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Siirecin Tanimi Staj islemleri Siireci Surec No

Siure¢ Sahibi

3 | Rektor Yardimcisi (Ogrenci islerinden sorumlu) 08-01-02-04.24

Sirecin Amaci

o Ogrencilerin staj iglemlerinin yuritilmesi.

)| 1

Siireg Girdileri Siireg Ciktilari 2 | (Y

e ITU Staj Soézlesmesi
e Staj Basvuru Formu Ek-1 e Bolim Staj Komisyonu tarafindan Stajlarin
e Staj Baslangi¢ Formu Ek-2 sonuglarinin OBS’ye girilmesi.
e Staj Bitis Formu Ek-3 e Bolum Sekreterligi tarafindan Staj Raporlarinin
o Devlet Katkisi ladesi Formu Ek-4 ve Arsivlenmesi

Eki Excel listesi
e Staj Raporu

e Staj Raporu Teslim Tutanagi
e Arsiv Teslim Tutanagi

Sire¢ Performans Gostergeleri 4

e lIslem siresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

iITU Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi 15. maddesi

iTU Staj Genel Esaslari

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik sigortasi Kanunu (5510) 5.maddesi

Bolim Staj Ek Esaslari

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiman No

Staj Islemleri Dokiimanlan

iTU Staj S6zlesmesi

Staj Bagvuru Formu Ek-1

Staj Baslangi¢ Formu Ek-2

Staj Bitis Formu Ek-3

Devlet Katkisi iadesi Formu Ek-4 ve

Eki Excel listesi

Staj Raporu
Staj Raporu Teslim Tutanagi

o Arsiv Teslim Tutanagi

Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Yazici
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
) Bolim Staj Komisyonu, Birim Staj Koordinator,
Adi-Soyad Merkezi Staj Birimi Personeli Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter

Tarih ve imza



http://www.sis.itu.edu.tr/tr/yonetmelik/lisansyonetmelik.html
http://www.sis.itu.edu.tr/tr/yonetmelik/StajGenelEsaslari.pdf
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Staj islemleri Dokiimanlari

Ogrenci, Is Egitimini, ITU Isyeri Saglik ve
Guvenlik Birimi web adresinden (isgb.itu.edu.tr)
ilgili adimlarn takip ederek tamamlar.

y
Ogrenci, staj baslangi¢ tarihinden 15 giin 6nce ITU
Portal (portal.itu.edu.tr) tizerinden staj kaydi
olusturur.

y

Ogrenci, S6zlesme, Staj Basvuru Formu (EK-1) ve
Staj Calisma Takvimini doldurup, belge ¢iktilarmi
alarak imza asamalarini1 tamamladiktan sonra staj
baslangig tarihinden 6 giin énce ITU Portal’a
yukler.

A 4

Merkezi Staj Birimi, Staj baslangi¢ tarihinden 3 gin

oncesi SGK ise giris bildirgesini diizenleyerek ITU

Portal’a yukler. Evrak 6grenciye ve firmaya online
olarak e-posta ile génderilir.

y

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci, staja basladig tarihte Devlet Katkis1 Tadesi
Formunu (EK-4) ve eki excel listesini ilgili firmaya
teslim eder.

Ogrenci

y

Staj’a baslayan 6grenci Staj Baslangi¢ tarihinden
itibaren en gec¢ 5 giin i¢erisinde Staj Baslangic
Formunu (Ek-2) doldurulup, firmaya onaylatip, iTU
Portal’a yukler.

Ogrenci

y

Staj1 tamamlayan Sgrenci, Staj Bitis Belgesi (Ek-3)

giin i¢erisinde ITU Portal’a yikler.

firmaya imzalatarak stajin bitiminden sonraki en ge¢ 5

Ogrenci

Merkezi Staj Birimi
Personeli

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

B6lUm Staj Komisyonu,
Merkezi Staj Birimi Personeli

Birim Staj Koordinator,
Genel Sekreter Yrd.

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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l

Staj1 tamamlayan 6grenci, staj sozlesmesi, Staj Bagvuru
Formu (Ek-1), Staj Calisma Takvimi, Staj Baglangi¢ Formu
(Ek-2) ve Staj Bitis Belgesinin (Ek-3) 1slak imzali niishalari

staj raporuyla birlikte Boliim Sekreterligine teslim eder.

\ 4

Boliim Sekreteri staj raporlarini staj komisyonuna
teslim eder.

A 4

Bolum Staj Komisyonu staj raporunu inceler.

e —

H

y

Staj raporunun eksikliklerini tamamlamasi i¢in 6grenciye
bildirir.

\ 4

Ogrenci, staj raporundaki eksiklikleri tamamlar ve
Bolim Staj Komisyonuna teslim eder.

\ 4
Béliim Staj Komisyonu kabul edilen staji OBS’ye

kaydederek staj raporlarmi arsivlemek lizere Bolim — [¢—
Sekreterligine teslim eder.

A 4

< Béliim Sekreteri staj raporlarini arsivler. >

Ogrenci

Ogrenci

Bolim Sekreteri

Bolim Staj Komisyonu

Bolim Staj Komisyonu

Bolum Staj Komisyonu

Bolim Staj Komisyonu

Bolim Sekreteri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bolim Staj Komisyonu, Birim Staj Koordinator,
Adi-Soyad Merkezi Staj Birimi Personeli Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter

Tarih ve imza




