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Öğrenci, UBYS
sisteminde kayıtlı
mail adresi ve
şifresiyle sisteme
giriş yapmalıdır.

Ekranda açılan Staj
Başvuru Dönemi
seçilerek ilgili döneme
ait başvuru ekranına
giriş yapılır.
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Sisteme ilk girişinizde İkincil Email doğrulama
işlemi yapılması zorunludur. Bu sayede:

Başvuru sürecindeki adımlarla ilgili
tarafınıza iletilecek bilgilendirmeler, std
uzantılı öğrenci e-posta adresinizin yanı sıra
doğruladığınız bu ikincil e-posta adresinize
de iletilecektir.

Kampüs dışından sisteme giriş yapmak
istediğinizde, güvenlik amacıyla talep
edilecek doğrulama kodu bu ikincil e-posta
adresinize gönderilecektir.

Email sekmesinden “İkincil Email Doğrulama
İşlemleri” tıklandığında sırasıyla aşağıdaki
adımlar izlenmelidir. 

İkincil Email Adresi Tanımlama
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Açılan ekranda sol üstte bulunan
Menü sekmesine tıklandığı zaman
solda görünen seçenekler
içerisinden “Staj Başvuruları”
sekmesi tıklanmalıdır.  

İlgili sekmeden
yapılmak istenen

Staj Başvurusu
seçilmelidir.

Öğrenci bilgileri sistemden
otomatik olarak çekilmektedir.
ÇAP öğrencileri staj dersinin ait
olduğu bölümü “Akademik
Programı” kısmından seçmelidir.

Staj İşlemleri
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Öğrenci adres bilgilerini
eksiksiz ve doğru bir
şekilde doldurmalıdır.

Arama kısmında staj yapacağınız
firma önceden kayıtlıysa çıkmakta
ve firma bilgileri otomatik olarak
doldurulmaktadır. Aksi takdirde,
öğrenci firma bilgilerini eksiksiz bir
şekilde manuel olarak girmelidir. 

Seçenekler
arasından uygun

staj türü
seçilmelidir.

1- Staj Dersi kısmında tanımlanan bölüm
staj dersi seçilmelidir.
2- Staj başlangıç tarihi seçildikten sonra
staj yapılacak gün sayısı girilir. Sistem
otomatik olarak bitiş tarihini gösterecektir.
3- Cumartesi günü çalışılacaksa ilgili
kutucuk işaretlenir.
4- Çalışılmayacak günler olacaksa açılacak
olan takvimden günler seçilmelidir.
5- Öğrenci kişisel durumuna uygun Sosyal
Güvenlik seçeneğini işaretlemelidir.

NOT: Resmi Tatiller, Dini Bayramlar ve
Arefe günleri iş günü olarak

sayılmamaktadır.
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Staj yapacağınız firmada
çalışacağınız bölüm (birim) ve
personel bilgileri girilmelidir.

Başvurunuzu
kaydettikten

sonra staj başvuru
formunuzu indirip
yazdırabilirsiniz.

Çıktısını aldığınız Staj Başvuru Formunu
staj yapacağınız firmaya ileterek, imza
ve kaşe işlemleri tamamlandıktan sonra
taratıp .pdf formatında dosya yükleme
ekranında başvurunuza eklenmelidir.
(Staj Başvuru Formunun ıslak imzalı
orijinal halini staj koordinatörü
gerekirse talep edebilir.) 

Bununla beraber e-Devlet’ten temin
edebileceğiniz güncel SPAS Müstehaklık
Belgesi de eklenmelidir. Eklendikten
sonra Dosya Yükle butonuna tıklayarak
yükleme işlemi tamamlanmalıdır.
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Belgelerinizi yükleyip ilerledikten
sonra karşınıza çıkan uyarı
penceresinde kutucuk işaretlenerek
başvuruya devam edilmelidir.

En son sayfayı onaylamanız
durumunda, staj başvurunuz
bölüm staj koordinatörüne
otomatik olarak gönderilecektir.

NOT: Staj başvuru modülündeki tüm aşamaları tamamlayıp gerekli imzalı
formları sisteme yükledikten sonra staj başlangıç tarihinizden en erken 30
gün önce, en geç 15 gün kala Bölüm Staj Koordinatörü’ne son aşamada yer
alan “Onayla” butonuna tıklanarak gönderilmelidir. Yukarıda belirtilen zaman
aralığı dışında onaylama işlemi yapılmak istendiğinde sistem uyarı verecektir.
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Staj başvurunuzu ana ekrandan takip
edebilir, stajınızla ilgili uzatma, tarih
değişikliği ve iptal taleplerinizi bu
ekrandan gerçekleştirebilirsiniz.
 

Başvuruda eksiklikler olması
durumunda staj koordinatörü
başvurunuzu size iade edebilir.
Eksiklikler giderildikten sonra aynı
işlemleri yaparak başvurunuzu
koordinatöre tekrardan program
üzerinden gönderebilirsiniz.

Göz ikonuna tıklandığında işlem akışı
kısmından başvurunuzun güncel
durumunu daha detaylı takip edebilir,
işlem özeti kısmından da başvurunuz
sırasındaki işlemlerinizin ilerleyişini
takip edebilirsiniz.

Staj başvuru süreçlerindeki her aşamada e-
postanıza bilgilendirme maili gelecektir. Bu
yüzden maillerinizin takibi önem taşımaktadır.
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Yaptığınız staj başvurusu ile ilgili
başlamadan önce veya stajınız
sürerken bu başvuruyla ilgili
yapılabilecek talepler bu sekmede
yer almaktadır

Staj Uzatma Talebi

1- Staj Günü Uzatma Talebi:
Bu talep türünde stajınızı uzatmak istiyorsanız
iş günü sayısında uzatmak istediğiniz gün
sayısı kadar arttırılmalıdır. Güncellenen
formun firmaya imza ve kaşeletilip dosya
yükleme ekranından yüklenmesi
gerekmektedir. (Bu talep türü staj bitiminden
10 gün önce yapılmalıdır)

2- Sağlık Raporu İzni:
Bu talep türünde resmi bir sağlık raporu
sisteme dosya olarak eklenerek hangi tarihleri
içeriyorsa çalışılmayan gün sekmesinde yer
alan takvimden o günler seçilmelidir. Yeni
oluşan staj başvuru formu imzalı ve kaşeli bir
şekilde bununla beraber resmi sağlık raporu
da alındıktan hemen sonra sisteme
yüklenmelidir. Eksik belge olan talepler kabul
edilmeyecektir.

3- Özel İzin:
Mücbir sebep veya çok önemli bir mazerete
dayanan bir izin alınması durumunda
çalışılmayan gün sekmesinde yer alan
takvimden o günler seçilmelidir. Mazeretler
açık bir şekilde 1. adımdaki dilekçe kısmına
yazılmalıdır. (Bu talep türünde geçerli bir
mazeret yoksa uzatma talebi reddedilir.) 

NOT: Bundan sonraki aşamalar başvuru
ekranıyla benzer devam etmektedir.

Yaptığınız talebin durumunu yukarıdaki ekrandan takip edebilirsiniz. 
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Staj Tarihleri Değişiklik Talebi

Bu talep türünde mevcut staj
tarihlerinde bir değişiklik
yapılmak isteniyorsa, mevcut
staj başlangıç tarihinden en
fazla 10 gün öncesine kadar
talep başvurusu yapılmalıdır.
Değişiklikler kaydedildikten
sonra oluşturulan güncel form,
firma imza ve kaşesi alındıktan
sonra 4. adımdaki “Dosya”
kısmından yüklenmelidir.
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Staj İptal Talebi

Bu talep türünde mevcut staj iptal
edilmek isteniyorsa iptal talebi, staj
başlangıç tarihinden en fazla 5 iş
günü öncesine kadar yapılmalıdır. İlk
aşamada talebinizi belirten dilekçe
kısmına iptal gerekçeniz yazılmalıdır.
Sonraki aşamalarda ilerleyerek Staj
İptal Formu yazdırılıp firma yetkilisi
ve bölüm staj koordinatörüne
imzalatılıp dosya yükleme
ekranından eklenmelidir. Sonraki
aşamalarda ana ekrandan talebinizin
güncel durumunu takip edebilirsiniz.
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Staj Başvurusuna Belge Ekleme Talebi 

Mevcut staj başvurunuza eklemek
istediğiniz evraklar için 1. aşamada
stajınızı seçip, 2. aşamada ise eklemek
istediğiniz evrakları ekleyip talebinizi
gönderebilirsiniz.

İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu

Bilgilerin doğru ve eksiksiz doldurulabilmesi için formun stajın bitiş tarihinden 1–
2 iş günü önce yetkili bir kişiyle doldurulması tavsiye edilir. Formdaki bilgiler
doğru ve eksiksiz bir şekilde doldurulmalıdır.

Staj Başvuruları sekmesi tıklandığında açılacak ekranda yer alan
Talepler sekmesinden İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu seçilir.

Ekranlardaki zorunlu alanlar
(SGK Sicil No, Çalışan
Personel Sayısı, Vergi
Dairesi ve Numarası vs.)
eksiksiz ve doğru olarak
girilmelidir.
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Yazdırma ekranda çıktısını aldığınız İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formuna firma
yetkilisi imza ile kaşesi ve öğrenci imzası tamamlandıktan sonra maaş
dekontu ile beraber Belge ekranından yüklenmelidir.

Formda eksik veya hatalı bilgi olması ve dekont yüklenmemesi durumunda
form öğrenciye iade edilir.

Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

Tüm aşamalar tamamlandıktan sonra
form onaylanmalıdır. Onaylandıktan
sonra Staj Başvuru Takip Ekranı’ndan
durumu takip edilebilir.

Staj ile ilgili sorunlarınız: Bölüm Staj Koordinatörü
Yazılım ile ilgili sorunlarınız: stajmuh@iyte.edu.tr



14

Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi

Stajınız tamamlandıktan sonra
staj raporunuzu sisteme
yükleyebilmeniz için öncelikle
Öğrenci Staj Değerlendirme
Anketi'ni doldurmanız zorunludur.
Bu işlemi tamamlamadan staj
raporu yükleme adımına geçiş
yapamazsınız.

Anketi doldurmak için sırasıyla şu
adımları izlemelisiniz:

1.Üst menüde yer alan Öğrenci
Staj Değerlendirme Anketi
sekmesine tıklayın.

2.Açılan listeden ilgili dersinize
ait staj başvurusunu seçin.

3.Ekrandaki uyarıları dikkate
alarak anket sorularını eksiksiz
cevaplayın.

4.Formu onaylayarak gönderin.
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Staj Raporu Yükleme

Stajınız tamamlandıktan sonra raporunuzu sisteme yüklemek için ana ekranda yer alan “Staj
Raporu Yükleme” sekmesine tıklamalısınız. Açılan sayfada sizden istenen bilgileri sırasıyla
girerek rapor yükleme işlemini tamamlayabilirsiniz.

Bu aşamada, rapor yükleme ekranında karşınıza çıkacak iki farklı süreç bulunmaktadır:

Yetkili bilgilerinin doğru ve eksiksiz bir
şekilde girilmesi, raporunuzun ve firma
anketlerinin doğru kişiye ulaşması açısından
önem taşımaktadır. Staj raporunuzu ve
stajınızı değerlendirip anketleri dolduracak
olan kişi, sorumlu personel olmakla birlikte
güvenlik ve bilgi vermek amacıyla yetkili
personel ve firmanın KEP (Kayıtlı Elektronik
Posta) adresine de mail iletilecektir.

Açılan ekranda Staj Başvurusu
seçilmeli, işyerindeki personel sayısı
girilmeli ve “Email onaylı” onay tipi

seçilmelidir.

Staj raporu yüklendikten sonra bir sonraki aşama olan Yetkili Onayı ekranında bulunan
ilgili uyarılar da dikkate alınarak, “Firma Yetkili Kişilere Mail Gönder” butonuna tıklayıp
üretilen Giriş Kodu yetkili kişilere iletilmelidir.

Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
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Staj raporu mail gönderme işlemi en fazla 3 kere yapılabilmekte ve yetkilinin mail
adresine link ulaştıktan sonra değerlendirmeyi yapmak ve anketi tamamlamak için 15
günlük süresi bulunmaktadır. Bu nedenle, staj raporunun gönderilmesi sürecinde
yetkili kişilerle aktif bir iletişimde olmak sürecin hedefe ulaşması açısından önem
taşımaktadır.

Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

Mail gönderme işlemi yapıldıktan sonra firma yetkilisine aşağıdaki gibi bilgilendirme
maili ulaşmış olacaktır. Bu mail, hem bilgilendirme amaçlı olup hem de staj
değerlendirme ekranına ulaşabileceği linki içermektedir. Yetkili kişi ilgili linke 15 gün
içerisinde tıklayarak değerlendirme raporu ve anketine ulaşmalıdır.
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Aşağıdaki ekran görüntülerinde yer aldığı üzere; firma yetkilisi bu aşamada stajınıza
dair geri bildirimlerini sisteme girecek ve ilgili değerlendirme anketlerini dolduracaktır.



NOT: Staj raporunuzu onaylayıp bölüm staj koordinatörünüze göndermek için, staj raporu üzerine
tıklayıp çıkacak ekranlar üzerinden ilerleme sağlayarak aşağıda çıkan uyarıda Hayır butonuna
tıkladığınız zaman en son sayfaya ulaşıp onaylama ve gönderme işlemini tamamlayabilirsiniz. Onayla
butonuna tıklayarak Bölüm Staj Koordinatörüne iletilen Staj Raporu ve Firma Anketi ile beraber
notlandırma işlemleriniz yapılacaktır.

“Email onaylı” süreç üzerinden staj
raporu yükleme işlemlerini
tamamlama imkanı yok ve bu
durumla ilgili bölüm staj
koordinatörünüzün onay vermesi
durumunda staj raporunuzu, firma
değerlendirmesi ve anketini kapalı
zarf içerisinde bölümünüze teslim
etmeniz gerekmektedir. Böyle bir
durumda yan ekranda görüldüğü
üzere, “Firma ıslak imzalı ve kaşeli”
seçeneği tıklanarak işlemler
ilerletilmeli ve bölüm onayına
gönderilmelidir. Bu şekilde
stajınızın notlandırılması Bölüm
Staj Koordinatörünüz tarafından
tamamlanacaktır.
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2-) Islak İmzalı ve Kaşe Onaylı Süreç
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Firma yetkili kişileri, değerlendirmelerini tamamladıktan sonra staj raporunuz,
sizin onay ekranınıza düşecektir. Bu ekranda göz ikonuna tıklayarak İşlem Akışı ve
Özeti’ni görebilir, staj raporu işlemlerinizin mevcut durumunu takip edebilirsiniz.
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Yukarıdaki ekrandan staj notunuzu takip edebilmeniz için aşağıdaki işlemlerin
sırasıyla tamamlanmış olması gerekmektedir:

1.Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi'nin doldurulması,
2.Staj Raporu’nun sisteme yüklenmesi,
3.Değerlendirme talebinin firmaya e-posta ile gönderilmesi,
4.Firma yetkilisi ve sorumlu personel ile iletişime geçilmesi,
5.Firmanın değerlendirme işlemlerini tamamlaması,
6.Öğrencinin Staj Raporu’nu onay için bölüme göndermesi,
7.Son olarak, bölüm staj koordinatörlerinin nihai değerlendirmeyi yaparak not

girişini tamamlaması.

Tüm bu adımlar tamamlandıktan sonra, verilen son notu ilgili ekrandan
görüntüleyebilirsiniz.

Staj ile ilgili sorunlarınız: Bölüm Staj Koordinatörü
Yazılım ile ilgili sorunlarınız: stajmuh@iyte.edu.tr
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	1- Staj Günü Uzatma Talebi: Bu talep türünde stajınızı uzatmak istiyorsanız iş günü sayısında uzatmak istediğiniz gün sayısı kadar arttırılmalıdır. Güncellenen formun firmaya imza ve kaşeletilip dosya yükleme ekranından yüklenmesi gerekmektedir. (Bu talep türü staj bitiminden 10 gün önce yapılmalıdır)
	2- Sağlık Raporu İzni: Bu talep türünde resmi bir sağlık raporu sisteme dosya olarak eklenerek hangi tarihleri içeriyorsa çalışılmayan gün sekmesinde yer alan takvimden o günler seçilmelidir. Yeni oluşan staj başvuru formu imzalı ve kaşeli bir şekilde bununla beraber resmi sağlık raporu da alındıktan hemen sonra sisteme yüklenmelidir. Eksik belge olan talepler kabul edilmeyecektir.
	3- Özel İzin: Mücbir sebep veya çok önemli bir mazerete dayanan bir izin alınması durumunda çalışılmayan gün sekmesinde yer alan takvimden o günler seçilmelidir. Mazeretler açık bir şekilde 1. adımdaki dilekçe kısmına yazılmalıdır. (Bu talep türünde geçerli bir mazeret yoksa uzatma talebi reddedilir.)
	NOT: Bundan sonraki aşamalar başvuru ekranıyla benzer devam etmektedir.
	Yaptığınız talebin durumunu yukarıdaki ekrandan takip edebilirsiniz.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Staj Tarihleri Değişiklik Talebi
	Bu talep türünde mevcut staj tarihlerinde bir değişiklik yapılmak isteniyorsa, mevcut staj başlangıç tarihinden en fazla 10 gün öncesine kadar talep başvurusu yapılmalıdır. Değişiklikler kaydedildikten sonra oluşturulan güncel form, firma imza ve kaşesi alındıktan sonra 4. adımdaki “Dosya” kısmından yüklenmelidir.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Staj İptal Talebi
	Bu talep türünde mevcut staj iptal edilmek isteniyorsa iptal talebi, staj başlangıç tarihinden en fazla 5 iş günü öncesine kadar yapılmalıdır. İlk aşamada talebinizi belirten dilekçe kısmına iptal gerekçeniz yazılmalıdır. Sonraki aşamalarda ilerleyerek Staj İptal Formu yazdırılıp firma yetkilisi ve bölüm staj koordinatörüne imzalatılıp dosya yükleme ekranından eklenmelidir. Sonraki aşamalarda ana ekrandan talebinizin güncel durumunu takip edebilirsiniz.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Staj Başvurusuna Belge Ekleme Talebi
	Mevcut staj başvurunuza eklemek istediğiniz evraklar için 1. aşamada stajınızı seçip, 2. aşamada ise eklemek istediğiniz evrakları ekleyip talebinizi gönderebilirsiniz.

	İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu
	Bilgilerin doğru ve eksiksiz doldurulabilmesi için formun stajın bitiş tarihinden 1–2 iş günü önce yetkili bir kişiyle doldurulması tavsiye edilir. Formdaki bilgiler doğru ve eksiksiz bir şekilde doldurulmalıdır.
	Staj Başvuruları sekmesi tıklandığında açılacak ekranda yer alan Talepler sekmesinden İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu seçilir.
	Ekranlardaki zorunlu alanlar (SGK Sicil No, Çalışan Personel Sayısı, Vergi Dairesi ve Numarası vs.) eksiksiz ve doğru olarak girilmelidir.

	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	Yazdırma ekranda çıktısını aldığınız İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formuna firma yetkilisi imza ile kaşesi ve öğrenci imzası tamamlandıktan sonra maaş dekontu ile beraber Belge ekranından yüklenmelidir.
	Formda eksik veya hatalı bilgi olması ve dekont yüklenmemesi durumunda form öğrenciye iade edilir.
	Tüm aşamalar tamamlandıktan sonra form onaylanmalıdır. Onaylandıktan sonra Staj Başvuru Takip Ekranı’ndan durumu takip edilebilir.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi
	Stajınız tamamlandıktan sonra staj raporunuzu sisteme yükleyebilmeniz için öncelikle Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi'ni doldurmanız zorunludur. Bu işlemi tamamlamadan staj raporu yükleme adımına geçiş yapamazsınız.
	Anketi doldurmak için sırasıyla şu adımları izlemelisiniz:
	Üst menüde yer alan Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi sekmesine tıklayın.
	Açılan listeden ilgili dersinize ait staj başvurusunu seçin.
	Ekrandaki uyarıları dikkate alarak anket sorularını eksiksiz cevaplayın.
	Formu onaylayarak gönderin.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Staj Raporu Yükleme
	Stajınız tamamlandıktan sonra raporunuzu sisteme yüklemek için ana ekranda yer alan “Staj Raporu Yükleme” sekmesine tıklamalısınız. Açılan sayfada sizden istenen bilgileri sırasıyla girerek rapor yükleme işlemini tamamlayabilirsiniz.
	Bu aşamada, rapor yükleme ekranında karşınıza çıkacak iki farklı süreç bulunmaktadır:

	1-) Email Onaylı Süreç
	Açılan ekranda Staj Başvurusu seçilmeli, işyerindeki personel sayısı girilmeli ve “Email onaylı” onay tipi seçilmelidir.
	Yetkili bilgilerinin doğru ve eksiksiz bir şekilde girilmesi, raporunuzun ve firma anketlerinin doğru kişiye ulaşması açısından önem taşımaktadır. Staj raporunuzu ve stajınızı değerlendirip anketleri dolduracak olan kişi, sorumlu personel olmakla birlikte güvenlik ve bilgi vermek amacıyla yetkili personel ve firmanın KEP (Kayıtlı Elektronik Posta) adresine de mail iletilecektir.
	Staj raporu yüklendikten sonra bir sonraki aşama olan Yetkili Onayı ekranında bulunan ilgili uyarılar da dikkate alınarak, “Firma Yetkili Kişilere Mail Gönder” butonuna tıklayıp üretilen Giriş Kodu yetkili kişilere iletilmelidir.

	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	Staj raporu mail gönderme işlemi en fazla 3 kere yapılabilmekte ve yetkilinin mail adresine link ulaştıktan sonra değerlendirmeyi yapmak ve anketi tamamlamak için 15 günlük süresi bulunmaktadır. Bu nedenle, staj raporunun gönderilmesi sürecinde yetkili kişilerle aktif bir iletişimde olmak sürecin hedefe ulaşması açısından önem taşımaktadır.
	Mail gönderme işlemi yapıldıktan sonra firma yetkilisine aşağıdaki gibi bilgilendirme maili ulaşmış olacaktır. Bu mail, hem bilgilendirme amaçlı olup hem de staj değerlendirme ekranına ulaşabileceği linki içermektedir. Yetkili kişi ilgili linke 15 gün içerisinde tıklayarak değerlendirme raporu ve anketine ulaşmalıdır.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	Aşağıdaki ekran görüntülerinde yer aldığı üzere; firma yetkilisi bu aşamada stajınıza dair geri bildirimlerini sisteme girecek ve ilgili değerlendirme anketlerini dolduracaktır.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	NOT: Staj raporunuzu onaylayıp bölüm staj koordinatörünüze göndermek için, staj raporu üzerine tıklayıp çıkacak ekranlar üzerinden ilerleme sağlayarak aşağıda çıkan uyarıda Hayır butonuna tıkladığınız zaman en son sayfaya ulaşıp onaylama ve gönderme işlemini tamamlayabilirsiniz. Onayla butonuna tıklayarak Bölüm Staj Koordinatörüne iletilen Staj Raporu ve Firma Anketi ile beraber notlandırma işlemleriniz yapılacaktır.

	2-) Islak İmzalı ve Kaşe Onaylı Süreç
	“Email onaylı” süreç üzerinden staj raporu yükleme işlemlerini tamamlama imkanı yok ve bu durumla ilgili bölüm staj koordinatörünüzün onay vermesi durumunda staj raporunuzu, firma değerlendirmesi ve anketini kapalı zarf içerisinde bölümünüze teslim etmeniz gerekmektedir. Böyle bir durumda yan ekranda görüldüğü üzere, “Firma ıslak imzalı ve kaşeli” seçeneği tıklanarak işlemler ilerletilmeli ve bölüm onayına gönderilmelidir. Bu şekilde stajınızın notlandırılması Bölüm Staj Koordinatörünüz tarafından tamamlanacaktır.

	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	Firma yetkili kişileri, değerlendirmelerini tamamladıktan sonra staj raporunuz, sizin onay ekranınıza düşecektir. Bu ekranda göz ikonuna tıklayarak İşlem Akışı ve Özeti’ni görebilir, staj raporu işlemlerinizin mevcut durumunu takip edebilirsiniz.
	Yukarıdaki ekrandan staj notunuzu takip edebilmeniz için aşağıdaki işlemlerin sırasıyla tamamlanmış olması gerekmektedir:
	Öğrenci Staj Değerlendirme Anketi'nin doldurulması,
	Staj Raporu’nun sisteme yüklenmesi,
	Değerlendirme talebinin firmaya e-posta ile gönderilmesi,
	Firma yetkilisi ve sorumlu personel ile iletişime geçilmesi,
	Firmanın değerlendirme işlemlerini tamamlaması,
	Öğrencinin Staj Raporu’nu onay için bölüme göndermesi,
	Son olarak, bölüm staj koordinatörlerinin nihai değerlendirmeyi yaparak not girişini tamamlaması.

	Tüm bu adımlar tamamlandıktan sonra, verilen son notu ilgili ekrandan görüntüleyebilirsiniz.

