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Bu dokuman, Atatürk Üniversitesi «Staj Uygulama Esasları» ve Endüstri Mühendisliği Bölümü
«Staj Yönergesinde» yer alan bilgiler esas alınarak hazırlanmıştır. Detaylı bilgi için lütfen aşağıda
isimleri verilen belgeleri inceleyiniz.

Atatürk Üniversitesi «Staj Uygulama Esasları»

Endüstri Mühendisliği «Staj yönergesi»
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STAJ YÖNERGESİ



DİKKAT
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Staj başvuru işlemlerinizi staj başlangıç tarihinden en erken 1 ay öncesinde başlatmanız gerekir.

Ayrıca;

Staj başvurunuz, staj başlama tarihinden en erken 1 ay öncesinde SKS onayına sunulmalıdır. Sistem 7-24 açık olduğundan 
dolayı istediğiniz tarihte başvuru yapabilirsiniz fakat sistem üzerinden onay işlemleri staj başlangıç tarihinden 1 ay önce 

başlatılır.

Örnek; 
Temmuz ayı başlayacak stajınıza Nisan ayında başvursanız bile staj komisyonu onayı Haziran ayı gibi verir.



BAŞVURU
OBS üzerinden başvuru işlemlerine tıklayın
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BAŞVURU
Kayıt başvurularını seçin
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BAŞVURU
Sol üstte yer alan STAJ BAŞVURUSU seçilir
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BAŞVURU
Kırmızı kutu içerisinde ki gerekli alanlar doldurulur ve ön başvuru yap 

seçeneği seçilir
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BAŞVURU

STAJ YERİNİN ADI – ADRESİ GİBİ BİLGİLER AYRINTILI BİR ŞEKİLDE 
YAZILMALIDIR
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BAŞVURU
Ön başvuru yapıldıktan sonra sağ alt köşede yeşil renkli seçenek ile 

staj formu görüntülenir.
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BAŞVURU
Firmanız ile staj tarihleri konusunda anlaştı ve stajı kesinlikle yapacağınız konusunda 

netleşti iseniz sisteminiz üzerinden turuncu renkli staj başvurusunu tamamla 
seçeneğini seçiniz.
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BAŞVURU
Staj başvurusunu tamamla seçeneğini seçince sistem sizden son 

doldurmanız gereken kısımları isteyecektir.
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Eğer firmanız özel bir firma ise staj yeri IBAN No istenecektir. Firma 
IBAN No vermek istemiyorsa boş bırakınız. Resmi kurumlarda ise 
IBAN No istenmeyecektir. Son olarak kaydet butonuna basarak 

başvurunuzu tamamlayın. 



BAŞVURU
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 Staj formunuz otomatik olarak çıkacaktır. 
 Bu kısımda başta staj tarihleri olmak üzere dolu kısımları kontrol etmeniz 

gerekmektedir. Zira staj komisyonu sistem üzerinden başvuru formunuzu kontrol 
edecektir.

 Staj tarihleriniz ve diğer kısımları doğruladığınız zaman formu iki nüsha olarak çıktı alınız 
(Birisi staj yaptığınız işletmeye, diğeri mülakatta staj komisyonuna teslim edilecektir).

 Öğrenci işlerinden birim yetkilisi kısmını kaşelettiriniz ve staj komisyonu üyesine 
imzalattırınız.

 Firmanız kendisine ait kısmı doldurup imzalayacaktır. Sonrasında formları teslim alınız. 
Firmanızın istemesi halinde formlardan bir tanesini firmanıza teslim edebilirsiniz.



BAŞVURU
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 Sürekli olarak yapılan bir hata olan staj başlangıç-bitiş tarihleriniz eğer hatalı ise staj komisyonu başvurunuza red verecektir.

 Red durumunda sistem üzerinden staj komisyonu tarafından yazılan ve red sebebini içeren mesajı okuyabileceksiniz. Eğer tarihleriniz hatalı olduğu için red
aldıysanız sistem üzerinden tekrar doğru tarihler ile ön başvuru yapıp başvuruyu tamamla işlemini gerçekleştirmeniz gerecektir. Bu süreçte komisyon sizden yeni 
tarihleri içeren taahhütnameyi (ilerleyen sayfalarda hakkında bilgi mevcuttur) bilgisayar çıktısı olarak tekrar isteyecektir. Çıktı aldığınız üç nüshadan birisinin 
sizde kalmasının sebebi; tekrar sistem üzerinden başvuruyu tamamlarken istenilen IBAN No ve yetkili imza tarihi gibi kısımları elinizde ki nüshadan tekrar 
sisteme girebilmeniz içindir. 

 Birden fazla iş yapılmaması adına staj belgenizin doğruluğundan emin olunuz. 

 Herhangi bir problem durumunda staj komisyonu üyelerinden herhangi birisi ile mail yoluyla iletişime geçebilirsiniz. 

 Mail dışında sözlü yada sosyal medya üzerinden «Staj evrakım doğru mu ? Ona göre çıktı alacağım.» tarzında ki sorulara komisyon cevap vermeyecektir. 



BAŞVURU
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• Staj başvurunuz OBS üzerinden komisyon tarafından onaylandıktan sonra onaylanması gerekli diğer komisyonlar sırası ile;

 Staj komisyon onayı
 Fakülte komisyon onayı
 SKS komisyon onayı

• Nihai olarak SKS stajınıza onay verdiği zaman sigorta belgeniz e-devletinize eklenecektir. Belgenizi e-devlet üzerinden çıktı 
alarak firmanıza teslim ediniz.

• Belgeyi staj başlangıç günü firmanıza teslim edebilirsiniz ama bu durum firmanızın isteğine göre değişebilir.



ÖNEMLİ BİLGİLER
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Önemli Bilgiler

1. Staj, 40 iş günü olmak üzere bir adet zorunlu stajdır.

2. Staj tek seferde yapılacak şekilde 40 iş günüdür ve bölünemez.

3. Staj 6. yarıyıldan sonra yapılabilir.

4. Öğrencinin 6.yarıyıla kadar müfredatta bulunan bütün dersleri almış olması istenmektedir.

5. Eğitim-öğretim dönemleri içerisinde öğrenci ders almıyor ise staj yapabilir.

6. Eğer öğrenci eğitim-öğretim dönemleri içerisinde veya yaz okulu içerisinde ders alıyor ise; haftalık
ders yükü süresi 9 SAATİ (kredi değil saat) aşmamalı ve staj yeri Erzurum il sınırları içerisinde
olmalıdır. Eğer öğrenci aldığı derslerin tamamında devam zorunluluğuna sahip değil ise Erzurum
dışında bir ilde de staj yapabilir. Fakat öğrencinin tek bir saat bile devam zorunluluğu var ise
Erzurum dışında staj yapamaz.
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Önemli Bilgiler
8. Staj yapılacak gün sayısı hesaplanırken; devlet kurum/kuruluşlarında haftalık maksimum 5

işgünü, özel kurum/kuruluşlarda ise (eğer kuruluş cumartesi günlerinde çalışıyor ise)
maksimum 6 işgünü esas alınır.

9. Staj işgünü hesaplanırken; staj yapılacak işyerinin devlet veya özel kuruluş olmasına
bakılmaksızın resmi tatiller işgünü sayısından çıkarılır.

10. Öğrenci, Stajında eksik kalan veya kabul edilmeyen gün sayısı kadar tekrar staj yapmak
zorundadır.

11. Öğrenci, zorunlu staj formu SGK tarafından onaylandıktan sonra kendi isteği ile staj
yapmaktan vazgeçer ise bu durumu; SGK onayından sonra 5 iş günü içinde staj komisyonuna
başvurarak Bölüm Başkanlığına bildirmek zorundadır.
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Stajda (40 gün) yapılması zorunlu çalışmalar ve staj kabul edilme şartları; bölümümüz web sitesinde, staj 
kılavuzunda belirtilmiştir; 

Staj defterinin ilk sayfası da dikkatli bir şekilde doldurulmalı ve işyeri yöneticisi tarafından kontrol edilerek
imzalanıp mühürlenmelidir. İş yerince onaylanmamış veya eksik doldurulmuş defterler geri çevrilecektir.

Staj Defterleri ve Staj Evraklarının Alınması, Doldurulması  ve Staj Süreci

18



Staj defteri taslağı bölüm web sayfamızda paylaşılmıştır. 

Staj defterinizi bilgisayarda yazıp çıktı alıp defter haline getirerek ciltlemeniz gerekmektedir 
(spiral,tel vs. gibi sayfalar delinerek yapılan ciltlemeler kabul edilmeyecektir ). 

oYaptığınız işlemleri gerekiyorsa resimleyip deftere ekleyebilirsiniz.

Her şeyden önce can güvenliğiniz önde gelir, staj süresince oldukça dikkatli olunuz ve iş güvenliği 
kurallarına kesinlikle uyunuz. 

Defterlerinizi doldururken;
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1. Staj defterleri, onaylı zorunlu staj formları ve staj değerlendirme formları, staj komisyonunun
belirleyip ilan ettiği tarihe kadar ilanda belirtilen şekilde teslim edilmelidir.

2. Staj defterleri ile ilgili raporlar, değerlendirme formları ve onaylı zorunlu staj formları Bölüm
Staj Komisyonu tarafından incelenir.

3. Staj Komisyonu staj bitiminde ilan edeceği tarihte öğrenci ile mülakat veya sınav yaparak
değerlendirmeyi sonuçlandırır.

4. Sonucunuz harf notu şeklinde sisteminize işlenecektir.

5. FF harf notu mevcut olmayacaktır zira FF yerine stajınızın yeniden yapılması istenecektir.

6. Not konusunda ayrıntılı bilgi için bölümümüzün staj yönergesini inceleyebilirsiniz.

Staj Defterleri ve Staj Evraklarının Bölüm Staj Komisyonuna Teslimi ve 
Staj Defterlerinin Değerlendirilmesi
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STAJ İPTALİ
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1. Eğer staj başvurunuz sisteminizde ön başvuruda ise üzerinden stajınızı iptal edebilirsiniz.

2. Eğer staj başvurusunuz sisteminizde ön başvuru tamamlanmış şeklinde ise staj komisyon
üyeleri ile görüşünüz. (*Arş. Gör. Ferhat YUNA).

3. Eğer staj başvurunuz onaylanmış ve SGK onaylı belgeniz e-devlet üzerine düşmüş ise veya
stajınızı yapıyor iseniz ise; «ENDÜSTRİ MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜM BAŞKANLIĞI’NA» başlığında bir
dilekçe yazarak staj iptali için talepte bulunmanız gerekmektedir. Gerekçinizi dilekçeye açıkça
yazmanız gerekmektedir.

4. Dilekçeyi staj komisyonuna değil bölüm sekreterliğine teslim etmeniz gerekmektedir. Dilekçe
eki için de SKS tarafından sisteminize yüklenen sigorta evrakınızı eklemeniz gerekmektedir.

*Metin ŞAKAR Bölüm Sekreteri (DİLEKÇE TESLİMİ)

STAJ İPTALİ
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DERS ALARAK STAJ YAPABİLME
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Ders alarak staj yapabilmeniz için aşağıdaki koşulları sağlamanız gerekmektedir;

Öğrencinin eğitim öğretim sürecinde (yaz okulu dahil) aldığı derslerden herhangi birisinden
devam zorunluluğu var ise;

Haftalık ders yükü 9 SAATİ (kredi değil saat) aşmaz ve staj yeri Erzurum il sınırları içerisinde ise
staj yapabilir.

Öğrencinin eğitim öğretim sürecinde (yaz okulu dahil) aldığı ders veya derslerden devam
zorunluluğu yok ise;

Bu durumda tek şart haftalık ders yükü 9 SAATİ (kredi değil saat) aşmamalıdır, staj Erzurum
dışında bir ilde yapılabilir.

Şartlarınız tutuyor ise «ENDÜSTRİ MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜM BAŞKANLIĞI’NA» aldığınız dersin
kodunu, kredisini ve haftalık ders saatini belirterek konuya ilişkin dilekçe yazıp bölüme teslim
ediniz (*Bölüm Sekreteri Murat KAHRAMAN).

Dönem İçi – Yaz Okulu Staj Yapabilme
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Mezuniyet Aşamasındaki Öğrenciler
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1. Mezuniyet aşamasındaki öğrenciler staj defterlerini staj bitiminden en geç bir ay sonra staj
komisyonuna teslim etmelidirler. (*Arş. Gör. Ferhat YUNA).

2. Staj defterlerinin kabulünden sonra, staj işlemlerinin tamamlanması için staj komisyonuna
başvurulması gerekir (* Arş. Gör. Ferhat YUNA).

3. Eğer öğrenci mezuniyet durumunda ise staj mülakatına her ayın 10. ve 20. günü katılabilir. Bu
tarihler dışında staj mülakatı yapılmayacaktır. İlgili öğrenciler hangi tarihte mülakata
katılacağını staj komisyonuna bildirmelidir. İlgili tarihler dışında hiçbir sebeple (işe
başlayacağım, bilet aldım, memlekete gidiyorum vb. ) staj mülakatına katılamazlar.

Mezuniyet Aşamasındaki Öğrenciler
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