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Otomasyon biinyesinde gerceklesen tiim islemler Dénem Oncesi, Dénem i¢i ve Dénem
Sonu olarak ti¢ boliime ayrilmaktadir.

DONEM ONCESIi iISLEMLER

1-) Ogrencinin bu islemi yapabilmesi icin 6nce boliim kullanicis tarafindan staj donemine
kaydedilmis olmasi gerekmektedir.

Staj yapacak dgrenci iye.selcuk.edu.tr adresine kullanict adi6grenci numarasi ve sifresi
obis sifresi olacak sekilde girip ekranda gordigi giivenlik kodunu da girdikten sonra giris
butonuna tiklayarak otomasyona giris yapar.(Bu otomasyonda 6grenci kullanicist i¢in sifre
unuttum veya ayri sifre kurtarma islemleri yoktur dogrudan obis sistemi lizerinden dogrulama

yapti8i i¢in sifre ile ilgili sorunlarda https://obis.selcuk.edu.tr sifremi unuttum kismindan veya
fakiilte 6grenci islerinden sorunu ¢6zebilirsiniz)

Ogrenci kullanicist otomasyona ilk defa girig yaptiginda égrenci bilgi sisteminden(obis)
cekilen kendi bilgileri ekranda goriintiilenir ve kan grubu, giincel telefon numarasi ile aktif
kullanilan eposta adresi bilgilerini girdikten sonra Kaydet butonuna tiklayarak kendini sisteme
kaydetmelidir.(6grenci bu islemi yapmadan soldaki meniilerin hi¢birine erisemez herhangi bir
islem yapamaz ilk olarak bu adim1 yapmak zorundadir)

[lk giriste kendini sisteme kaydettikten sonra sistem kullanicty1 otomasyondan atar ve
tekrar girig yapmasini ister. Bagarili bir sekilde yeniden giris yaptiginda artik sol taraftaki
mentiden istedigi isleme erigebilir.
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2-) Dénem Basi Islemler — Staj Bilgisi Diizenle kismindan aktif staj donem bilgisi diizenle
kismindan hangi staji yaptigim1 secerek Kaydet butonu ile sisteme kaydetmelidir. Buradaki
secim her boliimiin kendi dinamigine gore 6grencinin bulundugu sinif ve stajina gére boliimiin
belirledigi kriterlere gore girilir. (Ornegin i¢ mimarlik &grencileri eger ofis (biiro) staji
yapiyorsa “stajl”, eger santiye staji yapiyorsa “staj2” se¢melidir bunun diginda kendi 6zel
durumu geregi ayn1 donemde ikisini arka arkaya yapma durumu varsa “stajl ve staj2” yazan
secenedi secerek kaydetmelidir)

ONCEKI STAJ EGITIMI BILGILERT

AKTIF STAJ DONEM BILGIS| DUZENLE

Donem Bigisi Secinz

3-) Dénem Basi Islemler - Isyeri Tercihlerim tiklayip Aktif Dénemler listesinden staj yapacagi
donem iizerine tiklayarak tercih girecegi alanlari goriintiiler.3 tercih yani 3 farkli firma segebilir
eger 6grencisi belli olmadan firma talebi yapildiysa degerlendirilebilmesi amaciyla yapilmakta
olup eger 6grencinin staj yapacagi yer belliise 1.Tercihinde o firmayi secip diger tercihleri bos
birakmahdir. Ogrencinin bu islemi yapabilmesi i¢in ddénem oncesi isyeri islemlerinin
tamamlanmis olmasi gerekir.

IE MESLEKI EGITIM VE STAJ OTOMASYONU

AKTIF DONEMLER LISTESI

2024 2025 Staj Yaz Dénemi

OGRENCI BILGILER]

DIKKAT : Bolim yetkilisinin dgrencinin staj siirecini baslatabilmesi i¢in 6grenci 1.,2.,3.

adimlarin tamamin1 yapmig olmalidir. Ardindan staj yapacag sirketin kageli 1slak imzali olarak
onaylamis oldugu staj kabul formunu bdliim staj sorumlusuna, doldurmus oldugu sigorta beyan
ve taahhiitname belgesini ise fakiilte staj sigorta sorumlusuna mutlaka elden teslim etmis olmasi

gerekmektedir.




DONEM iCi iISLEMLER

Otomasyon biinyesinde acilan her yeni ekran kendi penceresinde kdsede bulunan carpi
isaretinden kapatilirsa 6nceki ekrana doner aksi halde ilk ekrana dondiigii i¢in tekrar meniiden
ilgili alanlara tiklayarak onceki pencereyi goriintiilemek gerekir.

Gorev 1 : Staj Defteri Yazmak (zorunlu)

Dénem I¢i Islemler — Egitim Giinliigii Ekle/Giincelle kismindan aktif staj donemini
sectiginde kendi staj baslama bitis araligindaki is gilinlerinin giin giin listesiyle karsilasir. Bu
listede bu tarih araligindaki hafta sonlar1 ve resmi tatiller kirmizi renkte yazmaktadir. Saginda
“Diizenle” yazan glinler heniiz i¢ine igerik yazilmamis giinlerdir. Saginda “Detay” ve
“Diizenle” yazan giinler ise icine icerik yazilmis ve gerekirse diizenlenebilecek giinleri
gostermektedir.

Buradaki “ Diizenle” tikladiginizda Giiniin Egitim Bashgi ve Egitim Igerigi alanlarin
yazdiktan sonra sag iist kdsedeki Kaydet butonuna tiklayarak o giiniin staj defteri igerigini
sisteme kaydetmis olur. Egitim Icerigi kismindaki editor Word benzeri metin girip minik
butonlar araciligiyla diizenleyebilecegiz bigimlendirebileceginiz resim ekleyebileceginiz bir
yaz1 yazma alanidir. Buradaki minik butonlar araciligr ile metin diizenlemekte zorlanirsaniz o
giiniin igerigini Word’de yazip oradan metni kopyaladiktan sonra bu ekrana gelip Egitim icerigi
baslig1 altindaki “Rapor giriniz” yazan alana yapistirabilir ve kaydet butonuna tiklayarak o giin
icerigini sisteme kaydedebilirsiniz.

Buradaki “Detay” tikladiginizda ise o gilinlin igeriginin staj defterinde nasil
goriindiigiinii yani o giine ait i¢erigin son halini gorebilirsiniz.
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Gorev 2 : Devam / Devamsizlik Bilgilerinin Kontrolii (zorunlu)

Dénem I¢i Islemlerim - Devam Bilgilerim kismindan aktif donem segildiginde giin giin
kendi staj tarih aralig1 listesini goriintiiler. Ogrenci bu listede “Devam Durum” yazan kolonda
isyeri kullanicisi tarafindan girilen Geldi / Gelmedi / Girilmemis bilgileri ve saglik vb. gibi
durumlarda yiiklenmisse saglik raporu vb. belgelerin yiiklenip yiiklenmedigini gérmektedir.

Bu listede girilmemis gilinler var ise Ogrenci isyeri kullanicisina hatirlatip devam
bilgisinin girilmesini saglamalidir.
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2024 2025 Staj Yaz Donemi

Tarih isyeri Adi Devam Durum Devam Belge

stalik ve saglikproblemieri

Bilgilerim

Giilmemis

Donem Bas! islemler

Girilmemig
Dénem ici islemler

Donem Sonu islemier
Bolime Bildirimde Bulun

Mesajlar

Gorev 3: Mesajlar1 Kontrol Etmek ( istege baglh)

Mesajlar - Gelen Mesajlar -~ kismindan  kendine gonderilmis herhangibir
uyart/diizenleme/goriisme vb. mesaj var mi1 kontrol edebilir. Mesaj gonder kismindan béliime,
denetgiye veya isyerine otomasyon i¢i mesaj gonderebilir.

Gorev 4: Boliime Bildirimde Bulun (‘gereken hallerde )

Meniideki Boliime Bildirimde Bulun kismindan goriintiiledigi ekranda daha oOnce
yapmis oldugu bildirimler varsa listesini goriir, sag kosedeki Bolime Bildirimde Bulun
butonuna tiklayarak ilgili alanlar1 doldurduktan sonra kaydet tikladiginda boliime bildirimde
bulunmus olur.

DIKKAT: Ogrenci donem igi islemler biinyesindeki gérevlerini ister giin giin ister
haftalik isterse son giinden 6nce herhangi bir giin tek seferde girebilir. Onemli olan staj bitis
tarthinden 6nce staj baslama bitis araligindaki tiim staj giinlerine ait devam bilgisi ve staj defter
iceriginin sisteme gerektigi gibi kaydedilmis olmasidir. Bu nedenle stajimzin sorunsuz
sayilabilmesi/kabiil edilebilmesi icin son giine birakmadan sisteme periyodik kaydetmeniz
onerilir.

DONEM SONU iISLEMLER

Staj Degerlendirme Sonucunu Ogrenme : Dénem Sonu Islemler - Dénem Sonu
Notu/Dosyas1 kismindan yaptig1 stajin degerlendirilmesini gecti / kaldi durumu, sayilan giin
sayis1 bilgilerini gorebilir. Ayrica rapor kolonundaki Egitim Dosyast Goriintiile butonuna
tiklay1p bu staja ait staj defterinin son halini gorebilir.



