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Staj Yönergesinin Okunması

Stajın Kabulü

Staj Defteri ve Staj Sicil Fişi
Temini

Sigorta İşlemlerinin Yapılması

Stajın Yapılması

Staj Defterinin Teslimi

Staj Mülakatı ve Değerlendirilme
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Staj Defterinin Doldurulması

Staj defterleri ve Staj Sicil Fişi, Bölüm web sayfası Staj/Staj Evrakları
kısmından temin edilir. Staj defterlerinin gerekli kısımları doldurulup,
fotoğraf yapıştırıldıktan sonra fakülte öğrenci işlerinde onaylatılır. Staj
sicil fişi için bölümden (Bölüm Başkanı veya Staj Komisyon Başkanı
onay imzası alınır.
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Yapılacak staj için yönergedeki şartlara uyulmalıdır. Bunun için lütfen
staj yönergesini bölüm sitesinden okuyunuz.
http://jeoloji.dpu.edu.tr

Öğrenci, iş yerinden staja kabul edildiğini öğrendikten sonra fakülte
ve bölümde staj işlemlerini başlatmak zorundadır. Üzerinde staj türü,
staj başlangıç ve bitiş tarihlerinin olduğu işyerinden alınan staj kabul
yazısının, staj başlamasından en az 10 iş günü öncesinde Bölüm
Sereterliğine teslim edilmesi gerekmektedir. Ayrıca staj
komisyonundaki ilgili hocalara da başvuru formunun bir kopyasını
bırakmalıdır.

Staj sigorta işlemleri onaylamanmadan stajlar geçersiz sayılır. Bu
nedenle bölüm sekreterliğinde staj sigorta işlemleri yaptırılır.
Sigorta kağıtları daha sonra Bölüm Sekreterlği’nden teslim
alınabilir.
Staj girişi yapılan öğrenci staj sigorta belgesini e-devlet üzerinden
arama moturun “4A işe giriş bildirgesi” yazarak almalı ve staj
yaptığı kuruma ibraz etmelidir. Öğrenci, sadece bölüme bildirilen
tarihlerde stajını yapmak zorundadır. Herhangi bir nedenle staj
tarihlerinin değiştirmek zorunda kalınırsa, Bölüm Sekreterliğine
sigorta tarihlerinin güncellenmesi için kesinlikle başvurulmalıdır.

Staj defteri staj yönergesine uygun olarak doldurulmalıdır. Staj
defterleri el yazısı ile düzgün ve okunaklı şekilde yazılarak
doldurularak her sayfa staj yerindeki sorumluya onaylatılmalıdır.

Öğrenci staj defterini dersler başladıktan sonraki 2 (iki) hafta içinde
Staj Komisyonuna teslim etmek zorundadır. Aksi takdirde
öğrencinin stajı yönetmelik gereği geçersiz sayılır

Staj defteri toplandıktan sonra, mülakat tarihleri bölüm sitesi ve
panosunda ilan edilir. Öğrenci ilan edilen tarih ve saatte mülakatta
bulunmak zorundadır. Mülakata katılmayan öğrencinin stajı
geçersiz sayılır. Mülkat sonrası staj kabul/red durum ve staj notları
ilan edilir.

2 Staj Dilekçesinin Temini Start

İşyerleri tarafından öğrencilerin staj yapması gerektiğini bildiren bir
dilekçe istenmektedir. Bu dilekçe, bölüm web sayfası Staj/Staj
Evrakları kısmından temin edilir. Doldurularak Bölüm Başkanına
imzalatılır ve staj başvuru sırasında ilgili işyerine teslim edilir.

3 Staj Yeri Başvurularının
Yapılması

Staj yerlerine staj başvurularının Aralık ayı başı-Şubat ayı sonu
yapılması önerilir. Başvurulacak Staj yeri, staj yönergesine uygun
olmak zorundadır.

Önemli NOT: Staj başlamadan 5 gün önce
e-devlet üzerinden “SPAS Müstehaklık belgesi”

alınarak bölüm sektereterliğine bırakılmalıdır.
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ÖNEMLİ NOT: Ders kayıtlarından
en az 10 iş günü öncesine kadar
onaylı transkript ve derslerin
onaylı katalog bilgilerini, intibak
dilekçesi ile birlikte Bölüm
Başkanlığı’na teslim edilmesi
gerekmektedir.

Öğrenci ilk kayıt dönemi içerisinde mezun
olduğu ekinde diploması, transkripti ve

ders içerikleri bulunan dilekçesini bölüm
sekreterliğine iletir.

İntibak İşlemine Esas Onaylı Belgelerin
İntibak Komisyonuna İletilmesi

İntibak İşlemine Esas Onaylı Belgelerinin
Geçerlilik, İçerik ve Kredi açısından

Kontrolünün Sağlanması Gerekli
durumlarda öğrenciden belgeleri

düzeltmesinin istenmesi Belge Onayı /
Reddinin Yapılması

Derslerin eşleştirilmesi ve öğrencinin
intibak işleminin yapılması

İntibak İşleminin Onaylanması ve Komisyon
İntibak Raporunun oluşturulması

Onaylı İntibak Raporunun ve öğrenci
evraklarının Bölüm Başkanlığı’na iletilmesi

İntibak Raporunun Dekanlık Makamına
Gönderilmesi

İntibak Raporunun Yönetim Kurulu
tarafından kontrolü ve Onaylanması,

ardından kararın öğrenciye bildirilmesi

İş Sorumlusuİş Aşaması

Öğrenci

İntibak Komisyonu Üyeleri

İntibak Komisyonu Üyeleri

İntibak Komisyonu Üyeleri

Bölüm Başkanlığı

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

Bölüm Başkanlığı
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BÖLÜM MEZUNİYET KONTROL İŞ AKIŞ ŞEMASI
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Bölüm mezuniyet komisyonu muhtemel mezunların oluştuğu durumlarda (final, bütünleme,
mezuniyet sınavı ve dönem içi staj sonu vb.) öğrenci dilekçesine gerek olmaksızın muhtemel

mezun çalışmalarını yürütür.

OBS üzerinden “Öğrenci Müfredat Durum Formları” oluşturulur.

Öğrenci kayıtlı olduğu programdaki (ÇAP vb.) not ortalaması mezuniyet
şartı için yeterli mi?

(240 AKTS ve 2.0 Ağ. N.O.)

Öğrenci müfredat durum formunda “eşleşmemiş” veya
müfredat içinde olmasına rağmen “atık” olarak görülen

dersler var mı?

Öğrenci müfredatındaki tüm dersleri
almış ve başarı ile tamamlamış mı?

Bölüm Mezuniyet Komisyonu, Mezun listesi ve öğrenci müfredat durum formlarını üst
yazı ile bölüm başkanlığın arz eder.

Bölüm Başkanlığı ilgili evrakları Fakülte Yönetim Kurulunda görüşmek üzere
Dekanlık Makamına arz eder.

7

8

9

10

Öğrenci müfredat durum formunda Staj I ve Staj II derslerinin
notları “YT” veya geçer harf notu olarak işlenmiş mi?

2
Bölüm Başkanlığı yetkisi ile OBS üzerinden “Muhtemel

Mezun Aday Listesi” oluşturulur.

3
“Muhtemel Mezun Aday Listesi”ndeki öğrenciler zorunlu stajlarını

tamamlamış mı?
(Staj Komisyonu’ndan öğrenilir)

Bölüm Sekreteri, ilgili öğrencileri OBS üzerinden “Mezun Öğrenci”
olarak tanımlar11

EVET

HAYIR

HAYIR

HAYIR ÖĞRENCİ MEZUN OLAMAZ

Bölüm Başkanlığı tarafından
ilgili derslerin OBS üzerinden

not girişleri yapılır.

Bölüm Başkanlığı
tarafından

değerlendirildikten sonra
gerekli eşleştirmeler

uygunsa OBS üzerinden
yapılır.

EVET

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR
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Sınav soruları sınavdan önce hazırlanarak
çoğaltılır ve mutlaka cevap anahtarı hazır

edilir.

Sorular sınav salon mevcudu dikkate
alınarak (yoklamatutanağı, sınava girecek

öğrenci listesi) ile birlikte hazırlanır.

Sorular sınav başlamadan en az 14 dk.
önce gözetmenlerce ilgili öğretim

elemanından teslim alınır.

Öğrenciler sınav salonlarına yerleştirilerek
sınav öncesi gerekli uyarılar yapılır. Sınav
düzeni alındığına kanaat getirilerek sınav

başlatılır.

Sınav sonunda evraklar sınav zarfı ile
birlikte ilgili öğretim elemanına teslim edilir.

Sınav sonunda cevap anahtarı öğretim
elemanı tarafından ilan panosunda

duyurulur.

Sınavların kurallarına göre
gerçekleştirilmesi adına belirlenmiş sınav
koordinatörü tarafından gerekli kontroller
sağlanır. Herhangi bir kuraldışı olayın vuku

bulması halinde gerekli raporları tutarak
birim yönetimine sunulur.

İş Sorumlusuİş Aşaması

Ders Sorumlusu

Ders Sorumlusu
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SINAV UYGULAMASI İŞ AKIŞI

Ders Sorumlusu
Sınav Gözetmeni

Ders Sorumlusu
Sınav Gözetmeni

Sınav Gözetmeni

Ders Sorumlusu

Sınav Koordinatörü


