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Staj Basvuru Belgeleri

Staj silireniz en az 40 is giinii olmalidir.

Cumartesi, pazar ve resmi tatil giinleri staj siiresinden sayilmaz. Ancak
cumartesi giinii, resmi caligma giinii kabul edilen isletmelerde yapilan
stajlarda cumartesi giinii staj siiresine dahil edilir (Ogrenci, cumartesi
giiniiniin resmi ¢alisma giinii olmasi halinde Zorunlu Staj Kabul Formunda
ilgi alanm isaretlemelidir). Stajlarin giiz ve bahar yariyillar1 disinda yaz
donemlerinde yapilmasi esastir.

2 adet Zorunlu Staj Kabul Formu, birer adet Genel Saglik Sigortas1 Beyan
ve Taahhiitnamesi ve Staj Riza Belgesi doldurulmalidir. Sadece 2 adet
Zorunlu Staj Kabul Formu, Boliim Staj Komisyonu tarafindan imzalanr.
Staj Baslama ve Bitig tarihlerinin yer almadigi Kabul Formu
imzalanmayacaktir. Boliim komisyonundan ve Staj yapilacak firmadan
alinan onay belgesi ile gerekli diger belgeler Dekanlik Ogrenci Islerine
teslim edilmelidir.

SGK girisleri, staja baslamadan once Dekanlik Ogrenci isleri tarafindan
yapilmaktadir. Gerektigi takdirde, SGK belgesi 6grencilere mail yolu ile
teslim edilebilir.

Staj Defteri Nasil Doldurulur?

Staj defteri staja basladigimiz ilk is giliniinden itibaren doldurulmaya
baslanir. Staj siiresinin bitis tarihine kadar devam eder.

Gilin giin tarithlendirerek her sayfa bir is giinlinii kapsayacak sekilde
doldurmalhdir. Gerektigi takdirde bir giin i¢in birden fazla sayfa
kullanilabilir. Staj defterine sadece yapilan is ile ilgili bilgiler detayli olarak
yazilmalidir. Staj defterinde yapilan is anlatilirken gerekli arastirmalar
yapilmali ve bu bilgiler de staj defterinde verilmelidir. Giinliik yapilan
islerin anlatiminin kisa olmamasina 6zen gosterilmelidir.

Staj defterinin sayfalar1 doldurulurken, yapilan is, isyeri politikalarina ters
diismeyecek sekilde fotograf, sema, ¢izim, proje, 6rnek form, fotokopiler
gibi ek materyaller ile desteklenebilir. Bazi isyerlerinde materyallerin isyeri
disarisina ¢ikarilmasi yasak olabilir. Bu nedenle bu tip materyalleri
kullanabilmek i¢in 6nceden izin almasi gerekebilir.

Staj doneminde ¢alistiginiz birimde yapilan islerin rutin olmasi ve sik sik
tekrara diisiilmesi halinde yapilan is sayfasina ayni isi yazmamaya 0zen
gostermeli, ¢alistiginiz birimle iligkisi bulunan diger birimlerde de hangi



islerin yapildigin1 6grenmeye ¢alisarak, staj siiresince kazandiginiz diger
bilgi ve tecriibeler de aktarilmaya calisilmalidir.

Staj defterinizin son is giiniinii doldururken o giin i¢inde yaptiginiz isleri ve
genel bir degerlendirme yaparak stajin size kattig1 bilgi ve deneyimleri
aktarmamz gerekmektedir. Universitede aldiginiz teorik derslerden staj
stiresince nasil faydalanildigi hususuna ayrica deginilebilir.

Staj defterinin yapilan is sayfalari, stajdan sorumlu amiriniz tarafindan
kontrol edilmeli, her bir sayfanin alt kisminda kontrol yazan yere ismini
yazmali ve imzasini atmalidir. Islak imzali olmasi esastir. Ayrica, sorumlu
amir tarafindan Kase/Miihiir basilmalidir.

Kurum yetkilisinin sadece iletisim bilgilerinin ve dgrencinin fotografinin
yer aldig1 6n kapak sayfasini onaylamasi yeterlidir. Bu sayfada yetkilinin
ismi, imzas1 ve igyerinin kasesi yer almalidir.

On kapak sayfasinda &grencinin fotografi vesikalik fotograf olmalidr.
Word/PDF {izerinden eklenen fotograflar kabul edilmemektedir.

Staj Defteri Yazim Kurallar:

Staj defteri yazilirken, sade anlagilir bir dil kullanilmali, yazim dili Tiirkce
olmalidir (Ogrenci stajin1 yurtdisinda yaptigi takdirde yazim dili Ingilizce
olabilir).

Staj defteri bilgisayarda (Microsoft Word) veya tiikenmez kalem
kullanarak okunakli bir sekilde el yazisi ile doldurulmalidir.

Bilgisayarda yazilan staj defterleri;

» Metinler: Times New Roman, 12 punto, siyah renk,

» Bagliklar Times New Roman, 14 punto, siyah renk ve kalin
yazilmalidir.
Metin satir araligi 1,15 segilmeli, metin iki yana yasl olmalidir. Bagliklar
‘Baslik 17, ‘Baglik 2” ve ‘Baglik 3’ stillerinde yazilmalidir.
Anlatim {igiincii sahis agzindan yapilmalidir. Ornegin; “formu doldurdum”

ya da “verilen gorevi yaptim” degil, “form dolduruldu”, “verilen gorev
yapild1” seklinde yazilmalidir.

Tablo ve sekil kullanildig: takdirde numaralandirilmahidir. Sekil ve tablo
ismi eklenmelidir.



