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Siirecin Tanimi Staj islemleri Siireci Surec¢ No

Siure¢ Sahibi Harcama Yetkilisi

08-01-02-04.24

Sirecin Amaci

[ ]
Esaslarina gore 6grencilerin stajlarinin yuratulmesi.

iTU Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeliginin 15.maddesi, iTU Staj Genel Esaslari ile Bolum Staj Ek

Strec Girdileri

)| 1

Sureg¢ Ciktilari

2

=y

e ITU Staj Sézlesmesi e BOlUum Staj Komisyonu tarafindan Stajlarin
e Staj Basvuru Formu Ek-1 sonuglarinin 6grenci otomasyon sistemine
e Staj Baslangig Formu Ek-2 girilmesi.
e  Staj Bitis Formu Ek-3 e Bolumlerden gelen Staj Raporlarinin
e Staj Raporu Argivlenmesi
e Staj Raporu Teslim Tutanagi
o Arsiv Teslim Tutanagi
Sire¢ Performans Gostergeleri 4

e lIslem siresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e ITU Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi 15. maddesi
e ITU Staj Genel Esaslari
e BO6lum Staj Ek Esaslari

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiuman No
e ITU Staj Sozlesmesi
e Staj Basvuru Formu Ek-1
e Staj Baslangi¢ Formu Ek-2
e Staj Bitis Formu Ek-3
e Staj Raporu
e Staj Raporu Teslim Tutanagi
e Arsiv Teslim Tutanagi
Kullanilan Kaynaklar 6
o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Yazci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Ogrenci isleri Memuru Fakiilte Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
. 10 St ekanlk Ogrfzvnm Is!erl_Buro. Ogrenci isleri
h ) tarafindan 6grencilerin staj Memuru
Soz.le§mes' yapabilecegi kurumlara
* Staj Bagvury ontenjan talebi yazisi yazili
Formu Ek-1 J y y '
e Staj Baslangi¢ . .
Formu Ek-2 Gelen kuontenjanlar sta Fakiilte Staj
e Staj Bitis yapmak Uzere bagvuruda Koor. ile
Formu Ek-3 bulunan 6grencilerin not Ogrenci Igleri
e Staj Raporu ortalamasina gore dagitilir ve Memuru
e Staj Raporu staj yapacaklar yerlere Ust
Teslim yazi ile bildirilir.
Tutanag! v
e Arsiv Teslim - -
Tutanagi Ogrenci bilgilerini ITU Portal’a
girer ve otomatik hazirlanan B4 .
ITU Staj Sézlesmesi, EK. L' grencl
alarak Bolim Staj Komisyonu
ve Fakuilte Dekanligina
onaylatir.
v
Onaylanan belgeler 6grenci . _
tarafindan ITU Portal'a Ogrenci
yuklenir.
iTU Merkezi Staj Birimi
tarafindan 15 giin icerisinde Merkezi Staj
SGK Giris Belgesi olusturulur. Birimi
v
Ogrenci SGK Giris Belgesini
iTU Portal'dan cikti alarak Al
it it O
ITU Merkezi Staj Birimine grend
onaylatir ve staj yapacagi
kuruma goturdr.
v
Staja basladi§i ilk hafta EK.2 o _
formunu staj yaptigi sirkete Ogrenci
imzalatarak ITU Portal’a
yukler.
5
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Ogrenci isleri Memuru Fakiilte Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza
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7

Ogrenci stajini bitirdikten 5
gln icinde EK.3 belgesini staj
yaptigi sirkete imzalatarak iTU

Portal'a ylkler.

v

Ogrenci hazrrladigi Staj
Raporunu staj yaptigi sirkete
onaylatir ve ilgili B6Iim
Sekreterigine Staj Raporu
Teslim Tutanagu ile teslim
eder.

v

Bolim Sekreterligi Bolim Staj

Komisyonuna Staj Raporunu |«

degerendirilmek Uzere iletir.

Staj Raporu uygun mu?

E

4

Boltim Staj Komisyonu lyesi
Staj Raporunun uygunlugunu
Ogrenci Otomasyon Sistemine
isler ve Staj Raporunu Bolim
Sekreterigine teslim eder.

¥

Bollim Sekreteri arsivienmek
lizere Ogrenci Isleri Blrosuna
teslim eder.

v

Ogrenci Isleri Biirosu
Personeli Arsiv Teslim

Staj Raporu
sadece bir defaya
mahsus olmak
uzere duzeltiimek
Uzere Ogrenciye
iade edilir.

Ogrenci

Ogrenci

Bolim Sekreteri

BolUm Staj
Komisyonu

Bolum Staj
Komisyonu

Bolim Sekreteri

. Ogrenci igleri
Tutanagi hazirlayarak Fakiilte Mgmuru ®
Arsiv Sorumlusuna teslim
eder.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Ogrenci isleri Memuru

Fakilte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza




