STA] iISLEMLERI TAKIiP KILAVUZU

Staj islemi, 6grencinin Firat Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Bélim Web Sayfasindan elde
edecegi dilekgeler ile baslatilir. Ogrenci;

a) Basvuru Dilekgesi (Form-1) ve

b) Zorunlu Staj ve Sigorta Belgesi(Form-2)’ yi Dekanlik Makamina onaylatip kayit numarasi
aldiktan sonra staj yapmak istedigi Firmaya/Kuruma basvurur.

Staj istegi Firma/Kurum tarafindan kabul edilen 6grenci, Staj Kabul Formu (Form-3)’i
Firmaya/Kuruma onaylatarak ekinde;

a) SGK Miistehaklik Sorgulama Belgesi (www.sgk.gov.tr), calisanlar bu belge yerine c¢alistig
kurumdan alacagi belge ile,

b) Niifus Ciizdan Fotokopisini (iistiine cep telefonunu da not ederek) Boliim Sekreterligine
teslim eder.

Boliim Sekreteri staj kabul formlarin1 boéliim staj komisyonuna teslim eder ve komisyon, staj
yerinin uygunluguna karar verir.

Staj yeri uygun bulunmayan 6grenciler, ikinci bir staj yeri bulmak i¢in 1. maddeden itibaren
staj islemlerini tekrar baslatirlar.

Staj1 yeri, Boliim komisyonu tarafindan uygun bulunan égrenci, Boliim Sekreterliginden temin
edecegi Staj Dosyasina Kkisisel bilgilerini ve firma/ kurum bilgilerini doldurur, fotograf
yapistirir ve Boliim Sekreterligine teslim eder.

Ogrenci, imzalar1 tamamlanmis Staj Dosyasini, bir hafta icinde Béliim Sekreterliginden geri
alir.

Staj1 yeri komisyonca uygun bulunan 6grencilerin evraklari, Béliim Sekreterligi tarafindan SGK
girisi yapilmak iizere aylik toplu olarak liste halinde Dekanlik Staj Birimi'ne tutanakla teslim
edilir.

Ogrenci kendisinde muhafaza ettigi Staj Dosyasi ile birlikte staj baslangic zamaninda staj
yerlerine giderek staj islemlerini baglatir.

Firat Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Dekanlik Staj Birimi staj baslangi¢ tarihinden 1 giin
once 6grencinin SGK islemini baglatip, staj bitis tarihinden 1 giin sonra bitirir. Ogrencinin
SGK islemleri baglatilinca, SGK Formunun iizerindeki ilgili kisim Dekanlik tarafindan onaylanir.
Onayli formu, Firmaya/Kuruma (eger istenirse) oOgrenci araciligiyla ulastirilir. Boylece
0grencinin SGK islemlerinin baslatildig1 Firma/Kurum tarafindan da bilinmis olur.

Stajin1 tamamlayan 6grenci, hazirladig1 ve onaylar1 Firma/Kurum tarafindan (imza, kase vs.)
tamamlanmis Staj Dosyasimi varsa ekleri ile birlikte Egitim-Ogretimin baslamasindan itibaren
ilk 15 giin igerisinde Béliim Sekreterligine teslim eder.

Ogrenci tarafindan Web Sayfasindan temin edilen Staj Sicil Fisi (Form-4), staj sonunda
Firma/Kurum tarafindan doldurulur ve posta yoluyla kapali zarfta taahhiitlii olarak ilgili
Boliim Baskanligina gonderilir.

*Stajlar hakkinda detayl bilgi i¢cin Staj Dosyasinda bulunan ilgili Béliim Staj Yénergesine
basvurulabilir.



http://www.sgk.gov.tr/

