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Staj Yénetim Sistemi - Ogrenci Kullanim Kilavuzu

) Kullanici Girigi

* Dili TURKGCE
Ogrenci UBYS
* Kullan.Adi srencl,
sisteminde kayitli
mail adresi ve
* Domain @std.iyte.edu.tr sifresiyle sisteme
giris yapmalidir.
* Kul.Sifresi
&’ Giris Yap
Bagvuru Segimi
Adi Soyadi
2 Ege
Ogrenci No
S 32
,
|zmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji 05/01/2026 31/12/2100 E kran d a agl I‘an Staj
Basvurulari 00:00 00:00 B a§vu ru D6n emi

secilerek ilgili doneme
ait basvuru ekranina

giris yapilir.

- Girig Yap
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ikincil Email Adresi Tanimlama

09:54 Ogrenci: EGE ( IYTE izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulan)

Sisteme ilk girisinizde ikincil Email dogrulama

& islemi yapilmasi zorunludur. Bu sayede:
@ e Basvuru surecindeki adimlarla ilgili
e tarafiniza iletilecek bilgilendirmeler, std
< uzantili 68renci e-posta adresinizin yani sira
(0} Ana sayta dogruladiginiz bu ikincil e-posta adresinize
- de iletilecektir.
Basgvurular
B2 Email e Kampiis disindan sisteme giris yapmak

istediginizde, givenlik amaciyla talep

Eg Ikincil Email Dogrulama iglemleri

edilecek dogrulama kodu bu ikincil e-posta
& Kullanc Blgileri adresinize génderilecektir.
(l) Cikis

Email sekmesinden “ikincil Email Dogrulama
Islemleri” tiklandiginda sirasiyla asagidaki
adimlar izlenmelidir.

ikincil Email Dogrulama iﬁlemleri Ikincil Email Dogrulama Iglemleri

Email Adresi

Email Adresi
‘@gmail.com

Dogrul Tarihi
Dogrulama Tarihi ogrulama Tarihi

| B8 Dodrulama Kodu igin Mail Gonder

% lleri X Kapat

& Ger ¥ Kapat

ikincil Email Dogrulama iglemleri ikincil Email Dogrulama iglemleri

Email Adresi Email Adresi
Dogrulama Tarihi Dogrulama Tarihi
I B8 Dodrulama Kodu igin Mail Génder | B4 Dogrulama Kodu igin Mail Gonder
Dogrulama Kodu % Geri X Kapat
09:52
Kalan Siire

& Geri ¥ Kapat
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Staj islemleri

09:54 f)grenci : EGE (IYTE izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulari)

X

Acilan ekranda sol ustte bulunan
Meni sekmesine tiklandigl zaman
solda gorunen secenekler

< icerisinden “Staj Basvurular”

(Y Ana sayta sekmesi tiklanmalidir.

E Bagvurular

@' Staj Bagvurular

2+ Kullanic Bilgileri

(D Cikig

09:55 Ogrenci: EGI ( IYTE lzmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulan) ilgi li se km eden

I Staj Bagvu alepler Staj Raporlan > Yenile yapllmak istenen

I 12!::: 2 Yeni Ara Donem/Yaz Dénemi Staj Bagvurusu ._ Staj Ba§vu rusu

Q G L] . L]
32 Yeni Giiz/Bahar Dénemi Co-op Staji Bagvurusu Segl lmell d IT.

Yaz Staji Bagvurusu (Ege

®

Odrenci

* T.C.Kimlik No Ulusu
Turkiye
Adi Soyadi
Ogrenci  bilgileri  sistemden

Chaye Dowum T otomatik olarak c¢ekilmektedir.

FRIE CAP é68rencileri staj dersinin ait
* Akademnik Programi * Bolim oldugu bolumu “Akademik

BILGISAYAR MUHENDISLIG Bilgisayar Miihendisligi Boliim Bas... Program|” kismindan segme[idir.
* Fakiilte * Ogrenci No

Miihendislik Fakiiltesi Dekanhdi
* Sinif * Program Turi

3 Anadal Programi

lleri
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Yaz Staji Basvurusu (Ege
O—0@

Adres Ogrenci adres bilgilerini
eksiksiz ve dogru bir
sekilde doldurmalidir.

* Staj Turl

Secenekler
Yaz Staji Basvurusu (Ege arasmdan uygun
) ) Zorunlu Yaz Staji e g ee _ee
----- Ulusal Staj {Ganilli) St:.a.l tu I:U.
i@ L . secilmelidir.
Zorunlu Yaz Staji Yaz Stajl
Qarlesi glinleri galigacak misiniz? :‘.:’f;k ot @
misiniz? & 1- Staj Dersi kisminda tanimlanan béliim
" Staj Bag Tarihi @'Gun Sayisi * Staj Bitig Tarihi B staj dersi segi[me[idir.
2610112026 2 =) 2- Staj baslangic tarihi secildikten sonra
* Sosyal Giveni Durumu(§) staj yapilacak giin sayisi girilir. Sistem
Annem, babam veya egim lizerinden saglik yardimi almaktayim otomatik olarak blti§ tarihini gésterecektir.
Ackdsmaler 3- Cumartesi gunu calisilacaksa ilgili
kutucuk isaretlenir.
4- Calisilmayacak ginler olacaksa agilacak
olan takvimden glinler secgilmelidir.
5- Ogrenci kisisel durumuna uygun Sosyal
Guvenlik secenegini isaretlemelidir.

: NOT: Resmi Tatiller, Dini Bayramlar ve

o0—Oo—0—® Arefe giinleri is giinl olarak
o sui grkat sayllmamaktadir.

Aradiginiz firma yok ise bu alan bog birakip alttaki firma bilgilerini doldurunuz
Aselsan
* Kurum/igletme Tam Adi * Kurum Tipi

AL Arama kisminda staj yapacaginiz
*Sektori *Bulundugu Ulke firma onceden kayitliysa ¢ikmakta
Eckii-bekonk e ve firma bilgileri otomatik olarak
* Bulundugu i * Bulundugu iige doldurulmaktadir. Aksi takdirde,
S Al 68renci firma bilgilerini eksiksiz bir
Web Adresi sekilde manuel olarak girmelidir.
* Firma Adresi
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Yaz Staji Basvurusu (Ege

O—®@

Yetkililer

* Gahsacaginiz Bolim * Yetkilinin Adi Soyadi

Yazihm Birimi ABC

* Yetkili Personelin Garevi * Yetkili Personelin Unvani

Birim Miiduri Yaziim Miihendisi

* Yetkilinin Telefon Numarasi * Yetkilinin E-mail Adresi

+905350000000 abc@firma.com

Sorumlu Personelin Adi Soyadi Sorumlu Personelin Gorevi

DEF Yazilim Gelistirici

* Sorumlu Personelin Unuam

Bilgisayar Mihendisi

Sorumlu Personelin Telefon Numarasi Sorumlu Personelin E-mail Adresi

+905400000000 def@firma.com

Yaz Staji Basvurusu (Ege

Staj yapacaginiz firmada
calisacaginiz bélim (birim) ve
personel bilgileri girilmelidir.

e Yazdirma

¢ Staj Rapor Formunu Yazdir

Basvurunuzu
kaydettikten
sonra staj basvuru

formunuzu indirip

yazdirabilirsiniz.

Yaz Staji Bagvurusu (Ege )]
© ®, © © © & @

. Deosya

Yiklemek istedidiniz dosyalan buraya siiriklebilirs klayiniz Desyalan ekledikten

i unutmayiniz!

mustehaklikpdf

™ Dosya Yiikle

Ekleme Tar. | Dosya Adi Dos.Boyutu Islem
Ozeti

05/01/2026  staj-basvuru-formu,pdf 6487kb @V W
14:49

05/01/2026  mustehaklik.pdf 821,12kb @ ¥ @

14:49

Geri ileri

Ciktisini aldiginiz Staj Basvuru Formunu
staj yapacaginiz firmaya ileterek, imza
ve kase islemleri tamamlandiktan sonra
taratip .pdf formatinda dosya yikleme
ekraninda basvurunuza eklenmelidir.
(Staj Basvuru Formunun islak imzali
orijinal halini staj koordinatéri
gerekirse talep edebilir.)

Bununla beraber e-Devlet’ten temin
edebileceginiz glincel SPAS Mustehaklik
Belgesi de eklenmelidir. Eklendikten
sonra Dosya Yiikle butonuna tiklayarak
yukleme islemi tamamlanmalidir.
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Istenen Belgeler

I Istenen Belge -
Staj Formu (Firma Imzal ve Kaseli) &

&

SPAS Mistehaklik Belgesi (Mistehaklik belgesi staj baglar dan en erken 1 ay &
alinmalidir. Belgenin gecerlilik siresi 1 ay' dir. Staj baglangig tarihini kapsamalidir.)

Yukanda belirtil klamalar okud Istenen belgeleri sisteme yiikled

¥ Kapat

Yaz Stajl Basvurusu (Ege )]

= = = =
® © © © O © ©
Ofrenc Adres Staj Sirket Yetkililer Yazdirma Dosya Onay
Geri Onayla 3»

Belgelerinizi yiikleyip ilerledikten
sonra karsiniza cikan uyari
penceresinde kutucuk isaretlenerek
basvuruya devam edilmelidir.

Bagvuru onaylandiktan sonra bagvuruda herhangi bir degisiklik
yapamagzsiniz. Bagvuruyu onaylayip gondermek istediginizden

emin misiniz?

v Evet X Hayir

En son sayfayr onaylamaniz

durumunda, staj basvurunuz
bélim staj koordinatériine

otomatik olarak gonderilecektir.

NOT: Staj basvuru modiliindeki tim asamalari tamamlayip gerekli imzali
formlar sisteme yiikledikten sonra staj baslangi¢ tarihinizden en erken 30
glin 6nce, en ge¢ 15 gin kala Bélium Staj Koordinatérii’ne son asamada yer
alan “Onayla” butonuna tiklanarak génderilmelidir. Yukarida belirtilen zaman
aralig1 disinda onaylama islemi yapilmak istendiginde sistem uyari verecektir.



Staj Yénetim Sistemi - Ogrenci Kullanim Kilavuzu

09:50 Ofrenci: EGE ( IYTE lzmir Yiksek Teknolofi Enstitisi Yaz Staji Bagvurulan)

Staj Basvurular:

Iglem Bagvury Tl Staj Dersin Adi | Génderen Al Yapilan lglem $imdiki Durumu Staj Baglangig | Staj
Tarihi Tarihi Ta
Q ] Q Q Q G a
050172026 Yaz Staj) Bagvurusu Yaz Siaj EGE Bilgisayar Mihendisliji Bagvumunuz génderildi Onay bekliyor{Ba&llim) 26/01/2026 00023 £ B
1445 Bolim Bagkanligi (5.01.2026 14.50)
Q Q B a
Bnderildi Onay bekliyor|B&iim) 26/01/2026 w0020 A8
50)
@ Staj bagvurusu balim tarafindan onayland Q Q o a
derildi Onay belkiiyor(B&ilm) 26/01/2026 200D A B
n
rupy
b Ul-'JD?Ii EGE EGE Bagvurunuz

Staj basvurunuzu ana ekrandan takip
edebilir, stajinizla ilgili uzatma, tarih
degisikligi ve iptal taleplerinizi bu
ekrandan gerceklestirebilirsiniz. Go6z ikonuna tiklandiginda islem akisi
kismindan basvurunuzun guncel
durumunu daha detayli takip edebilir,

05012026 . .
S EGE EGE

Basvuruda eksiklikler olmasi islem 6zeti kismindan da basvurunuz
durumunda staj koordinatori sirasindaki islemlerinizin ilerleyisini
basvurunuzu size iade edebilir. takip edebilirsiniz.

Eksiklikler giderildikten sonra ayni
islemleri yaparak basvurunuzu
koordinatére tekrardan program
Uzerinden génderebilirsiniz.

Stajiniz Hakkinda 1 message
. v | bidbyaziimdostek @iyte. ecu.ir anuary 5, 2026 2:56 PM
@ To: (ege  @std.iyte.edu.r
Sayin Ege

Bagvurunuz bolim tarafindan onaylanmigtir,

Staj basvuru sireglerindeki her asamada e-
postaniza bilgilendirme maili gelecektir. Bu
yuzden maillerinizin takibi 5nem tasimaktadir.
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(IYTE zmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulary)

Staj Raporu * Yenile
Bial [ Bagiss Yaptiginiz staj basvurusu ile ilgili
Tarihi E| Staj Tarihleri Degisiklik Talebi ‘ . .
, baslamadan 6nce veya stajiniz
Q 2 q Staj Uzatma Talebi . k AP*HH
05/05/2026 Yaz Staji | - ; si Muhendislik Fakilltesi surerken bu ba§VurUyla Ilglll
)T Ostarky labilecek talepler bu sekmed
05/05/2026 Staj Rapo Staj Bagvurusuna Belge Ekleme Talebi ligi Bilgisayar Miihendisligi yap a ece a ep e u se ede
10:46 Bolim Bagkaniid yer almaktadir
05{:3;’?2’?25 Yaz Staji | /57 igsizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu si gs::r:‘l?;“k Fakiltesi
Staj Uzatma Talebi
* Talep Tirl
| Staj Uzatma Talebi (Ege ) | Staj Giinii Uzatma Talebi
® I Safjlik Raporu lzni

Talep Ozel Izin
Talep Tur

1- Staj Glinlii Uzatma Talebi:

I Bu talep tiiriinde stajinizi uzatmak istiyorsaniz
e iamizatmai tyere is gunli sayisinda uzatmak istediginiz glin

sayisi kadar arttinlmalidir. Gilincellenen
formun firmaya imza ve kaseletilip dosya
yikleme ekranindan yuklenmesi
gerekmektedir. (Bu talep tiiri staj bitiminden
10 giin 6nce yapilmalidir)

2- Saglik Raporu izni:

Bu talep tiriinde resmi bir saglik raporu
sisteme dosya olarak eklenerek hangi tarihleri
iceriyorsa calisilmayan gin sekmesinde yer

———

ELIEEEETES | alan takvimden o giinler secilmelidir. Yeni
- olusan staj basvuru formu imzali ve kaseli bir
"t Bagvurusu sekilde bununla beraber resmi saglik raporu
e i da alindiktan hemen sonra sisteme
:"Yll "'HJ yiiklenmelidir. Eksik belge olan talepler kabul
oo e e edilmeyecektir.

s e s 3- Ozel izin:
Miicbir sebep veya ¢cok 6nemli bir mazerete
[ J— dayanan bir izin alinmasi durumunda
& calisilmayan giin sekmesinde yer alan

* Staj Bag.Tarih * Giin Says * Staj Bitig Tarihi @@

takvimden o giinler secilmelidir. Mazeretler
acik bir sekilde 1. adimdaki dilek¢ce kismina
yazilmalidir. (Bu talep tirinde gecerli bir
mazeret yoksa uzatma talebi reddedilir.)

NOT: Bundan sonraki asamalar basvuru
ekraniyla benzer devam etmektedir.

Iglem Bagvuru Tlrd Staj Dersin Adi | Génderen Alic) Yapilan Iglem Simdiki Durumu Staj Baglangig = Sta
Tarihi Tarihi Ta

Q @ Q Q Q B a

05/01/2026 Yaz Staj Bagvurusu Yaz Staj Mihendisiik Fakiitesi Mihendislik Fakiltesi Bagwurunuz igleme alindi Sgk yapilmasi bekleniyor 26/01/2026 2002 £ W
14:45 Dekanlifi Dekanlign (Fakilite) (5.01.2026 15:02)

05/01/2026 Staj Uzatma Talebi Yaz Staji EGE Bilgisayar Mihendisligi Talebiniz gonderildi Onay bekliyor(Bolim) 26/01/2026 24003 £ 0
15:27 Bolam Bagkanhg (5.01.2026 15:29)

Yaptiginiz talebin durumunu yukaridaki ekrandan takip edebilirsiniz.
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Staj Tarihleri Degisiklik Talebi

Staj Tarihleri Dedjisiklik Talebi (Egel
0]

Talep

* Talep Turl

Staj Tarihleri Degigiklik Talebi

* Talebinizi belirten dilekge

................... nedenlerden dolay: staj tarihlerini degigtirmek istiyorum.
Bilgilerinize arz ederim.

eri

: Staj Tarihleri Degisiklik Talebi (Ege ()
© @

Staj

* Staj Bagvurusu

Staj Bagvurusu (Yaz Staji)

Staj Turd Staj Dersi

Zorunlu Yaz Staji Yaz Staji

CO-0P Giinlerini Seginiz

Staj Bag.Tarihi Guin Sayisi Staj Bitig Tarihi

Caligiimayan Gun
Cumartesi giinleri galigacak misiniz?

<f

* Staj Bag.Tarihi * Giin Sayis * Staj Bitig Tarihi

]

» 28/01/2026 20 ¢ =

1

Bu talep tiriinde mevcut staj
tarihlerinde  bir  degisiklik
yapilmak isteniyorsa, mevcut
staj baslangi¢c tarihinden en
fazla 10 giin 6ncesine kadar
talep basvurusu yapilmalidir.
Degisiklikler kaydedildikten
sonra olusturulan giincel form,
firma imza ve kasesi alindiktan
sonra 4. adimdaki “Dosya”
kismindan yiiklenmelidir.

| Staj Tarihleri Degjisiklik Talebi (Ege
e @

Staj

* Staj Bagvurusu

Staj Bagvurusu (Yaz Stajl)

Staj Turil Staj Dersi

Zorunlu Yaz Staji Yaz Staji

CO-OP Giinlerini Seginiz

Staj Bag.Tarihi Gun Sayisi Staj Bitig Tarihi

Caligilmayan Giin

Cumartesi giinleri galisacak misiniz? |_]
v

* Staj Bag.Tarihi * Glin Sayisi * Staj Bitig Tarihi

10
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Staj iptal Talebi

| Staj Iptal Talebi (Ege ) [

@ Bu talep tiriinde mevcut staj iptal
- edilmek isteniyorsa iptal talebi, staj

baslangic tarihinden en fazla 5 is
T giinii 6ncesine kadar yapilmalidir. ilk
e NGO Gl st etk tyorum, a§amada talebinizi belirten di[ekge
s kismina iptal gerekceniz yazilmalidir.
Sonraki asamalarda ilerleyerek Staj
iptal Formu yazdiriip firma yetkilisi
ve bélim staj koordinatériine
imzalatilip dosya yuikleme
ekranindan eklenmelidir. Sonraki
asamalarda ana ekrandan talebinizin
guincel durumunu takip edebilirsiniz.

Staj iptal Talebi

| Staj Iptal Talebi (Ege ) . | staj Iptal Talebi (Ege |

@ O—O0—@—=G
Tale Staj aler 5 Yazdirma
- 2 © staj iptal Formunu Yazdir
Staj Bagvurusu (Yaz Staji)
Staj Tiirli Staj Dersi
Zorunlu Yaz Staji ‘az Staji

CO-0P Giinlerini Seginiz

Staj Bag.Tarihi Gln Saysi Staj Bitig Tarihi

Galisiimayan Gun

* Staj Bag.Tarihi * Gin Sayisi * Staj Bitig Tarihi

Khpron s T G681/3036

IibemeTirma Gnage (VoS lmrwm, Kapes

Tark s

Wil St Kimdinarios Qs

11
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Staj Basvurusuna Belge Ekleme Talebi

‘Staj Basvurusuna Belge Ekleme Talebi (Ege ()
@

stai

* Staj Bagvurusu

Staj Tiir( Staj Dersi

Mevcut staj basvurunuza eklemek
istediginiz evraklar icin 1. asamada
stajiniz1 secip, 2. asamada ise eklemek
StaBosTain  Gun oy Staj Bt Tari istediginiz evraklari ekleyip talebinizi
génderebilirsiniz.

CO-OP Giinlerini Seginiz

issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu

Bilgilerin dogru ve eksiksiz doldurulabilmesi icin formun stajin bitis tarihinden 1-
2 is gunu once yetkili bir kisiyle doldurulmasi tavsiye edilir. Formdaki bilgiler
dogru ve eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir.

09:53 Ogrenci: EGE (IYTE izmir Viiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulari)
Staj Bagvurulan Talepler Staj Raporu +* Yenile
Iglem Bagvuru o .
I 'I?arihi . (=) Staj Tarihleri Degisiklik Talebi Im
Q o} Staj Uzatma Talebi

[5) Staj iptal Talebi

Staj Basvurusuna Belge Ekleme Talebi

(=3 Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu

Staj Bagvurular sekmesi tiklandiginda acilacak ekranda yer alan
Talepler sekmesinden Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu segilir.

sk For s i Formu (ol
® @ .
o e Ekranlardaki zorunlu alanlar

* Staj Bagwurusu Kurum/igletme Tam Adi Firma Adresi . e
Staj Bagvurusu (CENG 400 YAZ STAJ) (SGK SICIl NO, gal|§an
Personel Sayisil, Vergi
Zorunlu Yaz Stajs CENG 400 YAZ STAJI D o . N )
C0-OP Giinlerini Seginiz * SGK Sicil No * Galig.Pers.Sayisi * Ogirenc.Oden Ucret al.res.l ve u njaraSI VS.
22640010100434590450128 10342 842265 ekS| kS|z ve dogru olarak
Staj Bag.Tarihi Giln Sayrs Staj Biti Tarihi * Vergi Dairesi * Vergi Numarasi gi ri lm e li d i r.
BiiyUkmikellefler 9250002659
* Telefon No Faks No E-mail Adresi A
2362330131 ik@vestel. com.tr
* Banka Adi ve Subesi *iban Numarasi - - §
Akbank - Monica 0SB TRO50004600348083000003531 Igsizlik fonu katkis bilgi formu kaydedilecek. Kaydi olusturmak

istedifinizden emin misiniz?

" Evet X Hayr

12
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| Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu (Ege @) | Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu (Ege Wll)
@

it Yazdirma - zdir Belge

Eklemne Tar. | Belge Adi [

| Ozoti
02/03/2026  dekont.pdf 25612kh @ ¥ W
15:41
0200302026  issizlik-fonu-katki-formu, pdf 256.12kb @+ W
15:41

Yazdirma ekranda ciktisini aldiginiz issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formuna firma
yetkilisi imza ile kasesi ve 6grenci imzasi tamamlandiktan sonra maas
dekontu ile beraber Belge ekranindan yiiklenmelidir.

Formda eksik veya hatali bilgi olmasi ve dekont yiiklenmemesi durumunda
form 68renciye iade edilir.

| T3l Fon Katkis! Bilgi Forml (Ege. 09:53 Ogrenci: EGE{ ( IYTE Lzmir Yitksek Teknoloji Enstitisi Yaz Staj Bajvuralan)
st Staj Raporlar £ Yenile Staj Bag
I Iglem | Bagvuru Tari Staj Dersin Adi | Ganderen Alici | Yapilan Igiem
Tarihi

Q o q
020372028 Yaz Staji Basvurusu  CENG 400 YAZ Mhendislk Fakitesi  Mihendislik Fakiltesi  Sak ise giris islerieri
15:14 STA Dekanligr Dekanhgn baglatids (Fakilte)
(2.03.2026 15:18)

02032026 Igsiziik Fonu Katkis:  CENG 400 YAZ  EGE Bilgisayar Mihandisligi Igsizlix katkis: bilgi formu
15:28  Bilgi Formu STAJI Balim Bagkanhdi gonderidi (2.03.2026 15:32)

igsizlik fonu katkisi bilgi formu onaylanip blimiinize
iletilecek. Igsizlik fonu katkis: bilgi formunu enaylayip
géindermek istediginizden emin misiniz?

v

Tim asamalar tamamlandiktan sonra
form onaylanmalidir. Onaylandiktan
sonra Staj Basvuru Takip Ekranr’ndan
durumu takip edilebilir.

Staj ile ilgili sorunlariniz: B6liim Staj Koordinatorii
Yazilim ile ilgili sorunlariniz: stajmuh@iyte.edu.tr

13



Staj Yénetim Sistemi - Ogrenci Kullanim Kilavuzu

Ogrenci Staj Degerlendirme Anketi

Ogrenci Staj Degerlendirme Anketi

Staj Bagvurusu (CENG 400 YAZ STAJI)

lleri

K

() anasavt
G Ofrencl Staj Bilgileri
|§| Basvurular

Gfrenci No Gfrencinin Adi Soyad:
Ege
(t:l Yaz ve Co-op Staji Bagvurulan Gfirencinin Mail Adresi Universite
lzmir YUksek Teknolof Enstitisi
- = Fakiiltesi B&lima
(+) Barenci Staj Degerlendirme Anketi Miihandisi Fakiltesi Dekaniis Bigisayar Mihendisigi BoIOm BagkanhiE
fu
Staj Baglangig Tarihi  Staj Bitig Tarihi Staj Gin Sayis
01.07.2026 29.07.2026 20
E @ Email Firmarn Ad Firma Adrasi
Aselsan Ankara ANKARA | ALTINDAS
o . ) Yetkilinin Ad) Soyad: Yetkilinin Onvam
=t Kullanici Bilgileri Sahin Bagisayar Mihendisi
Sorumiu Personelin Adi Soyadi Sorumlu Personelin Onvan:
| Selguk Bigisayar Mihandisi
O Cikis
Sevglll Srencimiz,
Bu arketin amasi, sfitimin nitelifini sOrekli ve sistemli bir bigimde geligtimei Grers sizin

deferli  génlglerinizden yerarlanmaktade, Yapielniz stah, apadidaki Slglilere gore
dederlendirmeniz istenmektedir. Degerlendirmenizin kendi kigisol giziem ve alolanniza
dayariyor cimasi, bu werilerin gegeriligl wo gdvanilirliii agindan ok énemiidir, Buradak|
sedulass verdifiiniz covaplas sizin gial bagan durumunuzun ded i

alinmayacaktir. 8u nedenle, deferiendirmeniz esnasnda duygusal olmaying  we
arkadaglanmzla fikie sligveriginds bulurmaniniz

Sta) Kemisyonu

Oirenci Staj Degerlendirme Anketi

1) Yapugiz staj size matematik, fen ve mihendislik bilglerini kullanma becerisi
kazandirmigtir,

Stajiniz tamamlandiktan sonra
staj raporunuzu sisteme
yukleyebilmeniz icin 6éncelikle
Ogrenci Staj Degerlendirme
Anketi'ni doldurmaniz zorunludur.
Bu islemi tamamlamadan staj Ty
raporu yukleme adimina gecis

yapamazsiniz.

14) Yaptsfaniz staj derslerde 6§rendifiniz teorik bilgilerin pratife uygulanmasim saflamigte.

Anketi doldurmak icin sirasiyla su
adimlari izlemelisiniz: 18 1000 o e SN B e e v s b
1.Ust meniide yer alan Ogrenci
Staj Degerlendirme Anketi 19 s s B sk et sagamte
sekmesine tiklayin.
2.Acilan listeden ilgili dersinize 17 Vap e e s o it
ait staj basvurusunu segin.
3.Ekrandaki uyarilari dikkate
alarak anket sorularini eksiksiz
cevaplayin.
4.Formu onaylayarak génderin.

18) Yaptefaniz staj sbresince bulunduffunuz igyerinde yeterli ilgiyi gordiniiz.
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Staj Raporu Yukleme

(IYTE lzmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurular)

surular Talepler Staj Raporu * Yenile Staj Basvurulari

Iglem Bagvuru Tiirii Staj Dersi Yapilan Iglem Staj Baglangig | StajB N | Islem
Tarihi r] Staj Raporu Yikkleme Tarihi Tari

05/05/2026 Yaz Staji Bagvurusu CENG 400 YAZ Mihendislik Fakilltesi ~ Mihendislik Fakiiltesi  Sgk iglemi sonlandirildi
10:26 STAJ Dekanhg: Dekanhg (Fakiilte) (5.05.2026 10:31)

09:50 Ogrenci: EGE

Sgk iglemi sonlandinid: 01/07/2026 20/07:@; " W

Stajiniz tamamlandiktan sonra raporunuzu sisteme yiiklemek icin ana ekranda yer alan “Staj
Raporu Yukleme” sekmesine tiklamalisiniz. Agilan sayfada sizden istenen bilgileri sirasiyla
girerek rapor yiikleme islemini tamamlayabilirsiniz.

Bu asamada, rapor ylkleme ekraninda karsiniza ¢ikacak iki farkli siire¢ bulunmaktadir:
1-) Email Onayli Surec¢
StaRaporu (Eoe @) |

0} @

Staj Yetkililor

* Staj Bagvurusu

Staj Bagvurusu ([CENG 400 YAZ STAJ)

Staj Tirll

Zorunlu Staj

Staj Bag.Tarihi

Giin Sayisi

Staj Dersi

CENG 400 YAZ STAJI

CO-OP Giinlerini Seginiz

Staj Bitig Tarihi

* Yetkilinin Ach Soyad
Sahin

* Yetkili Personelin Unvani
Bilgisayar Mihendisi

* Yetkilinin E-mail Adresi
sahin

* Sorumiu Personelin Adi Soyad

Selguk

* Yetkili Personelin Gorevi

Yazilm Geligtirme:

* Yetkilinin Telefon Numarasi

05400000000

* Firmanin KEP Adresi

sahin:

* Sorumiu Personelin Gorevi

Bilgisayar Miihendisi

Igyerinde Galigan Personel Sayisi(Yaklagik) * Sorumlu Personelin Unvan

500 Bilgisayar Miihendisi

* Staj Raporu Firma Yetkilisi Onay Tipi * Sorumlu Personelin Telefon Numaras: * Sorumlu Personelin E-mail Adresi

:. Email onayh Fimma 1slak imzalh ve kageli 05400000000 selouk!

Yetkili bilgilerinin dogru ve eksiksiz bir
sekilde girilmesi, raporunuzun ve firma
anketlerinin dogru kisiye ulasmasi agisindan
6nem tasimaktadir. Staj raporunuzu ve
stajinizi degerlendirip anketleri dolduracak
olan kisi, sorumlu personel olmakla birlikte
guvenlik ve bilgi vermek amaciyla yetkili
personel ve firmanin KEP (Kayitli Elektronik
Posta) adresine de mail iletilecektir.

Staj Raporu (Ege W) '

Acilan ekranda Staj Basvurusu
secilmeli, isyerindeki personel sayisi
girilmeli ve “Email onayli” onay tipi
secilmelidir.

p = Rapbrﬂ (Ega. -.-.) e X

Rapor tal tki & Yotkili Onay
ay
1 z dosyalan bura 0 ledik

Firma deferlendirme raporu ve firma ankenmn s:a,| yaptmjmuz igyerindeki Yetkili
Personel veya Gzelikle { Fglemidir.
Asafida yer alan buton tklandinda firma Yetkili Kisinin, Sorumlu Personelin ve
firmanin KEP adresine mall génderilir. Mail igerifinde staj hakkinda bilgilendirme,
firma dederlendirme raporu ve anketi linki yer almaktadir. Staj defjerlendirme
yapilabilmesi kin mail sonrasi Uretilen Sayfa Girls Kodunu, Firma vetlkili ve
sorumiu personel ile paylagmaniz gerekmektedir. Sistem giivenlifi agisindan
Sayfta Girig Kodunu mail harici difer kanallardan paylagmanizi rica ederiz.

I Eklema Tar. | Balge Adi Bal.Boyutu Iglem
ati

Veri yok Girig Kodu

Staj raporu yiiklendikten sonra bir sonraki asama olan Yetkili Onayi ekraninda bulunan
ilgili uyarilar da dikkate alinarak, “Firma Yetkili Kisilere Mail Génder” butonuna tiklayip
uretilen Giris Kodu yetkili kisilere iletilmelidir.
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Staj raporu mail gonderme islemi en fazla 3 kere yapilabilmekte ve yetkilinin mail
adresine link ulastiktan sonra degerlendirmeyi yapmak ve anketi tamamlamak igin 15
gunlik stresi bulunmaktadir. Bu nedenle, staj raporunun goénderilmesi sirecinde
yetkili kisilerle aktif bir iletisimde olmak siirecin hedefe ulagsmasi agisindan 6nem

tasimaktadir.

| Firma Yetkililerine Mail Gonderme Islemleri

Yetkilinin Adi Soyadi (Unvami) (Email Adresi)
Sahin (Bilgisayar Miihendisi) (sahin

Sorumlu Personelin Adi Soyadi (Unvani) (Email Adresi)
Selguk () (selcuk!

Firma KEP(Kayith Elektronik Posta) Adresi
sahin

Firma staj degerlendirme raporu ve firma anketi igin yukarida belirtmis
oldugunuz Firma Yetkilisine, staj siiresince sizden Sorumlu Personele
ve Firmanin kayith elektronik posta(KEP) adresine email
gonderilecektir.

Firma Yetkili Personelin ve Sorumlu Personelin email adresilerinin
ve Firma KEP adresinin dogru olduguna eminim

Kigisel Bilgileri Koruma Kanunu (KVKK) kapsaminda bilgilerimin

v 1 I 2 b M - -
| Jslaj 1z igyeri ile paylag da bir sakinca gérmiyorum.
Girig Kodu
A Firma Yetkili Kigilere Mail Gonder ¥ Kapat

Staj Raporu (Ege () i
——O—— ®

¢ Yetkili Onayi

Firma dederlendirme raporu ve firma anketinin staj yapt@niz igyerindeki Yetkili
Personel veya ozellikle Sorumlu Personel tarafindan onaylanmasi iglemidir.
Asaguda yer alan buton tiklandiginda firma Yetkili Kiginin, Sorumlu Personelin ve
firmaran KEP adresine mail génderilir, Mail iceriginde staj hakkinda bilgilendirme,
firma degerlendirme raporu ve anketi linki yer almaktadir. Staj degerlendirme
yapilabilmesi igin mail sonrasi dretilen Sayfa Girig Kodunu, Firma yetkili ve
sorumiu personel ile paylasmamz gerekmektedir. Sistem giivenligi agisindan
Sayfa Girig Kodunu mail harici diger kanallardan paylagmamzi rica ederiz,

irma Yetkili Kigilere Mail Génder

Girig Kodu

Mail génderme islemi yapildiktan sonra firma yetkilisine asagidaki gibi bilgilendirme
maili ulasmis olacaktir. Bu mail, hem bilgilendirme amacli olup hem de staj
degerlendirme ekranina ulasabilecegi linki icermektedir. Yetkili kisi ilgili linke 15 giin
icerisinde tiklayarak degerlendirme raporu ve anketine ulasmalidir.

Staj Degarlendirme Rapor ve Anketl Hakkinda / Abou Eraluatian Reper

. [P————"
@ -
Saym Sahin

lcmir Yk Teknoicii Enstis Muboradesik Fakiiiosi Dekanis Bipsayar Mohondesi) Bisum Daskanis tdrencrsi Ege 01,07 2026 o 29,07 2026 lanhiers arasanda
nizdo oz sa) poncanc wor vo ser

NG icin fmddon

esttute of Technology, comploted an inerrshp ol you organinion
mgerding our student inlicnsig ol yous osganizstion a0
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Asagidaki ekran géruntilerinde yer aldig1 uzere; firma yetkilisi bu asamada stajiniza
dair geri bildirimlerini sisteme girecek ve ilgili degerlendirme anketlerini dolduracaktir.

¢ IYTE Firma Staj Degerlendirme Raporu ve Anketi

izmir yOxsex
TEKNOLOJI ENSTITSD

Sayfa Giry Kodu

¢ [¥TE Firma Staj Degerlendirme Raporu ve Anketi

Firma degerlendinme raporu ve anketi bagan ile kayit edimigtic. Stajyer Sgrenci haklanda
yaprmes cldugunuz dederlendirmeler ve cevaplamig oldugunuz anket gizlilik icerisinde
dofrudan boiGmin Staj e ietilecektin. Ggrencimiz e ligii diig

i iniz ve leriye déndk Bnerl Egitimde Kalitenin Siirekll Geligtirilmesi
agmndan son derece Snemiicis. Bu konudaki katkilarnez igin tegekkir ederiz.

Saygilanmala

izmiR YOKSEK TEKNOLOJ ENSTITUSD

Pertormars et Drrarien ot

oo Cobin Loy ki

Dbt v Pty ekt Cuireborid

Mot Stajyer Bgrencl haklond yapacak oldugunus deferlendimeler ve cevaplayacaun:

ket izl
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NOT: Staj raporunuzu onaylayip boliim staj koordinatériiniize géndermek igin, staj raporu lizerine
tiklayip c¢ikacak ekranlar ilizerinden ilerleme saglayarak asagida cikan uyarida Hayir butonuna
tikladiginiz zaman en son sayfaya ulasip onaylama ve génderme islemini tamamlayabilirsiniz. Onayla
butonuna tiklayarak Boliim Staj Koordinatériine iletilen Staj Raporu ve Firma Anketi ile beraber
notlandirma islemleriniz yapilacaktir.

S s e )
2 , =
B
] =
Ny

2-) Islak Imzali ve Kase Onayli Siire¢
“Email onayli” siireg lizerinden staj
P raporu yukleme islemlerini
sepures 1z tamamlama imkani yok ve bu
i durumla ilgili bolim  staj
koordinatériiniiziin onay vermesi
durumunda staj raporunuzu, firma

degerlendirmesi ve anketini kapali
zarf icerisinde boéliimiiniize teslim
et (Do i etmeniz gerekmektedir. Béyle bir
durumda yan ekranda goérildugi
tzere, “Firma islak imzali ve kaseli”

igyerinde Galigan Personel Sayis(Yaklagik)

secenegi  tiklanarak —islemler
ot P ilerletilmeli ve bélim onayina
goénderilmelidir. Bu sekilde

stajinizin  notlandirilmasi Bélim

e Staj Koordinatériniiz tarafindan

gerekmektedir. Staj degerlendirme raporu ve anketini Firma Yetkililerinden k

Kapal zarf e teslim arp Boliminiizdeki Staj Koordnatorine tesim etmeniz tamamlanacaktir.
gerekmektedir. Aksi taktirde stajimizin deferlendirmeye alinmayabilecedini
dikkate alimz.
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09:56 f}grenci: EGE . (IYTE Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulari)
Staj Bagvurulari Talepler Staj Raporu < Yenile Staj Basvurulari
Iglem Bagvuru Tiiril Staj Dersin Adi | Génderen Aler | Yapilan Iglem Simdiki Durumu Staj Baglangig B Islem
Tarihi Tarihi
Q a a Q Q Q G Q
05/05/2026 ‘Yaz Staji Bagvurusu CENG 400 YAZ Mihendislik Fakiiltesi Mihendislik Fakiiltesi  Sgk islemi sonlandirildi Sgk iglemi sonlandinidi 01/07/2026 200072 £ W
10:26 STAJI Dekanlign Dekanhig (Fakiilte) (5.05.2026 10:31)
05/05/2026 Staj Raporu CENG 400 YAZ  Aselsan EGE Staj raporu ve staj Génderilmeyi bekliyor 01/07/2026 200079 /B
10:46 STAJI degerlendirme raporu firma

tarafindan onaylandi
(5.05.2026 11:02)

Firma yetkili kisileri, degerlendirmelerini tamamladiktan sonra staj raporunuz,
sizin onay ekraniniza disecektir. Bu ekranda g6z ikonuna tiklayarak Islem Akisi ve
Ozeti’ni goérebilir, staj raporu islemlerinizin mevcut durumunu takip edebilirsiniz.

09:55 Ogrenci: EGE! w— ( IYTE izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulari)
& Iglem Akigi Islem Ozeti —
Staj Basvurulan Talepler Staj Raporu £+ Yenile
Iglem Bagvuru Tiirli Staj Dersin Adi | Génderen [ () Rapor kaydh olustur ! Iglem
Tarihi 1 [
a 8 a a ‘, :
05/05/2026 Yaz Staji Basvurusu ~ CENG 400 YAZ ~ Mihendislik Fakiiltesi ~ Miihendislik Fakiiltesi  Sg () Stal raporunuz firma tarafindan enaylanc PO |
10:26 STAJI Dekanhig Dekanlii (F:
05/05/2026  Staj Raporu CENG 400 YAZ Aselsan EGE st (@ stalraporunuz biiime génderild ROl |
10:46 STAJ de
tar
(5.

09:56 Orenci: EGE Wl ( IYTE lzmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Yaz Staji Bagvurulari)
Staj vurular Talepler Staj Raporu * Yenile Staj Basvurulari

Iglem Bagvuru Thrll Staj Dersin Adi | Génderen Yapilan Iglem Staj Baglangig | Staj Bitis

Tarihi Tarihi Tarihi
Q e q Q Q Q o Q a
05/05/2026 Yaz Staj Bagvurusu  CENG 400 YAZ  Mil ik Fakiltesi i Fakiiltesi  Sgk iglemi sonlandiridi Sgk iglemi sonlandinid 01/07/2026  20/07/2026 L]

10:26 STA Dekanligi Dekanligi (Fakulte) (5.05.2026 10:31)
05/05/2026 Staj Raporu CENG 400 YAZ ilgi: i isligi  Bilgi i isligi - Staj Stajr ilde  01/07/2026 29/07/2026 @ IE

10:48 STA Bolim Bagkanhd: Balim Bagkanhd {B&lim) (5.05.2026 11:36) (Baganli-S)

Yukaridaki ekrandan staj notunuzu takip edebilmeniz icin asagidaki islemlerin
sirasiyla tamamlanmis olmasi gerekmektedir:

1.08renci Staj Degerlendirme Anketi'nin doldurulmasi,

2.Staj Raporu’nun sisteme yiiklenmesi,

3.Degerlendirme talebinin firmaya e-posta ile génderilmesi,

4.Firma yetkilisi ve sorumlu personel ile iletisime gecilmesi,

5.Firmanin degerlendirme islemlerini tamamlamasi,

6.08rencinin Staj Raporu’nu onay icin béliime géndermesi,

7.Son olarak, béliim staj koordinatérlerinin nihai degerlendirmeyi yaparak not
girisini tamamlamasi.

Tim bu adimlar tamamlandiktan sonra, verilen son notu ilgili ekrandan
gorintileyebilirsiniz.

Staj ile ilgili sorunlariniz: B6liim Staj Koordinatorii
Yazilim ile ilgili sorunlariniz: stajmuh@iyte.edu.tr
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	STAJ YÖNETİM SİSTEMİ ÖĞRENCİ KULLANIM KILAVUZU
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	İkincil Email Adresi Tanımlama
	Sisteme ilk girişinizde İkincil Email doğrulama işlemi yapılması zorunludur. Bu sayede:
	Email sekmesinden “İkincil Email Doğrulama İşlemleri” tıklandığında sırasıyla aşağıdaki adımlar izlenmelidir.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Staj İşlemleri
	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 Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	Öğrenci adres bilgilerini eksiksiz ve doğru bir şekilde doldurmalıdır.
	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.

	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.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu

	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.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	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.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	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.
	Staj Yönetim Sistemi - Öğrenci Kullanım Kılavuzu
	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.
	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.

