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YONETMELIKLER

Staj 6ncesinde Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Staj Uygulama Esaslari detayli bir sekilde
incelenmeli ve staj esnasinda dikkat edilmesi gereken hususlar tespit edilmelidir.

llgili Yonetmeliklere Fakiiltemiz web sayfasindan ulasilabilir.
1. Atatiirk Universitesi Uygulamali Egitimler Yonergesi

https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/wp-
content/uploads/sites/64/2022/12/2-Ataturk-Universitesi-Uygulamali-Egitimler-Yonergesi.pdf

2. Iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi Staj Uygulama Esaslari

https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/wp-
content/uploads/sites/64/2022/12/1-1IBF-STAJ-UYGULAMA-ESASLARI.pdf



https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/2-Ataturk-Universitesi-Uygulamali-Egitimler-Yonergesi.pdf
https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/1-IIBF-STAJ-UYGULAMA-ESASLARI.pdf
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BILGILENDIRME

* Yonetmeliklerde ifade edilip, 6grenciler tarafindan dikkate alinmayan hususlar
nedeniyle yasanacak aksakliklardan égrenci sorumludur.

* Staj uygulama usul ve esaslarinda ve bu yol haritasinda bulunmayan 6zel durumlar
icin Bolum Staj Komisyonunuz ile iletisime gecilmesi gerekmektedir. lletisim bilgileri
web sitesinde mevcuttur.
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STAJ YERI SECIMININ ONEMI

Staj icin uygun firma secimi 6grencinin sorumlulugundadir. Uygunlugu
bolim staj komisyonunca onaylanmamis bir isyerinde yapilacak olan
calismalar staj olarak kabul edilmez.
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BILGILENDIRME

Ogrenciler staj yerlerini, staja baslama tarihinden en az 30 giin 6nce bélim staj komisyonuna bildirirler.
Ogrencilerin, staj baslangicinin en gec 20 giin 6ncesine kadar OBS'de staj islemlerini baslatmalari gerekmektedir.
OBS sistem 7-24 acik oldugundan dolayi istediginiz saatte staj basvurunuzu yapabilirsiniz.

Stajla ilgili SKS giris islemleriniz, Saghk Kiltlr ve Spor Dairesi Baskanligl tarafindan staj baslangicindan 2-3 is glni
once yapilacaktir.

Firmalar staj basvuru esnasinda Staj Basvuru Formu istemektedir. Fakiltemizde staj se¢cmeli ders olarak
verilmektedir. Ancak yonetmelikte her secilen ders zorunlu olarak kabul edildiginden sistemden Staj Basvuru
Formunu almak icin; 6grenci staj n basvuru islemini OBS den yaparak ilgili evrakin ciktisini alabilecektir. Ogrenci
ilgili yerleri imzalatarak, staj basvurusunu yapabilir. Ancak; 6n basvuru firma tarafindan onaylanmadigl durumlarda
ogrencinin On Basvuru islemini iptal etmesi gerekmektedir. Aksi durumda, 6n basvuru komisyon tarafindan isleme
alinir ve 6grenci bu is yerinden onay alamaz ise, baska is yerinden aldigi onayi sisteme isletemez. Ayni anda farkli iki

verde staj yapmak mumkin degildir. Boyle bir durumda o©n basvurunun iptal edilmesi, ©Ogrencinin

sorumlulugundadir.



IKTISADI VE iDARI

BIiLIMLER FAKULTESI
Faculty of Economics
and Administrative Sciences

STAJ BASVURU ISLEMLERI

Ogrenciler ‘Ogrenci Bilgi Sistemi - OBS’den staj basvurusu yapmak icin asagida belirtilen
islemleri takip etmelidirler.



iKTISADI VE iDARI
BiLIMLER FAKULTESI

Faculty of Economics
and Administrative Sciences

OBS Basvuru Ekrani
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3. Sol listte yer
alan ‘STAJ
BASVURUSU’nu

Berun Kayi (YOKSIS
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RO Staj Bagvuru Formu

L
i
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4. ilgili kisimdaki
bilgiler eksiksiz
doldurulur.

*Staj yerinin adi /
adresi gibi bilgiler
ayrintili bir sekilde
yazilmahidir
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SN == | § 5.”OnKayit Yap” tiklanur.
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ORORO) ) Staj Bagvuru Formu
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il < : Asainda kimlik bilgileri yazh binmimize kayith dfrencimizin 20 is glni sta) yapma 2omnnluluiu vardie.
a nd Ad mini St I’atlve SC lences Ofrencimizin kurumunuzdaisletmenizde yapacag 20 is olind staj talebinin degerlendinilerek uygun bulunup

bulunmadifinin bildirilmesini arz/rica cder, ghsterecefiniz ilgive tesekkiir ederim_

BIRIM YETKILISI

Ogrenci Staj formunun ciktisini alarak

OCRENCIVE AT BILGILER (Tiim alorbin eksiksiz doldsrurez)

oncelikle Staj Komisyonunun staj yeri F—1 __ —
ile ilgili onayini alacak ve Formda ilgili —

—) yeri imzalatacaktir. S
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BASVURUDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Staj Basvuru Formunuz otomatik olarak cikacaktir. Bu kisimda ozellikle staj
tarihlerini kontrol etmeniz gerekmektedir. Staj islemleriniz bu tarihler Gzerinden
yurutilecegi icin dikkat edilmesi gereken 6nemli bir husustur.

Staj suresi 20 is gunudur. Staj, ayni sureli ve haftalik t¢ giinden az olmamak
sartiyla egitim ve 6gretim donemi, yaz okulu ve genel sinav donemlerinde de
yaptirilabilir.

Ogrenciler haftada en fazla 5 is guni staj yapabilir. Resmi tatil glinlerinde staj
yapilamaz. Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini bayramlar disindaki
cumartesi gunlerinde de staj yapilabilir. Staj stresi devam ederken resmi olarak
ilan edilecek en az 5 isglinlU tatil durumunda, Ogrencinin istegi, staj yapilan
birimdeki calismalarin devam etmesi ve istegin kabul edilmesi sarti ile birim staj
komisyonu baskanina bilgi verilerek ara verilmeden staja devam edilebilir.

Kontrol islemleri tamamlandiktan sonra ‘Staj Basvuru Formunu” iki nusha olarak
(birisi sizde kalacak digeri firmaya teslim edilecek) cikti aliniz. (Firmanin istegine
gore fazla da alinabilir.)
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ORORO) ‘,') ®) Staj Bagvuru Formu

| KISISEL BILGILERI
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staj basvurusunu tamamla
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BASVURU iSLEMLERI

Eger firmaniz 6zel bir firma ise, sistemde sizden staj yerine ait IBAN
Numarasi istenecektir. Firmaniz basvuru formuna IBAN Numarasini
yazmasi gerekmektedir. Eger firma IBAN No vermek istemiyor ise,
“Sirket IBAN Numarasi vermek istemiyor”” secenegini secebilirsiniz.

Resmi kurumlarda sistem IBAN Numarasi istemeyecektir.
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OBS BASVURU EKRANH

STAJ BASVURUSUNU TAMAMLA

r255655565 Ig Yeri Sigortal Calisan Sayist (20 den fazla)

asdda

Staj basvurusunu tamamla secenegini secince,
sistem sizden son doldurmaniz gereken kisimlari
isteyecektir. Doldurma islemi bitince KAYDET
butonu ile On Basvuru isleminiz tamamlanmis

olacaktir.
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BASVURU FORMU TESLIMI

e Staj basvurunuzu tamamladiktan sonra;

« Ogrenci staj basvuru islemini ilgili yonetmeliklere uygun olarak yaptigini belirten
‘STA) TAAHHUT’ belgesini doldurarak, teslim etmek zorundadir.

* Firmaniza imzalattiginiz “Staj Basvuru Formunun’’ bir ntshasini ve “Staj
Taahhutname”’sini Staj Komisyonuna teslim ediniz. Diger imzali form ise sizde
kalacaktir.

https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/2022/12/21/starj-belgeleri/

* TaahhUt verilmeyen basvuru formlari kesinlikle degerlendirilmeye alinmayacaktir.


https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/2022/12/21/starj-belgeleri/
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AR - s tarihleri arasinda haftada 5/6 i gind (haftada kag giin staj yaptigimiza gére 5 veya 6

segeneginden birisini buralap diferini silin ve parantez igerisinde ki bu cimleyi silin) olacak gekilde .. iy glind

Stajuu vapmak fzere bayvuruda bulundugum staj igin agagida

belirttiFim hususlarn dogrulufune beyan ediyorum. Aksi durumlar olugacak bitiin sorumluluk gahsima aithir.

1. Dénem iginde staj yapan Sgrenci; ilgili donemde aldig: ders/derslerden hepsinde devam zommlulugy bulunmamas:

durumunda staj yapacagi verin Erzurum il simirlan diginda olabilecegimi,

2. Dénem iginde staj yapan dgrenci; ilgili dénemde aldig ders/derslerden hem devam zorunlulugu olan hem de devam
zorunluluge olmayan (FF ) ders/derslen birlikte aliyor 1se, sadece devam zorunlugn olan dersler icin haftahk aym

sireli ve haftalk dc giinden az olmamak sartivla egitim ve dgretim déneminde staj yapacagimi,

3. Yar dénemi staj yapan Ggrenci; yaz okulondan herhangi bir ders/dersler almiyorsa istedifs verde staj yvapabileceltir.

STAJ TAAHUTNAME

Yaz dénemi staj yapan dgrenci; yaz okulundan ders aliyor ise alinan ders/derslerin haftahk aym siireli ve haftahk
iic giinden az olmamak sartiin sagladiZin ve staj yapilan ilin, yaz okulu ahinan il ile aym olmas: gerektjgi sartim,
kabul ve Taahhiit ederim.

Ad/ Souad.
Okul Numaras::
Tarih:

Imza:

Ekler
1- Transkript
2- Yaz Okulu Ders Alma Listesi (Yaz okulu alanlar igin)
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BASVURU DEGERLENDIRME ISLEMLERI

Eksiksiz ve dogru bilgiler ile hazirlanmis basvuru belgeleri
(Onayl Staj Basvuru Formu ve Tahhutname) sta] komisyonuna
teslim edildikten sonra, komisyon tarafindan staj formunun
uygunlugu sistem uzerinden incelenir.

Belgelerinizde eksiklk veya hata olmasi durumunda
basvurunuz komisyon tarafindan reddedilecektir. Bununla ilgili
Size sistem uzerinden ret sebebini iceren bir mesaj gelecexktir.
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REDDEDlLEN BASVURU ISLEMLERI vanis Tarix nepenivie)

« Staj baslangic-bitis tarihleriniz eger hatali ise staj komisyonu basvurunuzu ret
edecektir. Surekli yapilan bir hatadir. Bu hususta dikkat edilmesi gerekmektedir.

« Eger tarihleriniz hatali oldugu i¢in red aldiysaniz,

« Sistem uzerinden tekrar dogru tarinler ile on basvuru vyapip
basvuruyu tamamla islemini gerceklestirmeniz gerecektir. Bu surecte
belgenizi tekrar ¢ikti alip firmaniza imzalatmaniza gerek yoktur. Staj
komisyonu evrakinizda gerekli duzeltmeyi yapacaktir.

« Birden fazla is yapilmamasi adina staj belgenizin dogrulugundan emin olunuz.
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KABUL EDILEN BASVURU FORMU

* Hatasiz olan staj 6n basvuru islemleri, komisyon tarafindan kabul edilecek ve staj tarihinize uyumlu
bir sekilde sistem Uzerinden onaylanacaktir.

« Komisyon tarafindan kabul edilen basvurular, ilgili Komisyon Uyesi tarafinca sistem onayi verilerek,
Fakllte Onayina sunulacaktir. Faklilte Onayi da sistem Uzerinden yapilacak ve son olarak Saglik
Kiltir ve Spor Dairesi Baskanhgi onayina sistem Uzerinden sunulacaktir. (Bu slirecte 6grencinin
yapacagi bir islem yoktur).

* SKS onayina disen ogrenci SKS giris islemi, SKS tarafindan ogrenci staja baslamadan 2-3 glin 6nce
yapilacaktir. Ogrencinin basvurusu 3 ay dnce olsa bile, SKS girisi staj baslangicinda 2-3 giin énce
yapilacaktir. SGK belgesi (Staja Baslama Belgesi) sadece ogrenci tarafindan E-devlet lizerinden
goruntiilenebilir. Staja Baslama Belgesinin 6grenci tarafindan staja basladigi guin isyerine verilmesi
gerekmektedir.
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STAJ ISLEMLERI

‘Her seyden é6nce can giivenliginiz 6nde gelir, staj siiresince oldukga dikkatli olunuz ve is giivenligi
kurallarina kesinlikle uyunuz.’

Staj suresince 6grenciler belirtilen su hususlara dikkat etmelidir;
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STAJ ILE ILGILI DOKUMANLAR

 Ogrenciler, staj dosyalarinin tamamlanmasini izlemek ve saglamakla
yukumladar.

 Ogrenciler staj dosyalarini, stajini tamamladigi tarihi takip eden
akademik dénemin ders kayit haftasinin baslangic tarihinden en gec 21
giin ®nce Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) entegre olan Ders Bilgi Sistemine
(DBS) yuklemek ve belgelerin asillarini akademik donemin

baslangicindan itibaren en gec bir (1) ay icerisinde Fakiilte Belge
Yonetim Ofisine teslim etmek zorundadir.
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STAJ ILE ILGILI DOKUMANLAR

Staj dosyasinda bulunmasi gereken evraklar:

Staj Basvuru Formu: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj yapmak istedikleri isletmeyi ve
staj tarihlerini belirten formdur.

Staja Baslama Belgesi (SGK Belgesi): Ogrenci tarafindan staja basladigi giin isyerine verilmesi
gereken belgedir.

Staj Degerlendirme Formu-lsveren: lsyeri staj yoneticisi tarafindan her stzgyer icin staj
suresince yapilan calismalarindaki performanslarini fe§itli Olcutlere gore degerlendiren
bilgileri iceren belgedir. Bu belge stajyer tarafindan ilgili isyerinde staja basladigi ilk gliin staj
yoneticisine teslim edilir. Staj degerlendirme formu ogrenci tarafindan stajin bitiminde staj
dosyasi icinde Fakilte Belge Yonetim Ofisine ulastirilir.

Staj Defter Kapagl ve Defteri: Her 6grenci, staj calismasi hakkinda dizenleyecegi gunlik
raporlari staj dosyasi icinde Fakulte Belge Yonetim Ofisine teslim etmek zorundadir.
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Staj Baslangici

 Staj oncesinde staj yonetmelikleri detayl bir sekilde incelenmeli ve staj
esnasinda dikkat edilmesi ve o0Ozellikle 6grenilmesi gereken hususlar
tespit edilmelidir.

e Staj defterinin nasil doldurulmasi gerektigi, miulakat sinavinda staj
hakkinda nelerin sorulacagi gibi hususlar stajin basindayken 6grenilmeli
ve staja bilincli bir sekilde baslanilmalidir.
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Staj Defterinin Doldurulmasi

Staj defteri Fakllte web sayfasinda Staj linki altinda bulunmaktadir.

https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/2022/12/21/starj-belgeleri/

« Ogrenci staj defterinin ilk sayfasini dikkatli bir sekilde doldurulmalidir,

Defter sayfalari istenildigi kadar cogaltilabilir.

Staj defterinde; yapilan isler hakkinda bilgi verilmeli, o isin nasil yapildigi iyi bir sekilde
izlenmeli, yontem adimlari detayli bir sekilde anlatilmali ve gerekli gorseller eklenmelidir.

Staj defterin her sayfasi 6zenli bir sekilde eksiksiz olarak doldurulur ve isyeri staj yoneticisi
tarafindan kontrol edilerek imzalanip muhiir/kaselenmelidir. is yerince onaylanmamis veya
eksik doldurulmus defterler geri cevrilecektir.


https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/2022/12/21/starj-belgeleri/
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STAJ SONRASI ISLEMLER

Staj sonunda 6grenciler belirtilen su hususlara dikkat etmelidir;
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Staj Degerlendirme Formunun Doldurulmasi

e Staj sonunda; Bolium web sayfasinda yer alan Staj sekmesinde bulunan
“Staj Degerlendirme Formu’ isveren isyeri staj yoneticisi tarafindan
doldurulmasi zorunludur.

https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/2022/12/21/starj-
belgeleri/

 Bu belge stajyer tarafindan ilgili isyerinde staja basladigi ilk gin staj
yOneticisine teslim edilir.


https://birimler.atauni.edu.tr/iktisadi-ve-idari-bilimler-fakultesi/2022/12/21/starj-belgeleri/
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Staj Degerlendirme Formu

* Degerlendirme formunu dolduran staj yoneticisi, formu kaseleyip
imzalayacak ve 6grenciye teslim edecektir.

* Staj degerlendirme formu 6grenci tarafindan stajin bitiminde Ders Bilgi
Sistemine yuklenir ve staj dosyasi icinde Fakulte Belge Yonetim Ofisine
ulastirilir.
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Staj Degerlendirme

« Ogrenciler staj dosyalarini, stajini tamamladigi tarihi takip eden akademik dénemin ders kayit
haftasinin baslangic tarihinden en gec 21 giin dnce Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) entegre olan Ders
Bilgi Sistemine (DBS) yiklemek ve belgelerin asillarini akademik donemin baslangicindan itibaren en
gec bir (1) ay icerisinde Fakllte Belge Yonetim Ofisine teslim etmek zorundadir.

» Staj defterleri, ilgili raporlar ve degerlendirme formlari Bolium Staj Komisyonu tarafindan incelenir.
Staj Komisyonu staj bitiminde gerek gordiigid durumlarda staj hakkinda o6grenciyi mulakata alarak,

degerlendirme yapabilir.

 Staj notu FF harf notu olanlar icin, staj kabul edilmemis sayilacak ve 6grencinin staji yeniden
yapmasi istenecektir.
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STAJ IPTALI

Stajin iptal edilmesi durumunda o6grenciler belirtilen su hususlara dikkat etmelidir;
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STAJ IPTALI

Staj iptal islemi bulundugunuz asamaya gore farklilik gostermektedir.
1. On basvuru asamasinda ise, basvuru sistem Gzerinden iptal edebilirsiniz.

2. On basvuru isleminden sonra ise; staj komisyon Uyeleri ile gériiserek iptal
edebilirsiniz.

3. Staj basvurunuz onaylanmis ve SGK onayli belgeniz sistem tzerine dismds ise veya
stajinizi yapiyor iseniz; “ ILGiLI BOLUM BASKANLIGI’NA” bashkh bir dilekce yazarak
staj iptali icin talepte bulunmaniz gerekmektedir. iptal gerekceniz dilekceye acikca
yazilmalidir. Dilekce Fakilte Belge Yonetim Ofisine teslim edilmelidir. Dilekce ekine
SKS tarafindan sisteminize yuklenen sigorta evraki da eklenmelidir. Ayrica
islemlerin_takibi ve hizlandirilmasi _amaciyla ilgili Staj Komisyon Ulyesine bilgi
verilmelidir.
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Onemli Hatirlatmalar

Miufredatta staj ders olarak tanimlanmistir. Yapilan staj icin 6grenciye not verilir. Staj bir ders sayildigi
icin, staj disinda baska dersi olan 6grenci Mezuniyet Tek Ders Sinavina katilamaz.

Ogrenciler egitim-6gretim sirelerinde sadece bir kez staj yapabilirler.

Cumhurbaskanligi Staj Seferberligi programi kapsaminda gecmis yillarda yapilan stajlar herhangi bir
staj dosya degerlendirmesi yapilmadigi icin Secmeli Staj Dersi yerine saydirilamaz.

Cumhurbaskanligi Staj Seferberligi kapsaminda staj yapmak isteyen 6grenciler gerekli kosul ve 6grenci
bilgi sistemindeki (OBS) prosedurleri tamamlamalari sartiyla ve staj komisyonunun uygun gérmesi

durumunda stajlarini Secmeli Staj Dersi kapsaminda yapabilirler.



