STAJ SURECINDE YAPILMASI GEREKENLER

1. Ogrenci, staj yerini bulup kabul edildigine dair “Staj Kabul Formu” ve sigorta bilgilerine dair
“Beyan ve Taahhiitname” belgelerini boliimiinden veya fakiilte web sayfasindan tedarik etmelidir. Staj
kabul formunun yetkili kisi kaseli ve 1slak imzali olmas1 nemlidir. Ogrenci bu belgelerden Staj Kabul
Formunu 6grencisi oldugu boliimiin staj sorumlusuna, Beyan ve Taahhiitname belgesini ise fakiilte

tahakkuk birimi staj sigorta sorumlusuna teslim etmelidir.

2. Ogrenci ve isyeri kullanicisi, fakiilte web sayfasi ana meniide bulunan “Staj” bashg altindan
erigsilebilen kullanim kilavuzlart ve videolardan yararlanarak staj otomasyon kullanimini

ogrenmelidir.

3. Ogrenci, staj yapacagi is yeri ile iletisime gecerek is yeri kullanicisinin otomasyondaki dénem
oncesi islemlerini tamamlamasini saglamalidir. (Kilavuz ve videolarda adim adim nasil

yapilacag1 anlatilmaktadir.)

Staja baslayabilmeniz i¢in is yerinin staj oncesinde mutlaka yapmas: gereken islemler:
-Is Yeri otomasyona 6n kayit formunu doldurarak kendini kaydetmeli,
-Stajyerden sorumlu personelini sisteme eklemeli,

-Is Yeri Fakiiltenin hangi boliimiinden kag grenci talep ettigini sisteme girmelidir. (Stajyer dgrenci ismi

belli ise agiklama kismina 6grenci ad1 ve soyadi yazilmalidir.)

4. Ogrenci, staj otomasyon sayfasma dgrenci numarasi ve OBIS sifresiyle giris yapip istenen ii¢ bilgiyi
siteme girerek kendini otomasyona kaydetmelidir.

e Otomasyona giriste sorun yasamasi durumunda obis.selcuk.edu.tr kismina giris yapip
yapamadigin kontrol ederek oradaki sifre unuttum kismindan ya da 6grenci islerinden sifre
sorununu ¢dzmelidir. (Staj otomasyonu sifre dogrulamasmi tamamen OBIS {izerinden
yapmakta ve kendi bilinyesinde sifre ile ilgili herhangi bir diizenleme igermemektedir.)

e [Eger o6grenci bilgi sistemine basarili bir sekilde girmesine ragmen staj otomasyonuna
giremiyorsa boliim staj sorumlusuna ulasip aktif staj donemi kaydimin yapildigindan emin
olmalidir. (Ogrencinin otomasyona giris yapabilmesi i¢in énce béliim kullanicisinin dgrenciyi
doneme eklemis yani kaydetmis olmasi gerekmektedir.)

e Bu kontroller sonrasi halen giriste sorun yasiyorsa boliim staj sorumlusuna ulasarak teknik

destek talep etme yoluyla sorunu ¢oziilecektir.



5. Ogrenci, otomasyona staj bilgisini (staj1) secerek kaydedecektir.

6. Ogrenci, isyeri tercihlerim kismimdan hangi isyerinde staj yapacagm birinci tercih staj yapacagi
isyeri olmak tizere segerek kaydedecektir. (Staj yerini 1. tercih olarak secip diger tercihleri bos

birakarak kaydedebilir varsa bagka firma tercihlerini de belirtebilir.)

7.Boliim kullanicisi, 6grenciye is yeri atamasi yapmalidir. Bu adimi gerceklestirirken staj kabul
formunda belirtilen bilgilere gore giris yapilir dolayisiyla 6grencinin staj baslama ve bitis tarihleri de

sisteme kaydedilmis olur.

8. Is yeri, aktif staj donemi boyunca (staj baslama ve bitis tarihleri arasinda) dgrencinin isyerine gelip

gelmedigini yani devam devamsizlik yoklamasini sisteme girerek kaydetmelidir.

9. Ogrenci, aktif staj donemi boyunca (staj baslama ve bitis tarihleri arasinda) her giine dair egitim
giinliigii/staj defter icerigini sisteme kaydetmelidir. Doénem Ici Islemler — Egitim Giinliigii

Ekle/Giincelle kisminda her giine ait staj igeriginin girilmis oldugundan emin olmalidir.

10. Ogrenci, isyeri tarafindan girilen devam/devamsizlik bilgilerinin girilip girilmedigini veya
dogrulugunu kontrol ederek aktif staj donemi boyunca (staj baslama ve bitis tarihleri arasinda)

her giiniin yoklama bilgisinin sistemde kayitl1 oldugundan emin olmalidir.

11. Staj siiresi bittiginde is yeri kullanicisi sistem lizerinden not girerek Ogrencinin staj donem
performansini degerlendirmelidir. Boliim tarafindan talep edilmesi halinde is yeri kullanicis1 devam ve
degerlendirme sonu¢ formunun ¢iktisini alarak kase ve 1slak imzali olacak sekilde 6grenciye teslim

etmelidir.

12. Bolim kullanicist (staj komisyonu) oOgrencinin otomasyon bilinyesinde olusturdugu egitim
giinliigiiniin/staj defterinin icerigini okuyup degerlendirmeli ve yine otomasyon lizerinden Gegti/Kald1
secimi yaparak stajinin ka¢ giiniiniin kabul edildigi bilgisini de staj sonucu olarak sisteme

kaydetmelidir.

13.Ogrenci, otomasyon iizerinde dénem sonu islemlerinden stajmin kabul edilip/edilmedigini, kag

giinliniin kabul edildigini yani staj degerlendirme sonucunu gorerek staj siirecini tamamlamis olacaktir.



