KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ KILAVUZU

1¢BASVURU VE STAJ BELGELERI
2¢NORMAL STAJ KLAVUZU
3eULUSAL STAJ KLAVUZU

1 BASVURU VE STAJ BELGELERI

NORMAL Staj Yapacaklarin

Basvuru ve Staj Belgeleri (2)
1x STAJ BASVURU FORMU
1x KIMLIK FOTOKOPISI

1x SGK PROVIZYON BELGESI [e-Devlet]
SORGULAMA SAYFASI

ULUSAL Staj Yapacaklarin

Basvuru ve Staj Belgeleri (3)

2x STAJ BASVURU FORMU

1x OGRENCi BELGESI [e-Devlet] SORGULAMA SAYFASI

1x SGK PROVIZYON BELGESI [e-Devlet]
SORGULAMA SAYFASI

1x STAJ TAAHHUTNAMESI 1x ADLI SICIL KAYDI [e-Devlet] ADLi SiCiL KAYDI
1x VAKIFBANK HESABI IBAN BELGESI (bir VakifBank subesinden)
1x STAJ DEFTERI 2x STAJ SOZLESMESI (ilk giin StajYerine — Son giin MYO'ya)

(ciltli, doldurulmus, kaseli, imzali)

1x SGK ISE GIRIS BELGESI (ilk Giin) [e-Devlet] SORGULAMA SAYFASI
1x iS KAZAS| VE MESLEK HASTALIKLARI SIGORTASI BELGESI
(ilk Giin) [e-Devlet] (Goziiktiigli zaman e-Devlet iizerinden aratilarak alinacak)

1x SGK ISTEN AYRILIS BELGESI (Son Giin) [e-Devlet]
SORGULAMA SAYFASI

Asagidaki programlarda 6grenim goren 6grenciler
staj defterlerine glinlik islemleri degil belirtilen
staj konularini arastirip yazacaklardir:

STAJ KONULARI -YONETiM VE ORGANIZASYON
STAJ KONULARI -MUHASEBE VE VERGI
STAJ KONULARI -DIS TICARET

1x STAJ DEFTERI (ciltli, doldurulmus, kaseli, imzal)

NOTLAR

1- Staj Defterleri spiral veya yapistirma seklinde ciltli olacaktir. Doldurulduktan ve staj isyerine
onaylatildiktan sonra siiresi iginde okula teslim edilecektir (staj defteri kargo ile gdnderilebilir ancak
kargo gonderimlerinden kaynaklanan ulasmama ve gecikme gibi problemlerden 6grenci sorumludur).
Staj yapan Ogrenciler sirelere dikkat etmelidir, slresi icinde islemlerini yapmayanlarin stajlari
degerlendirmeye alinmayacaktir.

2- Staj yapilacak tarihler, 20 is glini olarak hesaplanip yazilacaktir (resmi tatiller ve hafta
sonlari ¢ikarilarak yazilacaktir).

3- Mezun durumunda olup diplomasini almak isteyen 6grencilerin en gec 28 Agustos 2026 tarihine
kadar staj dosyalarini teslim etmeleri gerekmektedir. Etmemeleri halinde bir sonraki mezuniyet
doénemini beklemeleri gerekmektedir.

4- Burada cevap bulamadiginiz staj ile ilgili sorulariniz icin danisman hocanizla iletisime gecebilirsiniz.



https://www.turkiye.gov.tr/yok-ogrenci-belgesi-sorgulama
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
https://turkiye.gov.tr/adli-sicil-kaydi
https://turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi
https://turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi

2 NORMAL STAJ KLAVUZU

NORMAL igyeri Staji Yapacaklar iin ADIMLAR:

1>

Gerekli formlari ve belgeleri ¢ikti aliniz:

Staj Basvuru Evraki:

1x Poset Dosya

1x Staj Bagvuru Formu

1x Kimlik Fotokopisi

1x SGK Provizyon Belgesi [e-devlet]

1x Staj Taahhitnamesi

Staj Yapilirken:

-Staj Defterini boliimiiniz staj konularini arastirarak bos sayfalara tiikenmez kalem ile
dolduracaksiniz.

2>

Staj Basvuru Formunun 6grenci kismini doldurup imzalayiniz.

3>

Staj Basvuru Formunun staj isyeri kismini doldurup isyeri yetkilisine imzalatiniz.

4>

Sosyal Bilimler MYQ'ya geliniz.
Staj Basvuru Formunu B6liim Baskaniniza imzalatiniz.
Staj Taahhitnamesinin 6grenci kismini imzalayiniz ve diger kismi ilgiliye imzalatiniz.

5>

Asagidaki sekilde Bolim Sekreterligine (Semra SEN), listeye imza atarak teslim ediniz (Teslim
edildigine dair imza atmak kaydiyla bir arkadaginizla da ulastirabilirsiniz).

MYO Basvuru Paketi (1 poset dosya icinde):

Staj Basvuru Formu x1

Kimlik Fotokopisi x1

SGK Provizyon Belgesi x1

Staj Taahhiitnamesi x1

6>

Staj Defterinizi boliminiz staj konularini arastirarak bos sayfalara tilkenmez kalem ile
doldurun.

7>

Stajin son giini ayrilis yapacaginizda Staj Defterinizin her sayfasini ve ilgili yerlerini staj isyeri
yetkilisine kase ile imzalatiniz ve yaniniza aliniz.

8>

Bolim Staj Komisyonu staj dosyanizi donem iginde inceleyip onayladiktan sonra staj
onayinizi OBS’den gorebileceksiniz. Her tiirlii sorunuzu Danisman Hocaniza iletebilirsiniz.




3¢ ULUSAL STAJ KLAVUZU

T.C. Cumhurbaskanhgi Ulusal Staj Programi (USP) araciligiyla staj yapanlar ilgili kurumlarin belirledigi
staj takvimine uyacaktir (15.06.2026 ile 28.08.2026 tarihleri arasinda olabilir). Teklif kabulinden sonra
10 giin icerisinde istenen evraklari staj kurumuna teslim etmelidirler.

ULUSAL Staj Program staj teklifi gelen ve kabul edenler igin yapilacak iSLEMLER:

9> Gerekli formlari ve belgeleri ¢ikti aliniz:
Staj Basvuru Evraki:
3x Poset Dosya
2x Staj Bagvuru Formu
1x Kimlik Fotokopisi
1x SGK Provizyon Belgesi [e-devlet]
1x Staj Taahhiitnamesi
1x Ogrenci Belgesi [e-devlet]
1x Adli Sicil Kaydi [e-devlet]
1x VakifBank Hesabi IBAN Belgesi (Herhangi bir VakifBank subesinden agilacak hesaba ait IBAN numarasini
gosterir belge).
Staj Baslama Evraki:
2x Staj S6zlesmesi
1x SGK ise Giris Belgesi (Staja baslama tarihinden 2 giin 8nce E-Devlet'ten alinacak)

1x Is Kazasi ve Meslek Hastaliklari Sigortasi Belgesi (Staja baslama tarihinden 2 giin énce E-
Devlet’ten alinacak)

Staj Yapilirken:
-Staj Defterini glin glin staj yerinde yaptiklarinizi tikenmez kalem ile yazarak
dolduracaksiniz.
-Staj tarihleri icinde Saglik raporu veya Is kazasi raporu almaniz durumunda, ayni giin
icerisinde bir nishasini Meslek Yiksekokulumuza iletmeniz gerekmektedir.
Staj Ayrilis Evraki:
1x SGK isten Ayrilis Belgesi (Staj bitiminde E-Devlet'ten alinacak)
10> Staj Basvuru Formlarinin 6grenci kismini doldurup imzalayiniz.
11> Staj Sozlesmelerinin 6grenci kismini doldurup imzalayiniz (Sézlesmelerin her sayfasini imzalayin).
12> Staj Taahhitnamesini imzalayiniz ve diger kismi ilgiliye imzalatiniz.
13>Simdi asagidaki dosyalari/paketleri olusturunuz:
MYO Basvuru Paketi (1 poset dosya icinde):
Staj Basvuru Formu x1
Kimlik Fotokopisi x1
SGK Provizyon Belgesi x1
Staj Taahhltnamesi x1
ISYERI Basvuru Paketi (1 poset dosya icinde):
Staj Basvuru Formu x1
Ogrenci Belgesi x1
Adli Sicil Kaydi x1
VakifBank IBAN Belgesi x1
SOZLESMELERIn teslimi (1 poset dosya icinde)
14>Sosyal Bilimler MYQ’ya geliniz.
Staj Basvuru Formlarini Bolim Baskaniniza imzalatiniz.
Staj S6zlesmelerini Mudirlige (Midur/Muadur Yardimcist) imzalatiniz (Sézlesmelerin her sayfasi
imzalatilacak).
15> Staj yapilacak kuruma gidiniz. Staj tarih araligini netlestiriniz ve Staj basvuru formuna ve
sOzlesmesine yaziniz (resmi tatiller ve hafta sonlari ¢ikarilarak 20 is giinii olarak hesaplanacak). Farkl bir
tarih istemiyorsaniz 01-29 Temmuz 2026 olarak yazabilirsiniz.




16> Staj Bagvuru Formlarini staj kurumuna imzalatiniz. “ISYERI Bagvuru Paketi”ni staj kurumuna
teslim ediniz.

17>Daha sonra “MYO Bagvuru Paketi”ni Boliim Sekreterligine (Semra SEN), listeye imza atarak

teslim ediniz (dogrudan kargoyla veya teslim edildigine dair imza atmak kaydiyla bir arkadasinizla da
ulastirabilirsiniz).

18>Staja baslama tarihinden 2 giin énce E-Devlet’e girip arama cubuguna “4A ise Giris Cikis
Bildirgesi” yazarak ilgili hizmete ulasiniz. ilgili satirdaki “ise Giris Belgesi icin belge olustur”
tusu ile ilgili belgeye ulasiniz ve ¢ikti aliniz. Daha sonra E-Devlet’'te “is Kazasi ve Meslek
Hastaliklari Sigortasi Belgesi” icin arama yaparak bu belgeyi de ¢ikti aliniz.

19> Staja baslayacaginiz giinde staj kurumuna giderek SGK ise Giris Belgesini ve is Kazasi ve
Meslek Hastaliklari Sigortasi Belgesini veriniz. Staj kurumuna Staj Sozlesmelerini
imzalatarak 1 niishasini veriniz.

20> Staj Defterinizi glinlik olarak doldurun. (Staj tarihleri icinde Saglik raporu veya is kazasi raporu almaniz
durumunda, ayni glin igerisinde bir niishasini Meslek Yiiksekokulumuza iletmeniz gerekecektir).

21>Stajin son glnd ayrihs yapacaginizda Staj Defterinizin her sayfasini ve ilgili yerlerini staj
kurumuna kase ile imzalatiniz ve yaniniza aliniz.

22> Stajin son giinii E-Devlet’e girip arama gubuguna “4A ise Giris Cikis Bildirgesi” yazarak ilgili
hizmete ulasiniz. ilgili satirdaki “isten Ayrilis Belgesi icin belge olustur” tusu ile ilgili belgeye
ulasiniz ve cikti alarak staj kurumuna veriniz.

23> Staj bitiminde Staj Sozlesmesinin imzali son niishasini ve dolu+onayl Staj Defterinizi Sosyal
Bilimler MYQ’ya Bolim Sekreterligine (Semra SEN) imza karsiligi teslim ediniz (Semra
hanimla gériserek Kargo ile de gbnderebilirsiniz).

24>Bolim Staj Komisyonu staj dosyanizi donem icinde inceleyip onayladiktan sonra staj
onayinizi OBS’den goérebileceksiniz. Her tiirlii sorunuzu Danisman Hocaniza iletebilirsiniz.




