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GOREV TANIMI VE TEMEL PARAMETRELER
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ZAMANLAMA

Teorik bilginin pratik
uygulamaya donusmesi.
Isveren-calisan iliskilerini
sahada deneyimlemek.

6. yariyil takip eden
yaz donemi. (Guz ve
Bahar donemleri
arasinda yapilamaz).

(Haftada 5 is gunu, 40 saat. Cumartesi
cahsilan kurumlarda Cumartesi de is gunu
sayilir. Resmi/Dini bayramlar harictir.)
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Uygunluk Kapisi: Staja Kimler Basvurabilir?

Giris 1
Genel Not Ortalamasi
(AGNO) >= 2.00

Giris 2
7. yariylldan onceki

yariyillarda devamsiz veya
alinmamig ders YOK.

Giris 3
6. Yariyll tamamlandi (veya

donem igi ders kaydi
yoksa Komisyon onayl).

VE KAPISI

KOSULLAR
SAGLANDI

—> Staj yeri

aramaya
baslayabilirsiniz.
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Aktorler ve Sorumluluklar Matrisi

Egitici

¥
& Personel

® . <O Bj|{im
)\ Ogrenci L1l Komisyonu

: s yeri uygunluk
. . Evrak hazirhgi ve :
Oncesi basvuru onay! ve sigorta [-]
planlamasi
Kurallara uyum ve Ogrencinin mesleki
Sirasinda gunltk defter [ -] denetimi, staj defterinin
doldurma gunluk onayi
: Staj dosyalarinin Degerlendirme
Sonrasinda Sta) Se()s?ﬁfmm Incelenmesi ve nihai formunun doldurulup
degerlendirme onaylanmasi
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Staj Dosyasi: Zorunlu Evrak Envanteri

Staj Sozlesmesi

(Taahhiitname)
Ogrenci ve Béliim Baskani

imzali, 3 niisha (Ogrenci,
BolUm, Is Yeri).

Staj Basvuru Formu

Ogrenci ve isletme yetkilisi
tarafindan doldurulup
muhdrlenen 6n onay
belgesi.

Sigorta Talep Formu
& SPAS

Staj Defteri ve Formlar
30 guinlik calisma cizelgesi,

Universitenin sigorta (SGK) giinliik raporlar ve Kurum
primlerini yatirabilmesi icin Degerlendirme Formunu
zorunlu paket. (Kapal Zarf) iceren ana belge.
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Faz 1: Hazirlik ve Ucus Oncesi Onaylar

Adim 2 (Bolum Onayi)

Adim 1 (Yer Bulma)
Staj komisyonunun Doldurulan belgelerin
kriterlerine uygun isletmenin BAlum Baskanligina
bulunmasi ve Ek.1 Basvuru sunulmasi.

Formunun onaylatiimasi.

Y

Kritik Esik: T-20 ile T-15 Giin

~

Staj baslangicindan en ge¢
15-20 guin 6nce, Ek.3 Sigorta
Talep Formu ve SPAS belgesinin
Fakilte Tahakkuk Birimine
elden teslimi.

Sigorta basvusu zamaninda yapilmazsa staja baslanamaz!

SGK primleri 30 guin boyunca fakulte tarafindan 6denir.
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Kritik Belge: SPAS Mustehaklik Sorgulama

@ [ SPAS Miistehaklik Sorgulama B

E Nasil Alinir?

1. e-Devlet kapisina sifreniz ile giris yapin.

2. Arama cubuguna ‘SPAS Miistehaklik Sorgulama’
yazin (turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama).

3. Barkodlu belge olusturarak ¢iktisini alin.

Neden Onemli?

4 1 Temmuz 2008 sonrasi ilk defa sigortali olacak
ogrenciler icin is kazasi ve meslek hastaligi sigortasinin

(SGK) baslatilabilmesi icin yasal zorunluluktur.

-
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E-DEVLETTEN ALINACAK

Koeec Saghk Proviryen ve Aktivasyon Sistemi (SPAS) Mistehaklik Belgesi 19.01.2023
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Faz 2: Sahada (Is Yeri Kurallari ve
Sorumluluklar)

J Zorunluluklar x Kirmizi Cizgiler

@ - isletmenin resmi mesai saatlerine €) - isletmedeki ticari sirlari medya

ve ¢calisma kurallarina tam uyum. veya uguncu sahislarla paylagmak
(Gizlilik Ihlali).

& - Mesleki etkinliklere (seminer,
kurum ici egitim vb.) katilim. €3 - Sendikal etkinliklere katilmak.

@ -is kazasi durumunda ayni giin €3 - Komisyondan habersiz staj yerini
universiteye rapor bildirim degistirmek veya staja ara vermek.
zorunlulugu.

A NotebooklM



Staj Defterinin Anatomisi

b m >|
| Y T T N e Y e YT Tt PR T
[ e e - €T
_‘_ | | Staj Defteri o/ /] |
Giinliik Kayit | i1 =& Format
| | |
Yapilan igler, 6grenilen geviri 1 i : : E 2 El yazisi veya bilgisayar ortaminda
teknolojileri veya pratik uygulamalar < T Tl I > doldurulabilir. (Sadece bélim web
her giin sistemsel olarak A | sayfasindaki resmi format
ozetlenmelidir. o E T I kullamimalidir).
| | | |
| Al
I | | |
1B |
1B ||
1 w i
1R i @l
I , | I
| Bt
: : Ogrenci Imzas: Eitici Personel Imzaes : :
| I ‘JI |
s e A2
) IS g
e e I e S
v3
Imza Sart

@ Her bir sayfa, hem 6grenci hem de isletmedeki Egitici
Personel tarafindan kontrol edilip imzalanmali ve

miihiirlenmelidir. Imzasiz sayfalar gegersizdir.
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Faz 3: Bitis Cizgisi ve Dosya Teslimi

ggj Teslim Format:

Kurum Degerlendirme

Formu:

Isletme yetkilisi stajyerin
performansini notlandirr.

Kapali zarf ya kurum tarafindan
dogrudan komisyona
postalanir ya da 6grenci

eliyle "kapall” bir sekilde teslim
edilir. Acik zarfla gelen formlar
gecersiz sayilir!

Gizlilik Kural:

Bu form, yetkili tarafindan doldurulup imzalandiktan
sonra bir zarfa konulmali, zarf kapatiimal ve
kapanma yeri kaselenip imzalanmaldir.
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Degerlendirme Kriterleri: Nasil Notlandirilacaksiniz?

Cok lyi lyi Orta Geger Olumsuz (0-29) -
(100-85) (84-65) (64-39) (40-30) Basarisizlik Sebebi

Temel Kriterler:

{(fzﬁz@ euin teknolojile[ipi ﬂ Problem ¢ozme
(& kullanma yetenegi

3; Teorik/pratik bilgi

a—

K”' 2

R @ Kurum kurallarina
¥
@ Zaman yonetimi (hiz) @ uyum




Kirmizi Bayraklar: Staj iptal Nedenleri

Zaman Asimi
Staj belgelerinin Komisyona suresi icinde teslim edilmemesi.

Eksik Onay

Staj defteri sayfalarinin veya devam cizelgesinin egitici personel tarafindan
imzalanmamis/kaselenmemis olmasi.

Acik Zarf ihlali

Degerlendirme formunun muhursuz, tasdiksiz veya acik zarf icinde teslim edilmesi.

Devamsizlik Tespitleri

Staj suresinin %20'sinden fazlasina mazeretsiz katilmamak veya staj yerine gidilmediginin
komisyonca tespiti.

Olumsuz Not
Kurum degerlendirme notlarindan herhangi birinin “Olumsuz (0-29)" olmasi.
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Ozel Durumlar: Muafiyet ve Yatay/Dikey Gegis

i

Yol Ayrimi ) N Dikey gegis (DGS), yatay Siireg: Onceki staja ait
Sa=swalh, | gecis veya OSYMile bolime | belgeler/defterler Bolim
yeni katilan ogrenciler, B | Staj Komisyonuna sunulur.
daha onceki lisans Komisyon, stajin gun ve icerik
programlarinda kabul edilmis (miitercim-terciimanlik)
stajlari icin muafiyet talep bakimindan yeterliligini
edebilir. inceleyerek gecerli sayilip
sayllmayacagina karar verir.

Degerlendirme ve Karar Siireci
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Ogrencinin Kontrol Listesi (Son Bakis)

Oncesi

D AGNO kontrol edildi
(>2.00).

D syeri onayli Ek.1

formu komisyona
sunuldu.

D Sigorta formu ve SPAS,
stajdan en az 15-20
giin once Tahakkuk
Birimine teslim edildi.

Sirasinda Sonrasi

D 30 is giinii D Staj defteri, Devam
tamamlandi, defter Cizelgesi tam ve

HER GUN dolduruldu eksiksiz.

ve imzalatildi.
D Degerlendirme Formu
KAPALI, miihiirlii zarf
icinde komisyona
ulastirildi.
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Hedefe Ulastiniz.

Staj, profesyonel ceviri diinyasina atacaginiz ilk gercek adimdir.
Biirokrasiyi dogru yonetin, sahada kendinizi gosterin.
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