DETAYLI STAJ ANLATIMI
10 ADIMDA STAJ YAPMAK VE DOGRU STAJ DOSYASI HAZIRLAMAK

Staj takviminde belirlenen staj dénemlerinde staj yapmak isteyen O6grenciler
basvuru evraklarini son basvuru tarihine kadar Uygulamali Egitimler Komisyonuna teslim
etmesi gerekmektedir. Basvuru olmadan yapilan stajlar kesinlikle gecerli degildir.

Staj basvurusu kabul edilen 6grenci, Uygulamali Egitimler Komisyonu kabul
edilebilecek hakli ve gecerli bir mazereti olmadan kesinlikle staj yerini / tarihini
degistiremez.

Staj tamamlandiktan sonra en geg iki hafta icinde staj dosyasinin Fakiltemiz
evrak kayit birosuna teslim edilmesi gerekmektedir. Daha geg teslim edilen staj dosyasi
isleme alinmayacak ve staji gecersiz sayilacaktir.

Staj ile ilgi kapsamli bilgi sahibi olmak igin Faklltemiz internet adresinden
(http://ubf.klu.edu.tr/ ) Staj ile ilgili bélim mutlaka incelenmelidir.

Gorsel 1: Fakiiltemiz Internet Sitesi Staj Sekmesi
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ADIM 1: Stajinizi sadece belirlenen staj tarihlerinde baslayabilirsiniz. Bu dogrultuda hangi
tarihlerde staj yapacadiniza Fakiltemiz internet adresindeki staj takvimine bakarak karar
verilmelidir.

ADIM 2: Staj yapilabilecek isyerleri, staj evraklari, vs. ile ilgili her tirld soru Uygulamal
Egitimler Komisyonu iletilmelidir.

ADIM 3: Ek-1 Staj Kabul Formu 3 asil niisha olarak diizenlenmelidir. Formdaki
biitiin alanlar kesinlikle doldurulmalidir. Formdaki ilgili kisim, staj yapilan isyerine
onaylatilmalidir.


http://ubf.klu.edu.tr/

Gorsel 2: Ek-1 Staj Kabul Formu
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UYGULAMALI BILIMLER .........cccou...

STAJ KABUL FORMU
OGRENCININ
Adi Soyadi
T.C. Kimlik No OgrenciNo |
BaIUMU/Sinifi Ogretim Vil 20...../20.... Ogretim Yili
Adresi Telefon No |
E-Posta |

_STAJ YAPILAN YERIN
Adi
Adresi
Uretim/Hizmet
Alani

Telefon No Faks No

E-posta Web Adresi

Staj Baslangic wei]/20....  Staj Bitis weifn20.... Suresi | oo is Guna
Tarihi Tarihi
ISVEREN VEYA YETKILININ

Adi Soyadi
Gorev ve Unvani isyerimizde Staj Yapmasi Uygundur.
E Posta isveren

Tarih ] 20 imza/Kase

1.Yukarida belirtilen tarihler arasinda ............... is guinliik stajimi yapacagim.
2.Stajimin baslangig tarihinin degismesi halinde en az 1 hafta 6nceden Fakiilteye bilgi verecegim.
3.Staja filen baslandiktan sonra herhangi bir sebeple staji birakmam halinde 3 giin icerisinde
Fakiilteye bilgi verecegim. Aksi halde 5510 sayili Kanun geregi dogacak cezai yukamlulakleri kabul
ettigimi taahht ederim.
becord femcoed A8

Ogrencinin imzasi
Yukarida kimligi verilen Fakiiltemiz 6grencisinin belirtilen is giini kadar staj yapmasi zorunludur.
Staj stiresi boyunca 6grencimizin is kazasi ve meslek hastaliklar sigortasi Universitemiz tarafindan
yapilacaktir. Adi gecen 6grencimizin kurulusunuzda staj yapmasi icin gosterdiginiz ilgiye tesekkir
eder, isletme Staj Degerlendirme Formunu (GiZLi) kapali zarf igerisinde 6grenciye elden vermenizi
rica eder calismalarinizda basarilar dileriz.

STAJDAN SORUMLU OGRETIM KOMISYON BASKANI iMZASI
ELEMANININ iMZASI

NOT:; Form 3 asil niisha olarak (fotokopi degil) hazirlanit: | SARI YERLER OGRENCiI TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR
YESIL YERLER iSVEREN YETKILiS| TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

Ek-1 Staj Kabul Formu ile Ilgili Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar:

- “Ogrencinin E-postasi” kismina, ad-soy ad bilgisinin gériindiigli resmi bir e-posta adresi
yazilmalidir. Takma isim vb. kelimeler kullanilmamalidir.

- “Staj Yapilan Yerin Adresi” kismina, Isletme Adi ve Ticaret Unvani (6r: hepsiburada.com (D-
Market Elektronik Hizmetler ve Tic. A.S.)) acik bir sekilde yazilmalidir.

- Isveren/Yetkili kisinin Egitim Durumu, Mezun Oldugu Okul ve B&lim bilgileri eksiksiz
yazilmahdir.

- Isveren/Yetkili kisinin hem imzasi hem de isyerinin resmi mihiir/kasesi formda
bulunmalidir.

- Ogrenci, “Ogrencinin Imzasi” kismini imzalamayr unutmamali; Uygulamali Egitimler
Komisyonu Baskani'nin imzalamasi gereken yerleri bos birakilmalidir.

ADIM 4: Staj takvimde belirtilen son basvuru tarihine kadar asagidaki belgelerle birlikte
oncelikle Uygulamali Editimler Komisyonuna basvurulmali ve ardindan Faklltemiz evrak
kayit birosundan kayit numarasi alarak basvuru islemleri tamamlanmalidir.

Uygulamali Egitimler Komisyonuna Teslim Edilecek Belgeler:
a) Staj Kabul Formu (3 nlsha)

b) Isletme Staji Sézlesmesi (3 niisha)

¢) SGK Provizyon Belgesi (1 nisha)

d) Nifus clizdani/Kimlik Kartinin fotokopisi (1 nlisha)

ile Komisyona basvuru yapar.

*Eksik belge ile kesinlikle basvuru yapilamaz.



ADIM 5: Isyeri tarafindan onaylanan Ek-1 Staj Kabul Formu (3 niisha), Uygulamali
Egitimler Komisyonu tarafindan da uygun gorilmesi ve onaylanmasi gerekmektedir.
Basvuru formunuz onaylandiginda Uygulamahl Egitimler Komisyonundan Staj calisma
programi alinmaldir. Uygulamah Egitimler Komisyonu aracilidi ile belgeleriniz incelenip
Faktlte Kuruluna sunulacaktir. Fakilte Kurulunca da uygun goruldigu takdirde Fakiltemiz
internet adresinden staji kabul edilenler ilan edilecektir. Takip ediniz.

*Fakiilte Kurulunun onayindan gegcemeyen 6grenci, staja baslayamaz.

Staj onaylandiktan sonra hazirlanmasi gereken belgeler:

Ek-2 Staja Baslama Yazisi

Ek-3 Staj Dederlendirme ve Sonug Formu

Staj Basarn Formu (isyeri ve fakilte nishasi olmak lzere 2 asil niisha)

Dis kapak, ic kapak, gunlik form, takip gizelgesi ve arka kapaktan olusan PDF
dosyasi (staj glin sayisina gore secilecek)

Vesikalik fotograf (lg adet)

ADIM 6: Staj dosyasi, Fakiltemiz internet adresinde yer almaktadir. Staj dosyasi,
Faklltemiz internet adresinde yayinlandigi bicimde cikti alinarak hazirlanir. Ogrenci kendi
olanaklari ile staj dosyasini bastiracaktir.

Staj

Dosyasi ile Ilgili Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar:
Dis Kapak

Gorsel 3: Staj Dosyasi - Dis Kapak

- Alinacak olan cikti, renkli veya siyah-beyaz olabilir.

- PDF dosyasi, bir blitlin olarak yazdirnlmalidir. Bir sayfa
bastirilip, cogaltiimamalidir. Bu sekildeki baskilar yaniltici

T.C. olup eksiklige neden olmaktadir.
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- Sag alt kosedeki bilgiler eksiksiz doldurulmalidir.
Ozellikle telefon numarasi unutulmamali; 6grenciye
ulasilabilir gincellikte olmahdir.
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Gorsel 4: Staj Dosyasi - I¢ Kapak
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- Ligili yerler eksiksiz doldurulmahdir.
- Fotograf zorunludur.

- Staj yapilan isyerinin Isletme Adi ve Ticaret Unvani acikca vyazilacaktir. (6r:
hepsiburada.com (D-Market Elektronik Hizmetler ve Tic. A.S.))

- Isyeri yetkilisinin egitim durumu, mezun oldudu okul-bdlim ile imza ve kasesi
unutulmamalidir.

- “Sorumlu Ogretim Elemani Bilgileri” kismi bos birakilmalidir.

Gorsel 5: Eksiksiz i¢ Kapak Ornegi

> - Uygun bir fotograf yapistiriimis.

X - Isyerinin unvani acikga yazilmis.

* STAJ DOSYASI - Staj Yetkilisinin imzasi ve kasesi unutulmamis.
S - Danisman Bilgileri kismi bos birakilmis.
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Gorsel 6: Imzasi Eksik I¢ Kapak Ornegi
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Gorsel 7: Tarihi, Siiresi ve Kasesi Eksik I¢ Kapak Ornegi
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Gorsel 8: Fotografi Uygun Olmayan I¢ Kapak Ornegi

L )

(Eklenecek olan fotograf fotokopi, glinliik poz ve lise mezuniyet fotografi vb. olmamali;
kiyafete dikkat edilmeli, resmi ve vesikalik bir fotograf tercih edilmelidir.)




Gorsel 9: Kasesi Eksik I¢c Kapagi Ornegi
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Dosya Formati

- Staj Dosyasi, daginik veya st
késeden zimbalanmig olmamahdir.

- Spiral veya sikistirma dosya seklinde
dizenlenmelidir.

- Her bir sayfay! birer seffaf dosyaya
koymaniza gerek yoktur.

e Stajyer Ofrenci Takip Cizelgesi

Gorsel 11: Stajyer Ogrenci Takip Cizelgesi
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- Tasdik eden yetkilinin kase/muhir ve
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Gorsel 12: Eksiksiz Takip Cizelgesi Ornegi

- Gerekli yerler doldurulmus.
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Gorsel 13: Istenmeyen Takip Gizelge Ornegi (Karalanmis)
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ADIM 7: Staja, basvuru esnasinda beyan edilen tarihte baslaniimalidir. Staj baslangicinda;
staj dosyasinin icerisinde yer alan 2 adet Gizli ibareli Staj Basari Formu, isyeri
yetkilisine teslim edilmelidir. Staj calisma programina gére staj yapilmah ve staj yapilacak
kurulusun isyeri kurallarina azami 06zen gosterilmelidir. Staja basladiginiza dair
belgenin (Ek-2) staja baslanilan giiniin mesai saati bitimine kadar e-posta ile
Fakllteye (ubf@klu.edu.tr) génderilmelidir. Daha sonra, belgenin aslida posta/kargo ile
mutlaka Fakiltemize ulastiriimahdir.

*Belgesi ulasmayan oOgrencinin staja baslamadigi kabul edilerek staji iptal
edilecektir.



Gorsel 14: Ek-2 Staja Baslama Yazisi
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ADIM 8: Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan verilen Staj Calisma programina uygun
olarak yurutlilen calismalar, staj dosyasinin icerisinde yer alan Glunlik Forma aktariimal ve
isyeri staj amirine onaylatilmalidir.

Gorsel 15: Staj Dosyasi — Giinliik Form
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Giinliikk Form ile Ilgili Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar:
- Calismanin konusu ve ana hatlarina dair baglik, sayfa no. ve tarih mutlaka doldurulmahdir.

- Her bir ginlik formun altinda yetkilinin adi, soyadi, gérev/unvani, kase/mihri ve imzasi
mutlaka bulunmahdir.

- Yazim kurallann ve noktalama isaretlerine dikkat edilmeli; yanhs yazilanlarin Gsti
karalanmamali, dizeltici ile kapatilmalidir.

- Kullanilan yazi dili resmi olmahdir.
- Yazim yanlislarinda cok fazla dikkat ¢ceken karalamalardan kacinilmalidir.

- Gunluk olarak yapilanlar ayrintili olarak anlatilmali, agiklanmali; stajin amacina uymayan
ayrintilara yer verilmemelidir.

- isyerinden izin alinarak cekilmis ve yapilan isle alakal fotograflar, érnek belgeler, tablolar

ve diger gorseller Tablo-1, Sekil-1, Ek-1 seklinde bahsi gegen glinlik formun hemen
arkasina eklenebilir.

- Gorseller, gunlik formu bilylk oranda kaplayacak sekilde yapistirimamali; yazilan

metinle alakasi olmayan cok sayida ve dadinik birakilmis gérseller dosyanin sonuna
eklenmemelidir.

Gorsel 16: Eksiksiz ve Yeterli Giinliik Form Ornekleri
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Gorsel 17: icerigi Yetersiz Giinliik Form Ornekleri
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Gorsel 18: Kasesi Eksik Giinliik Form Ornegi

Gorsel 19: Calismanin Konusu ve Ana Hatlar1 (Bashgi) Eksik Giinliikk Form

GUNLUK FORM

Calismanin Konusu ve Ana Hatlar

... Sayfa w.:) [ ds
CALISMA iLE lLGlLiACII;LAMALAR ) L] 0}107?/72071‘77'
Bagtn e A =TT
| /“7. A { A Ly lade ke adea ,£7<‘{é'xr bibek PR R
Iff/r J«?//v, oG It’"a/',\»( '
[¢ B /
7ol

’ G ge  Sry pisha 0//:; Zolar (‘[LA % my

l)z > e 4 i
bjw\w\e NG ~adroman iju-’llf [1 AL:J‘OL’Q her b ;L\mod{
EProves, iGN eser iglem wl)lf.

ADIM 9: Staj dosyasi (Stajyer 6grenci takip gizelgesi de dahil) eksiksiz doldurulup, isyeri
yetkilisine onaylatilmalidir. Staja baslarken igyeri yetkilisine teslim edilen Gizli ibareli Staj
Basari Formunun Fakiilte niishasi, “GIZLI” kaydi ile zarfin agzi kapatilip onaylanmis olarak
gizlilik kurallan igerisinde 0Odgrenci tarafindan Fakulltemize teslimi saglanmalidir. Gizli
ibareli Staj Basari Formunun zamaninda teslim edilmemesi durumunda stajiniz
gecersiz sayilacaktir.

Staj dosyasi, Ek-3 Staj Degerlendirme ve Sonug¢ Formu ekinde stajin bitiminden
itibaren en geg¢ 2 hafta icinde kayit humarasi alinarak Faklltemize teslim edilmeli veya
posta (kargo) ile génderilmelidir. Posta/kargodaki gecikmeler ve kaybolmalar nedeniyle
idare sorumlu degildir. Bu siire igcinde staj dosyaniz teslim edilmemesi durumunda
stajiniz gecersiz sayilacaktir.



Gorsel 20: Staj Basari Formu (Gizli Ibareli)
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Gizli Ibareli Staj Basari Formu ile ilgili Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar:
- Form yazdirildiktan sonra fotograf unutulmamalidir.

- 2 adet Gizli ibareli Staj Basari Formu (isyeri ve fakllte nushalan), ilgili kisimlar
doldurulduktan sonra staj baslangicinda ilgili personele teslim edilecektir.

- Egitici Personel ile ilgili kisim eksiksiz doldurulacaktir.

- Ogrenciye veya okula teslim edilmeden 6énce kapal zarfta gizli ibareli olacagi konusunda
isyerine hatirlatma yapilacaktir.

Gorsel 21: Staj Basari Formunun Gizliligi




Gorsel 22: Ek-3 Staj Degerlendirme ve Sonug Formu
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Ek-3 Staj Dedgerlendirme ve Sonug
Formu ile ilgili Dikkat Edilmesi
Gereken Noktalar:

- Gerekli vyerleri doldurduktan sonra
ogrenci, kendi imzasini atmalidir.

- Ek-3 belgesi eksik dosyalar
degerlendirmeye alinmayacaktir.

- Basarili/Basarisiz kismi bos birakilacaktir.

ADIM 10: Staj dosyasinda eksiklik tespit edilen 6grencilere dlizeltme igin iki hafta ek siire
verilir. Staj sonuglar stajin bitiminden en geg 2 ay iginde ilan panosundan veya Fakulltemiz
internet adresinden ilan edilecektir.

*Basarisiz bulunan 6grenciler stajlarini tekrarlayacaklardir.

ONEMLI: Devam Zorunlulugu ve Mazeretler (Staj Yonergesi Md. 11)

Mazeretli ve mazeretsiz staja devam etmedigi slirelerin toplami staj donemindeki staj
sliresinin  %?20'sini asan o6drenciler devamsiz kabul edilir ve stajlari basarisiz olarak

dederlendirilir.



