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SÜREÇ ADI : Öğrenci Staj 

SÜREÇ NO 36 TARİH 2017 

SÜRECİN SORUMLULARI Staj Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞKİSİ 

Staj Komisyonu, Bölüm Sekreterliği, Muhasebe, 
Öğrenci, Öğrenci İşleri 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin “Sanat ve Tasarım Fakültesi Staj 
Yönergesine” göre staj çalışmalarının tamamlanmasını 
sağlamak. 

 
SÜRECİN SINIRLARI 

Staj dönemlerinden önce öğrencilere staj yapmaları gereğinin 
duyurulması ile başlar, onaylanan staj yerlerinde öğrencilerin 
stajlarının değerlendirmesi ile biter. 

 
 
 
 
 
 
SÜREÇ ADIMLARI 

* Öğrencilere staj dönemleri duyurulur. 
 
* Öğrenciler staj yerlerinden kabul edildiklerine dair belgeyi 
staj komisyonuna iletir. 

 
* Staj Komisyonu staj yerini onaylar. 

 
* Öğrenciler; stajlarını tamamlayarak staj defterini doldurup 
belgeleri ile birlikte staj komisyonuna teslim eder. Gizli staj 
formunun staj komisyonuna zamanında ulaşmasını sağlar. 

 
* Staj Komisyonu öğrenci staj defterini ve staj sicil fişlerini 
değerlendirerek, staj değerlendirme sonuçlarını öğrencilere 
duyurur. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans göstergesi 

Staj yapan öğrenci sayıları ile stajları kabul edilen öğrenci 
sayıları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

Staj başvurun 
kabul edildi 

mi? 

Öğrenci Staj Süreci Akış Şeması 
 

 
 
  

 

 

 
 
 
 

Hayır 

Staj için uygun işyeri bul 

Staj başvuru formunu bölüm sekreterliğinden 
al, gerekli yerleri doldur, fotoğraf yapıştır 

Staj başvuru formu ile stajını yapmak 
istediğin kurum/şirkete başvur 

Bölüm sekreterliğine evraklarını teslim et 

Kimlik Fotokopini, Müstahaklık Belgeni, Muhasebe 
Bürosuna Ver, Sigorta Girişini Yaptır, 

bu işlemler staja başlamadan en az 1 gün öncesine 
kadar tamamlanması gerekir. 

STAJ İŞLEMLERİNİ BAŞLAT 

Evet 

Staj yerin ve staj 
tarihlerin staj 
komisyonunca 
uygun görüldü 

mü? 

Hayır 

Evet 
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Gizli sicil zarfını 
staj komisyonuna 
teslim ettin mi? 

Hayır 

Evet 

Firma posta 
ile    

gönderecek 

Staj evraklarını, gizli sicil raporunu ve staj 
dosyanı bölüm sekreterliğinden al 

Staj başlama tarihinde evraklarınla birlikte staj 
yapacağın birime git ve staja başla 

Staj döneminde yaptığın çalışmaları staj 
defterine yaz ve evrakların birer örneğini al 

Staj sonunda staj defterini ve gizli sicil 
formunu birim yetkilisine onaylat 

Staj komisyonunca ilan edilen tarihlerde staj defterini ve evraklarını 
staj komisyonuna teslim et (staj bitiminden itibaren en geç 15 gün) 

STAJ KOMİSYONUNCA STAJ DEFTERİ VE 
EVRAKLARIN KONTROLÜ 

KABUL 

Staj geçersiz 
sayıldı. 

Eksiklikleri 
verilen sürede 

tamamla 
RED STAJ 

SONUCU 
EKSİK 

YAPILAN 
STAJ 

BAŞARILI 


