
 

STAJ İŞLEMLERİ 

SIRA İŞLEM 
Başlama 

Tarihi 

Bitiş 

Tarihi 

1 Staj Komisyonu’nun belirlediği staj dönemleri ilan edilir.  22/04/2024 

2 Öğrenci danışmanları öğrencileriyle bilgilendirme toplantısı yapar.  29/04/2024 03/05/2024 

3 
Web sayfamızda ÖĞRENCİ başlığı altında bulunan staj başvuru formu ve 

işyeri staj sözleşmesinden 3’er adet A4 formatında çıktı alınır.  

06/05/2024 07/06/2024 

4 
Staj başvuru formlarına fotoğraf yapıştırılarak, işyeri staj sözleşmesi ile 

birlikte ilgili alanlar öğrenci tarafından doldurulur.  

5 Doldurulan formlar danışmana onaylatılır. 

6 

İlgili alanları öğrenci tarafından eksiksiz olarak doldurulan form ve staj 

sözleşmeleri staj yapılacak yere götürülür ve ilgili alanların staj yeri 

tarafından doldurulması, imzalanması ve kaşelenip mühürlenmesi sağlanır.  

7 

Staj yeri tarafından staj başvurusu kabul edilen öğrenciler, web sayfamızda 

ÖĞRENCİ başlığı altındaki staj dosyasının A4 formatında çıktısını alarak 

web sayfasındaki sıraya göre dosya haline getirirler.  

İlgili alanları doldurulup onaylanmış form ve sözleşmelerin 1’er tanesi staj 

yerinde bırakılır, 2’şer tanesi staj dosyasına eklenerek öğrenci işleri 

birimine teslim edilir. 

8 
Öğrenci işleri staj dosyalarını inceler. Dosyada eksiklik olması halinde 

tamamlanması için öğrenciye iade eder.  
10/06/2024 14/06/2024 

9 
Eksiksiz olan dosyalar öğrenci işleri tarafından danışmana kontrol 

ettirilerek onaylattırılır.  

10 

Danışmanın onayladığı dosyalar tutanakla sigorta girişleri yapılmak üzere 

mali işler birimine teslim edilir. Mali işler mümkün olan en kısa sürede 

SGK girişlerini yaparak, 2’şer adet işe giriş bildirgesi çıktısıyla birlikte 

başvuru evraklarını tutanakla öğrenci işleri birimine teslim eder.   

17/06/2024 21/06/2024 

11 

İşlemi tamamlanan dosyalar staj başlama tarihinden önce öğrenci tarafından 

öğrenci işleri bürosundan imza karşılığı teslim alınır (posta ve kargo ile 

dosya gönderilmez, dosya staj yapacak öğrenciden başka birine teslim 

edilemez). 

24/06/2024 28/06/2024 

12 STAJ BAŞLAMA/ BİTİŞ TARİHİ 08/07/2024 22/08/2024 

13 
Staj bitiminden sonra öğrenci, staj dosyasını öğrenci işlerine elden veya 

kargo yolu ile teslim eder.  
26/08/2024 20/09/2024 

Açıklamalar: 
 Öğrencinin staj yapabilmesi için “İş Sağlığı ve Güvenliği” dersini alıp başarmış olması veya 

“Temel İş Sağlığı Eğitimi” aldığına dair belgesi olması gerekmektedir. Bu iki şarttan birini 

sağlamayan öğrenci staj yapamaz, öğrencinin staj işlemleri yapılmaz. 
 3, 4, 5, 6, 7, 11 ve 13 sıra numaralı işlemler öğrenci tarafından yapılacaktır.   
 Belirtilen tarihlerden önce başlayan ve sonra biten stajlar SGK işlemlerindeki cezai müeyyideden 

dolayı geçersiz sayılır. 


