitimi Sinav Sonucunuz
Smav Sonucu: Yok Sertifika Durumu: Yok
Uzaktan Efitim Sifresi TC kimlik son sekiz hanesidir.
Ogrencinin Bigideri

Orend No Giftanadal Bilgilerini Getir |
Birim| Telknik Bilim ler Meslek Yiks ekokuly
BolomProgramn  Bilgisayar Pragramciii

Ogrencinin Nufus Kayt Bilgileri
T.C. Kimlik Mo, Mirfusa B Cidugu
A L]
Soyadh Mahalle-Faoy
Baba Adi CiltHe
Ana b Ajle SraNo
Dogum Yer Sira Mo
Dodum Tarihi \erildsdi M. Dairesi
N.Clzdan Seri no Vriliy Nedeni
Eposta \erilis Tarhi

Staj Yaplan Yerin

Firrna Oike [Tc ~|
Firrna li |- v | Blmiimde Staj Yapilan Femalan Getir (Onee il seginiz)
Firrna |

v
2.Fmatke | | 1.Fima EKemokgn AarlanAg |

(Onoe I Seciniz v Stj ypacadine firma Firma’ alannda yoksa agadidaki mav renkli bilgilen doddurup Firma Elde
\butonuna tidayne Eldedikien sonra Firmay Fuma’ alanindan secerek baswr yapiniz)

Firma AdvOmani | |

53 Yapilacak Yerin

HAdresi

2.Adres

Uresimizmet Alar | | verging [ |
Furma Yatkilisi Adw | | Midhendistekniker | |
Soyadi wh.

Telefan No | | Faks Mo | |
E-Fost | | web Adresi |

Staja Baglama

e | | Bifiy Tarhi | |
S Soresi i§ glnd I§ Guinu Hesaply

(% Resmi Tatl Harig ) Resmi Tatl Dahil

by Saghd ve Givenhji EJiteni aldme mi?

KK-FRM-0001/-

® 1, SwiSeyKum St O 2 5w O Uzmanlik Stap

@ Cumartesi Dahil O Cumanesi Harig

B&IGm indzdeki Staj Tard |

) Hawr ) Evet
Onaylanmama Gerakgabar
Ogresim Elaman Agidamas:

3.1 5taj Bagvurusu Gincelle |

Goncelleme iEn onee agagudan secim yapine!

Liten Onoe Sta) Bagwrusu Yap Butonuna Tidaane

Seki-1 Ogrenci Zorunlu Staj Bagvuru Ekrani

| (Oretim, Yazin, Melkanik vb.)

Iglemier

4 Baswmn RAPOR AL

{Rapor Alabimek ican
Boliam Onap
perekmekiedir )
(Staj Onaylandiktan sonra
SEC linkine ukiayarak
belgeyi yazdnniz)

4. Bagvury INGILIZCE

6. 5taj Degerlendinme

& Sagivk Boliamleri lgin
Si2i Defieviencirme Formy

SaiD TakipF
. 5tai Soou Deviet Katk
. PapBigilen
{Cgrencilenn Staj Scnunda
Bilgileri Doldurarak Raporu
Gkt Al alan ve lyyering
imzalabp okula teslim
etnelen zorunludur. Deret
Amayan Ofrenciler Formu
Doldurmak Zorunda

Deidir )

Staj Takvimi{Okul

— fadmickuman
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Sekil-1’deki Ekrana OBS’den 6grenci numarasi ve sifresi ile girilecek ulasilir. Sekil-1 de 6grenci
yeni bagvuru yapabilecek veya eski basvurularin gorebilecektir.
1. Ogrenci Bagvuru yapabilmek i¢in 6nce Firmanin bulundugu il se¢ilmelidir.
2. Il segildikten sonra eger staj yapacagi firma varsa Firma alanindan se¢im yapabilecektir. Firma
yoksa “Firma Eklemeden Once Alanlar1 A¢” butonuna tiklayarak veri giris alanlarim
aktiflemelidir.
3. Firma Bilgileri girildikten sonra “Firma Ekle” butonuna tiklanarak firma kayd1 yapilir.
4. Firma ekleme isleminden sonra Staja Baslama Tarihi ve Bitis tarihi girilerek “Is Giinii Hesapla”
linkine tiklanarak is giinii hesaplamasi yapilir.
5. Bagvurunun tamamlanmasi i¢in “Staj Bagvurusu Yap” butonuna tiklanir.

Staj Yapdan Yerin

Firma Ulke
Firma li

Firma

[Tc V|
| ISPARTA Iv| Bilimiimde Staj Yaplan Rrmalan Getir (Oncs il se-:iniz]

| GOLTAS CIMENTO FABRIASIAS.

srimatie | [ A GG ARTAE

(Once [ Secinizve Staj yapacafinz firna Firma' alaninda yoksa agajidaki mawi renkdi bilgileri doldurup Firma Ekle

butonuna tiklayimiz Ekledikien sonra Firmay Firma’ alanndan segerek baswiru yapiniz )

Frma AdvOmani  [GOLTAS CIMENTO FABRIKASI A 5. |

Staj Yapilacak Yerin IS : B _'T‘.:-.-.-.; OH ERARRYOLID TEERT 15_EPM.

Adresi LSPRBTA

2 Adres

UretimHizmet Aani [GIMENTO URETIMI | ergino |

Firma Yetkilisi Adi- = = Mihendistekniker

Soyad [zAFER TURKOGLU | - | |
Telefon Mo i | Faks No

E-Fosta | | Wb Adresi [ . |
?fr{ﬁiﬂas-'am [08.07 20189 | Bifis Tarihi [22.08 2013

Staj Siiresi 30 i ginii I5 Giinia Hesapla

(® Reesmi Tatil Harig () Resmi Tatil Dahil

s Saghd: ve Govenligi Egitmi aldmz mi?

(% 1. Stai'Stajkurum Staji ) 2548 ) Uzmanhk Staji

Baliminizdeki Staj Tord |

) Hayr ® Ewet

Cnaylanmama Garekgaleri -
Ogretim Eleman Apklamas

3.1 Staj Bagvurusu Giincelle |

= — o - 1
Guncellzme igin dnce azagidan segim w@pine!

Liitfen COnce Staj Baswrusu Yap Butonuna Tikayniz

() Cumartesi Dahil (% Cumariesi Harig:

| (Oretim, azlim, Mekanik wb.)

Staj Bagvuru Bilgileri

BOLTAS CIMENTD
3EC FaBRIKASI AS.
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KABLUL
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Bimiy TARIMI  ®OREF OM&AN  KABULU
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02072019 220232019 20 30
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Sekil-2 Staj Bagvuru Kayit Takibi

Ankete

Katil




S

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI
LiISANS/ONLISANS PROGRAMLARI ZORUNLU STAJ
BASVURU KILAVUZU

Dokiiman No

OIDB-KLV-0017

Yiiriirlik Tarihi | 14.12.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 5/8

6. Basvurudan sonra eger 6grenci verilerini degistirmek isterse staj kabul edilmedi ise “SEC”
linkine tiklayarak ilgili staj1 seger. Segimden sonra istedigi bilgiyi degistirerek “Staj Basvurusu
Glincelle” butonuna tiklar.

7. Staji komisyonca onaylandi ise 6grencinin staj iptalini ve degisikliklerini yapmak i¢in ilgili
Komisyon Bagkanina bagvurmasi gereklidir.

8. “RAPOR AL linki ile staj bagvuru raporu alinabilir.

3. BOLUM STAJ KOMISYON BASKANI STAJ TAKIP ISLEMLERI

Bolim Staj Komisyon Baskaninin staj onaylarimi verebilmesi, ziyaret¢i atama
islemlerini gergeklestirebilmesi i¢in Sekil-3” teki gibi “Boliim Staj Sorumlusu Ekrani”

acmasi gereklidir.
1. Islemler meniisiinden “Onaylanmayan Ogrenciler” linkine tiklanarak onay yapilmayan
ogrenci listesi goriintiilenebilir. Bu listeden onay yapilacak Ogrenciler secilerek “Segili
Ogrencilerin Stajim1 Onayla” islemi yapilir.
2. Ogrenciye Denetgi atanacak ise “DETAY” linkine tiklanarak dgrenci bilgileri goriintiilenir.
“Ziyaret¢i Sicili” alamindan ilgili 6gretim elemanmin sicili girilerek “Ogrencinin Staj
Basvurusunu Degistir” butonuna tiklanir.
3. Ogrencinin Staj basvurusu sistemden tamamen silinmek isteniyorsa “Ogrencinin Staj
Basvurusunu iptal Et” butonuna “DETAY” isleminden sonra tiklanir.

KK-FRM-0001/-
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ATIEIMNET | ORUG FLADIA | TURSH | Elgiceyer Programedds | 2 | TEMMO BILO] RGO | 6004, 2130 | D06 1029 Katki Pay Raporunu
ot
Oimnu;n ::::;1003? Bagwuru No 43154 Stah Kabul Edilerder
Ad-5a I
Béldemd Bilgis ayar Programailidi
Ofrenci Mail l’aﬂnﬂmﬁl
Firma Olke [Te | ~— n'.' i - i: .
Firma li [IsTANBUL | Kabul Et
e | TEKND BILGISAYAR v| S
Firmay $ (Ogrenci yoksa silinir!) || Firma Biglerini Guncelle e Taram
Firma Ads TEKNO BILGISAYAR ] fredbelie
1 £njaret Edimayenigr
EANMCAKTEPE, FATIH CD. MD:173/B, 34200 ——
Adresi BAGCILAR/ISTAMBUL
Staj Istatistikleri (Yeni)
Staj Dederlendiome
2. Adres Formu 1
OretimMizmet an [BILGISAYAR | VergiNe  |[ESEMLER Vergi Daires | Formu 1 EN
L 7 Mihendis/ Sta rlendirme
Firma Yetlisi (AL ] Tmim"' N s
Tal | | Fax L | ligili Makama Yazisi
E-posta C | Web . _ SiaiVopmgte Vopp
9P Baglama o6 042020 | Bifs Tarhi  [29.05.2020 | Onaytanmayan Rapory
Staj Sdresi 25 | iggind g Gini Hesapla Kabud Edilen Rapory
Bélimdeki S Turi [Donanim, mekanik | Odrenci Bagvuru Raporu
®) Kamisyon Bagkam O Oye 1 O Uye 2 Ofrenci Bagvury Rapory
Komisyon Oysleri  (Baskan veys dyelerin Gzerine tklandiktan sonra onayayan dye sicili ve onay tarihi (ingilize)
géruntilenebimeledir Onayvericken istenilen anay tin segilip onay yapilabilir, Ofrencinin cilkt lilere Gire Frma Listesi
alabilmesi icin Komisyon Bagkan (darak Onay weriniz) e Tacke Gi
Onay Durumu ® Onaylanmadi () Onayland: Cnay Tarihi | | Eagvuruler
Staj Kabul Durumyu @ Hapr O Ever ) Ret Kabul Tarhi | | drenciler
Kabul Edilen Iy b Ziyaretgi Firma Anket
Pl o | Ziyaret Tarihi | | G
Sejs Onaylayan Sicil | | Kabul Eden | | Firma Ogrenci Anket
Zryaresi Sicili [ | (08010 olan sicil 8010, 00201 olan sicil 501 olarak giriniz) Em:u
Ingaretri Anketi Rapory
&mth* [] Seaj Sdreben Uygun Degdil [ Igyeri Uygun Dedi MEEEM
Yardim Drolobman
Raporiuifcakiama
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(® Resmi Tatll Harig () Resmi Tatll Dahil () Cumartesi Dahil ®) Cumartesi Harig
1. SmptvD (O 2.58) O Usmanli Staj

Yaz Ckulunda Ders Alryor mu? @ Hayr () Evet
Ganel Mot Om 2
Bisinlemeye Girecek mi? @) Hayr ) Evet

5 Saghg ve Glvenligi Egitimi aldimi? ) Hayr ® Evet
Muhasebe lglemi Yapimig ml‘.-‘r
Is Sajhi Egitmi Snav Sonucy

Smav Sonucu: Yok

Sertifika Durumu: Yok
Etaj Sonu Daviat Kaso Payi Formu Getirdi mi? @) Haye O Evat
Ofrencinin Staj Bagvurusunu Giincelle |
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4. Ziyaretci d6gretim elemani islemlerini tamamladiktan sonra “Ziyaret Edilenler” sekmesinden bu
ogrencilerin listesine ulagilabilir.
5. Ziyaret¢i Ogretim elemaninin veya Ogrencinin yapmis oldugu anketlere “DETAY” linkine

tiklandiktan sonra ulasilabilir.

4. STAJ ZIYARETCi OGRETIM ELEMANI iSLEMLERIi

Staj ziyaretlerine gidecek Ogretim elemani tarafindan sisteme giris yapildiginda kendine
atanan 0grenci listesini Sekil-4 teki gibi goriintiileyebilmektedir.

1.
2.

Ziyaretgi listedeki “DETAY” linkine tiklayarak 6grencinin bilgilerine ulagabilmektedir.

Ziyaret¢i iglemleri tamamladiktan sonra listeden se¢im yaparak ve ziyaret tarihini girerek “Secili

Ogrencilerin Ziyaretini Onayla” linkinden onay verebilecektir.
Ogretim Eleman1 onay verilen 6grenciler ve firmalar ile ilgili anketleri doldurup Rapor alabilir.

Ziyareti Onagamak lgin Denstieme Tarihi Giriniz | | Ziyaret Edilecek

KAYIT BULLINAMADI - ﬂuLE.I:Is.Ihi.'I
Ziyarat Edilen Ogrenciler

Staj Yapan Ogrencinin Secill O —
Cranci No Ziyaratini Onayla
Ad-Soyadi ret Edilen Ofrenci
BElimil Raporu
Firma Dlke |_ L Yardim Dokiiman
Firma I [- |
Firrna | Vl

I || Ziyaretgi Anketi Yap(Yillik)
| | Ziyaretgi Anketi RaporulYillik)

Firma AdvOnuani | |

Adresi

OretimiHizmat Alan

|
Firma Yatkilisi | | Miihendis tekniker v | |
Telefon Mo | | Faks No | |
E-Fosts | | b Adresi | |
Staja Baglsma Tarihi | | Bitig Tarihi | |
Staj Siresi | | i5 giini
Saj Kabul Dururmu (® Hayr () Evet Onay Durumu (® Onaylanmadi () Onayiand:
Staj Kabul Tarhi | | Onay Tarihi | |
Kabul Edilen Is Gani | | Ziymratsi Sicili | |
Bolimdeki Staj Tird | | Ziymret Tarihi | |

Raporuffcikiama

(% 1. S@EiMYD (D256 (% Cumartzsi Dahil () Cumartesi Harig

Sekil-4 Staj Ziyaretci Ogretim Elemam Islem Ekrani

KK-FRM-0001/-
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5. OGRENCI iSLERI PERSONELI STAJ iSLEMLERIi
Staj islemlerini gergeklestirecek personel i¢in Staji onaylananlar, Onaylanmayanlar, Son
Uc Giin Igerisinde Staja Baslayacak Ogrenciler ve Belirtilen Tarihlerdeki staj giinlerinin

gorlintiilendi

i islemler yapilabilmektedir.

5taj Yapan Ogrenci Takibi Islember
Birim 18 - Tirast Fakiltesi hd Tarih Arabgindaki 5taj
— | B Glinlerini Getir
Tarn et 1- ootaknd Staj Onaylananiar
EL alifi -
Baglarma |N.I:I1.2|HI.'I ] Ehj.mi‘rlimmmr
Tarh Arali B [03.06.2020 | $taj Sou Katk Pan
Ofrenci No [ | Ojrenci Mumarasina Gore Ara Son 3 gin iginde Staja
" - Baslayacaklar
Ogrenci Listesi
Segili Ogrencilerin
oA MO ™ Ll BOroali =11 i BAj Tamisl | BIT. TARIH] | #TA) BURE R | AL TRl FTA) OO . Muha sebe ml]ﬂl'“ "f‘]p
G 161NN HAZAN Zoctekn | 1S0G.2000 | J0R20ME ] (| "Lﬁ::mmrﬁ:em
BB | ABTIEINE HOREYIM Zoctern | 1S.082098 | ZS.08.30ME » L -] O Bugun Staji Bitenler
L= AR IR AT ¥ ARAR FATIH Zoctekn | QROT.Z0M8 | 1082018 ] -] m
e T N ., 5o v it
T.C. Kimlik Na. g";'”:i :~ Talep Raparu
e [Yukandaki Rapor kin
Adi e Tarih Aralifi Vesniz)
Soyadi Iiahalle-Fdy Orenci kath Pay
Baba Adu CiltMa Raporu
Ana Ad) Asle Sara No Tarih Aralsjanda
Dogum Yer Swra Mo Muhasebe l5lemi
g . igrildidi Mifus Yapilanlar
Dogum Tarihi Diailoadi Tarih Arabd
N.Clxdan Sen no Verilis Nedani Muhasebe Cikig
\darilis Tanhi Yapalanlar
Staj Yapan Ofrencinin Ogrenci Staj Yapmrgte
Bagwry Repory
Ofrenci Ne Mo Listeyi Excele Aktar
Ad-Soyadi Staji Ret Edilenber
Babimi
Firma Dlice | - v]
Fairma lli |- L
Firma | |
Firma Adv0man | |
Adresy
QresmMizmet Aam | | Vargi Mo | |
Telefon Mo | | Faks Mo [ |
E-fosta [ | webadresi | |
Staja Baglama Tasihi | | Bisig Tarihi [ |
Sy Siresi [ | ig glind
Stgj Kabul Durumu @) Hayr ) Evat OnayDurumu  (® Onaylanmadi O Onaylands
Staj Kabul Tarhi | | OnayTarhi | |
Kabul Edilen I Gind | | ® Resmi Tail Harig ) Resmi Tatl Dahil
A Is Sagh va Givenkgi Egitimi aldimi?
Ziyaratzi Sicil | J ®Hapr O Evet
Iy Sajisdi Efetimi Sanav Sonucu
Sinav Sonucu  Sertifika Durumu
Raperluldcilama
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Sekil-5 Staj Takibi Yapacak Personel Islemleri



