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Staj basvurusunda gerekli evraklar asagidaki gibidir:

SGK Staj Formu (3 adet)

Staj Sicil Formu (1 adet)

Staj Yapilacak Aylari ve Giinleri iceren Takvim (2 adet) (staj yapacaginiz giinleri isaretleyin)
Yaz Okulundan Ders Alacagim/Almayacagim Beyan Formu (1 adet)

Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhit Formu (1 adet)

Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (1 adet)

Stajyerin Staj Yaptigi Kurumu Degerlendirme Anket Formu (1 adet)

Staj Yapilan Kurumun Stajyeri Degerlendirme Anket Formu (1 adet)

USIS Haftalik Ders Programi Ciktisi (2 adet) (eger akademik dénem icinde veya yaz okulu ile
birlikte staj yapiliyorsa gereklidir)

5 adet Fotograf (3’ SGK formlarina, 1’i Sicil Formuna, 1’i Staj Defterine yapistirilacak)
Transkript (1 adet)

Staj Defteri (Kampds icindeki fotokopicilerden alabilirsiniz)

Nifus Cizdani Fotokopisi (2 adet)

(Mavi Renkli Evraklari Bolim web sayfasi = Sol kategori = Staj modiliinden
indirebilirsiniz.)



Staja Baslama ve Bitis Tarihlerinin Belirlenmesi

*Resmi tatilleri dikkate alarak belirttiginiz tarihlerin tam 20 is glinl olmasina
dikkat ediniz.

*Akademik Donem icinde staj yapiyorsaniz Vize, Final, Butinleme haftasi da
Resmi Tatiller gibi Staj is glinl olarak sayillamaz. Sinavinizin oldugu gunleri 20 is
glnl hesabindan dismeniz gerekmektedir.

*Akademik Dénem icinde staj yapiliyorsa Hafta ici En Az Iki Serbest Tam Is Giinii
olmalidir veya Hafta ici 1 Serbest Tam is Giinii olmali ve Cumartesi Tam Giin
calismalidir. Bu durumda firmanin Cumartesi guna tam gtin calistigina dair resmi
yazi, komisyona teslim edilmelidir.

* s GUnli Hesabi icin yukarida yazilan kurallar Yaz Okulu icin de gecerlidir.



Staj islemlerinin Asamalari

Firma Onayi

Staj Komisyonu Onayi

Dekanlik Muhasebe Birimi Tarafindan Sigorta Giris islemleri
Sigorta Girisi Sonrasi Staj Komisyonuna Evrak Teslimi

Staja Baslangi¢ ve Firmaya Evrak Teslimi

Staj Defterinin Doldurulmasi

Staj Sonunda Firmadan Teslim Alinacak Belgeler

Staj Defteri Ve ilgili Evraklarin Staj Komisyonuna Teslimi



1. ASAMA
FIRMA ONAYI

* (3 adet) SGK Staj Formlari Uzerine fotograf yapistirin. (veya fotograflar dijital ortamda
olabilir)

* Fotografli 3 adet SGK Formunu, staj yapacaginiz firmaya onaylatacaksiniz.

Firma SGK Staj Belgesini Onaylarken Dikkat Edilmesi Gerekenler:

Firma Onayl SGK Staj Formunda

» Staj yapilacak kurumun islak imzasi ve mihiri/kasesi olmalidir.
* Firma ile ortak belirlemis oldugunuz staja baslama ve bitis tarihleriniz yazili olmalidir.

* E-Mail/Faks yolu ile alinan belgeler kabul edilmeyecektir.



2. ASAMA
STAJ KOMISYONU ONAYI

Firmaya onaylatilan 3 adet SGK Staj formlari, Staj Komisyonuna imzalatilacaktir.
Resimli, 1 adet Staj Sicil Formu Staj Komisyonuna imzalatilacaktir.
Resimli, Staj Defterinizin her sayfasi komisyon tarafindan kaselenecektir.

USIS Haftalik Ders Programi Ciktisi (1 adet) (eger akademik dénem icinde veya yaz okulu ile birlikte
staj yapiliyorsa komisyona teslim ediniz.)

Staj Yapilacak Aylari ve Giinleri iceren Takvim (2 adet) teslim ediniz. (tam 20 is giinii olacak sekilde staj
yapacaginiz glinleri yuvarlak icine alarak isaretleyin)

YTU Yaz Okulundan Ders Alacagim/Almayacagim uygun beyani imzalayin ve komisyona teslim ediniz.
Ogrenci Staj Degerlendirme Formunda bilgilerinizi doldurarak teslim ediniz. (1 adet)

Niifus Clzdani Fotokopisi (1 adet)

Transkript (1 adet)

NOT: Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin, bu durumu 1. Asamada staj yapacaklari Firmaya

bildirmeleri ve hafta ici en az 2 serbest tam is glinl ¢alisabileceklerini géz 6niline alarak Staj is glin
hesabi yapmalari gereklidir.



YAZ OKULU iLE BIRLIKTE STAJ iCiN
ONEMLI UYARI!

Yaz okulu ile birlikte staj yapabilmeniz icin hafta ici en az 2 tam serbest glninizin olmasi
gerekmektedir. Staj Komisyonu onayi ve Sigorta giris islemleriniz, Yaz okulu takviminden énce
gerceklesecedinden dolayr Staj komisyonuna 2. Asamada yazili olan YTU Yaz Okulundan ders
alacagim/almayacagim beyan formunu teslim etmeniz ve bu beyana uymaniz 6nemle duyurulur. Yaz
okulu beyaninda verdiginiz bilgiler USIS sisteminden kontrol edilecektir. Beyanina aksi davranista
bulunan 6grencinin karsilasacagi her turld maddi ve manevi sorumluluk kendisine aittir.

YTU Yaz okulunda ders almayacagim seklinde beyanda bulunan dgrenci icin 5 is giiniine gdére SGK
giris islemleri yapilacaktir. Beyanina aykiri davranip Yaz okulundan ders aldigi tespit edilen 6grencinin
Fakllte Yonetim Kurulu tarafindan Yaz Okulunda aldigi tim dersler silinecektir ve staj
degerlendirmesinde beyana aykiri davranisi géz 6niinde bulundurulacaktir.

YTU Yaz okulunda ders alacagim seklinde beyanda bulunan &6grenci icin beyanda belirttigi
ders programina gore en az 2 serbest is glini bulunmasi halinde SGK giris islemleri yapilacak ve
ogrenci bu is glnlerinde staj yapabilecektir. (1. Asama Firma Onayi yapilirken bu durumu Firmaya
belirtiniz ve 20 is glinin, hafta ici yaz okulu harici bos glinleriniz tizerinden hesaplayiniz.) Beyanina
aykiri davranip Yaz okulundan ders almayan 6grenci, bos glinleri olsa dahi, SGK giris islemlerinin
yapildigi glinler (hafta ici en az 2 serbest glin) icin staj yapacaktir.

Bu nedenle YTU istatistik Blimi’niin ilan ettigi Yaz Okulu Ders Programini gdz 6niine alarak Yaz
Okulunda ders alip almayacaginiza dair uygun beyani imzalamaniz ve bu beyana uymaniz 6nemle
duyurulur.



3 adet SGK Staj Formu ve 1 adet Staj Sicil Formu Teslimati

Firma ve Staj Komisyonu onayli SGK Staj Formlarini

 1’i Muhasebe Birimine (3. Asamada),
* 1’i Firmaya (5. Asamada) teslim edeceksiniz.

e 1’i Staj Komisyonuna (2. Asamada teslim etmistiniz.)

Staj Komisyonu Onayli 1 adet Staj Sicil Formunu

* Staja baslanan ilk glin firmaya teslim edeceksiniz (5. Asamada).
e Stajinizin sonunda firma vyetkilisi staj sicil formunuzu dolduracak ve kapali zarf icinde size teslim
edecektir (7. Asamada).

* Kapali zarftaki sicil belgesini staj bitiminde Staj Komisyonuna teslim edeceksiniz (8. Asamada).



3. ASAMA
DEKANLIK MUHASEBE BiRiMi TARAFINDAN SiGORTA GiRiS iSLEMLERI

Staja baslamadan en az 10 giin 6nce Dekanlik Muhasebe Birimi tarafindan Sigorta
Giris islemlerinizin yapilmis olmasi gerekmektedir.

Sigorta Giris islemleri icin Muhasebe Birimine Teslim Etmeniz Gereken Belgeler:

* Firma ve Staj Komisyonu onayli SGK Staj Formu (1 adet)

* Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhit Formu (1 adet)

* Nufus Clizdan Fotokopisi (1 adet)

¢ Staj Komisyonu onayl Staj Yapilacak Aylari ve Giinleri iceren Takvim (1 adet)

e USIS Haftalik Ders Programi Ciktisi (1 adet, eger akademik dénem veya yaz okulu ile birlikte staj
yapiliyorsa gereklidir)

Sigorta Giris islemleriniz Yapilinca Muhasebe Tarafindan Size Su Belge Verilecek:

e Sosyal Giivenlik Kurumu Sigortali ise Giris Bildirgesi (2 Adet)

2 adet Sosyal Giivenlik Kurumu Sigortal ise Giris Bildirgesi’nin Teslimati

* 1’i Staj Komisyonuna (4. Asamada)
* 1’i Firmaya ( 5. Asamada) teslim edilecektir.



4. ASAMA
SIGORTA GiRiSi SONRASI STAJ KOMiISYONUNA EVRAK TESLiMI

« Sosyal Guivenlik Kurumu Sigortali ise Giris Bildirgesi (1 adet)

4. Asama ile Staj ®ncesi Staj Komisyonu Onayi ve Sigorta Giris islemlerinizi tamamlamis oldunuz.
Artik staja baslayabilirsiniz,
Firmaya ilk giin teslim edeceginiz belgeler ve stajin son glini teslim alacaginiz

belgeler sonraki asamalarda agiklanmistir > 2> >



5. ASAMA
STAJA BASLANGIC VE FIRMAYA EVRAK TESLiMi

Staja Basladiginiz ilk Giin Firmaya Teslim Etmeniz Gereken Belgeler:

* Firma ve Staj Komisyonu onayli SGK Staj Formu (1 adet)
* Sosyal Guivenlik Kurumu Sigortali ise Giris Bildirgesi (1 adet)

* Staj Komisyonu onayli Staj Sicil Formu (1 adet)



6. ASAMA
STAJ DEFTERININ DOLDURULMASI

Staj defterinde 6grenci resmi, Bolim Baskani imzasinin ve her sayfasinda
istatistik BOlum kasesinin bulunmasi gerekmektedir. Staj defteri, kampiis
icindeki fotokopicilerden temin edilebilir.

* Stajlarini tamamlayan o6grenciler, yaptiklari calismalari staj defterine temiz, dizenli ve
okunakli bir sekilde yazmalidirlar.

» Staj defterindeki tiim kisimlar eksiksiz olarak doldurulmali ve isyeri amirine onaylatilmalidir.

* Staj defterinin sayfalari yetmedigi takdirde ayni sayfa buylkliglinde yazi kagidi ilave
edilerek sayfa sayisi arttirilabilir veya ikinci bir staj defteri kullanilabilir.

e Ogrenci staj defterini hazirlarken stajda yaptigi islerin yani sira stajini yaptigi kurumun yeri,
organizasyonu (is, zaman ve yontem arastirmasi, satin alma, personel, planlama, muhasebe
daireleri vb.) hakkinda da bilgi verir.



Staj yapan oOgrenciler, gerektiginde 0Ogretim Uyelerince isyerinde kontrol
edilebilirler.

Staj defterlerinde tarih yazilan bolimlerde degisiklik, silinti/kazinti olmamalidir.

Staj defteri yaziminda kullanilacak dil Tiirkge’'dir. Ogrencinin stajini yurt disinda
yapmasi durumunda, staj defterini staj genel ilkelerine uymak sartiyla, ingilizce
olarak vyazabilir. Bu belgelerin gerektiginde noter tasdikli tercimelerinin

saglanmasindan 6grenci sorumludur.

Staj defterinin ilk sayfasi staj yapilan kurum tarafindan kaselenerek onaylanmalidir.



7. ASAMA
STAJ SONUNDA FIRMADAN TESLIM ALINACAK BELGELER

Staj sonunda,

e Staj defterinizin ilk sayfasini firmaya kaseletmeyi unutmayiniz.

e Stajin ilk glind firmaya teslim ettiginiz Staj Sicil Formu (1 adet) firma tarafindan
doldurularak kapali zarf ile size teslim edilecektir.

* Staj Yapilan Kurumun Stajyeri Degerlendirme Anket formu (1 adet), firma
tarafindan doldurularak, miihiir/kase ile onaylanarak kapal zarf ile size teslim
edilecektir.



8. ASAMA
STAJ DEFTERI VE iLGILI EVRAKLARIN STAJ KOMiISYONUNA TESLiMi

Stajinizin bitim tarihinden itibaren en ge¢ 1 ay i¢cinde imza karsilhiginda Bolim Staj
Komisyonuna asagidaki belgeleri teslim ediniz:

J Staj Defteri
J Kapali zarfta “Staj Sicil Formu” (1 adet)
J Kapali zarfta “Staj Yapilan Kurumun Stajyeri Degerlendirme Anket

Formu” (1 adet)

. Stajyerin Staj Yaptigi Kurumu Degerlendirme Anket Formu (1 adet)



ONEMLI UYARI!!

Evraklari en ge¢ 1 ay icinde teslim edilmeyen o6grencilerin stajlari
gecersiz sayllir ve sigorta haklari yanmis olur. Bu durum mezuniyetinize
engel teskil edeceginden oturlu yukaridaki asamalara ve Bolim Staj
Yonetmeliginde yazan yonergeleri itina ile takip etmeniz gerekmektedir.



Hepinize en icten basari dileklerimizle,

Y.T.U. ISTATISTIK BOLUMU
STAJ KOMISYONU



