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STAJ AKIŞ DİYAGRAMI

Staj yapmak istiyorum.

4 ders dönemini 

tamamladınız mı?

4 ders dönemi tamamlanmadan 

staj yapılamaz. (Başarısız 

dersleriniz staj yapmanıza engel 

değildir.)

Hayır

· Bölüm web sayfamızın staj bölümünde bulunan staj yönergesini ve sıkça sorulan sorular sayfasını dikkatlice 

okuyunuz.

· Staj yönergesinde, sıkça sorulan sorular sayfasında ve bu akış diyagramında cevabını bulamadığınız 

sorularınız için eem.staj@dpu.edu.tr adresi üzerinden Staj Komisyonu ile iletişim kurunuz.

· Cevabı Bölüm web sayfamızda açıkça bulunabilen sorularınız dikkate alınmayacaktır.

· Doğrudan Staj Komisyon üyelerinin veya öğrenci danışmanlarınızın e-posta adreslerine gönderilen stajla ilgili 

sorularınız dikkate alınmayacaktır.

Evet

Staj yönergesine uygun staj 

yeri belirlediniz mi?
Hayır

· Bölüm web sayfamızda bulunan Staj Zorunluluk Belgesini doldurduktan sonra Bölüm Staj Komisyonuna 

onaylatınız.

· Bu aşamada staj başlangıç ve bitiş tarihleri kesinleşmediyse daha sonra doldurulmak üzere boş bırakılabilir.

· Bu belgeyi başvurunuz sırasında staj yapmak istediğiniz kuruma teslim ediniz.

Evet

Staj yapma talebiniz kurum 

tarafından uygun görüldü mü?
Hayır

· Staj yapacağınız kurumdan imzalı ve kaşeli Staj Kabul Yazısı alınız.

· Kurumun kendine ait bir şablonu olmaması halinde kabul yazısını kendiniz hazırlayarak kuruma onaylatınız.

· Kurumda hangi tarihler arasında staj yapılacağı kabul yazısında mutlaka belirtilmelidir.

· Kurumun iş günleri içerisinde cumartesi günleri de varsa bu durum kabul yazısında mutlaka belirtilmelidir. Aksi 

takdirde cumartesi günlerinde yapılan stajlar Staj Komisyonunca silinecektir.

· Staj başlangıç ve bitiş tarihlerini belirlerken hafta sonlarına ve resmi tatillere dikkat ediniz (Kurum resmi tatillerde 

de tam veya yarım mesai yapıyor olsa da bu günler staj günü olarak sayılamayacak ve Staj Komisyonunca 

silinecektir.)

· Staj başlangıç ve bitiş tarih aralığında Güz, Bahar veya Yaz Dönemi ders kaydınız olmamalıdır. Aksi halde 

stajınız Staj Komisyonunca reddedilecektir.

· A ve B dönemleri arasında yapılacak olan bir stajın başlangıç tarihi en erken A dönemi (bütünleme sınavınız 

olmasa dahi) bütünleme sınavlarının bitimini takip eden ilk iş günü, bitiş tarihi ise en geç B dönemi dersleri 

başlamadan önceki son iş günüdür. (Ders kayıt günlerinde staja devam edilebilir.)

Evet

· Bölüm web sayfamızda bulunan Staj Sigorta Talep Formunda Uyulması Gereken Kurallar kısmını dikkatlice 

okuyunuz ve formu bilgisayar ortamında eksiksizce doldurunuz.

· Bölüm web sayfamızda bulunan Staj Sicil Fişini çıktı alarak bilgilerinizi doldurunuz, fotoğrafınızı yapıştırınız ve 

stajınızdan sorumlu Staj Komisyonu üyesine onaylatınız.

· Bölüm web sayfamızda bulunan Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Öğrenci ve İşveren Bilgi Formunu 

eksiksizce doldurunuz. Ücret ödemesi alacaksanız formun bir kopyasını saklayınız.

· Staj karşılığında ödeme alınıp alınmayacağına göre doldurmanız gereken alanlara dikkat ediniz.

· Staj yapacağınız kurum bir kamu kurumu ise bu formu doldurmanıza gerek yoktur.

· E-Devlet hesabınıza giriş yapınız ve Sağlık Provizyon Aktivasyon Sistemi (SPAS) üzerinden müstehaklık 

belgesi oluşturarak çıktısını alınız.

· SPAS müstehaklık belgesinin geçerlilik tarih aralığı staj tarihlerini büyük oranda kapsamalıdır. Bu nedenle bu 

belge sigorta başvurusunun yapılacağı tarihten en erken 5 iş günü önce oluşturulmalıdır.

· SPAS müstehaklık belgesi geçerlilik tarihlerinin yeterince güncel olmaması halinde belge tekrar oluşturulmalıdır. 

E-Devlet üzerinden yeni belge oluşturulamaması halinde güncel belge en yakın SGK’ya giderek edinilebilir.

· Hazırlamış olduğunuz Staj Sigorta Talep Formu, SPAS Müstehaklık Belgesi, Staj Kabul Yazısı ve Staj 

Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Öğrenci ve İşveren Bilgi Formunu stajınızdan sorumlu Staj Komisyonu 

üyesinin onayına sununuz. Onaylı halde size geri verilen belgeleri Bölüm sekreterliğine teslim ediniz.

· Staj sigorta başvurusu staj başlangıç tarihinden en geç 5 iş günü önce yapılmalıdır (Örneğin 26 Temmuz 2023 

Çarşamba günü başlayacağınız stajınız için sigorta başvurunuzu en geç 19 Temmuz 2023 Çarşamba günü mesai 

bitimine kadar yapmanız gerekmektedir.). Aksi halde başvuru belgeleriniz onaylanmayacak ve işleme 

alınmayacaktır. Bu durumda staj tarihlerinizi gerekli gün sayısı kadar ileri almanız gerekir. 

· Sigorta başvuru süreciniz sorunsuzca tamamlandıysa staj başlangıç tarihinize kadar sigortanız yapılacaktır.

· Sigorta başlangıcınız ile ilgili Bölümümüz veya Staj Komisyonundan herhangi bir belge ile dönüş beklemeyiniz ve 

gerekli sorgulamayı aşağıdaki adresten yapınız.

https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi

· Sigortanızın yapıldığı tarih aralığında stajınızı yapınız.

· Geçerli bir nedenden dolayı stajınıza ara vermek veya sonlandırmak durumunda kalırsanız eem.staj@dpu.edu.tr 

adresi üzerinden Staj Komisyonu ile iletişime geçerek durumu bildiriniz.

· Bölüm web sayfamızda bulunan Staj Defterini ister bilgisayar ortamında, ister çıktı alarak elle doldurunuz. Defter 

yazımında kullanılacak boş sayfayı ihtiyaç duyduğunuz sayıda çoğaltabilirsiniz.

· Staj bitiminde Staj Defterinizi ve daha önce Staj Komisyonuna onaylatmış olduğunuz Staj Sicil Fişinizi stajınızı 

değerlendirecek olan kurum mühendisine teslim ediniz. Staj Defterinin her bir sayfası kontrol edilerek 

onaylanmalı ve Staj Sicil Fişi üzerinde değerlendirme yapıldıktan sonra mutlaka zarfa koyularak sadece Staj 

Komisyonu tarafından açılacak şekilde kapatılmalı ve mühürlenmelidir.

· Staj Defterinizi ciltletiniz (spiral veya karton cilt olabilir). Kapalı ve mühürlü zarf içerisindeki Staj Sicil Fişiniz ile 

birlikte özenle muhafaza ediniz.

· Aldığınız ödemenin/ödemelerin dekontunu/dekontlarını mümkünse elektronik ortamda edininiz. Dekontu fiziksel 

olarak edindiyseniz taratınız.

· Stajdan önce kopyasını saklamış olduğunuz Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Öğrenci ve İşveren Bilgi 

Formunu taratınız.

· Staj Ücreti Takip Formunu bilgisayar ortamında eksiksizce doldurunuz. Ücret tutarını yazarken, küsurata ve 

para birimine dikkat ediniz.

· Ödemenin/ödemelerin dekontunu/dekontlarını, Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Öğrenci ve İşveren 

Bilgi Formunu ve Staj Ücreti Takip Formunu Bölüm sekreterliğine (mesut.cinar@dpu.edu.tr) adresine e-posta 

eki olarak gönderiniz.

· Staj ücretlerine devlet katkısı için eksiksizce yapılması gereken bu işlemlerin sorumluluğu tamamen öğrenciye 

aittir. İşlemlerin yapılmaması veya eksik/yanlış yapılması (ücret tutarının yanlış yazılması gibi) durumunda devlet 

katkısından yararlanılamayacaktır.

· Staj yapacağınız kurum bir kamu kurumu ise bu işlemler gerekli değildir.

· Staj mülakatları her Güz Döneminin ilk dört haftası içerisinde yapılmaktadır. Bu süreçte Bölüm panolarımızdaki ve 

Bölüm web sayfamızdaki duyuruları takip ediniz.

· İlan edilen tarih ve saatlerde Staj Defteriniz ve kapalı ve mühürlü zarf içerisindeki Staj Sicil Fişinizle gelerek Staj 

Komisyonunca yapılacak olan mülakatlara katılınız.

· İlan edilen tarihlerde mazeretiniz olmaksızın staj mülakatlarına katılmamanız halinde stajınızın geçersiz 

sayılacağını unutmayınız.

· Staj dışındaki tüm derslerinizi başarıyla tamamladıysanız ve mezun durumunda iseniz mülakat tarihlerini 

beklemenize gerek yoktur. Vakit kaybetmeden stajınızdan sorumlu Staj Komisyonu üyesi ile iletişime geçerek 

mülakat için randevu alınız.

Stajınız karşılığında bir ücret 

ödemesi aldınız mı?

Evet

Hayır

https://eem.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1904/staj
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/80/files/Staj_Zorunluluk_Belgesi.docx
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/10/files/Zorunlu_Staj_Sigortas__Formu(4).docx
http://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/80/files/Staj_Sicil_Fisi.docx
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/80/files/Staj_Ucretlerine_Issizlik_Fonu_Katkisi_Bilgi_Formu.pdf
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/80/files/Staj_Defteri_1.docx
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/80/files/EEM_Staj_Ucreti_Takip_Formu.xlsx

	staj diyagram.vsd
	Page-1


