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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 

Dokümanlar 
Staj işlemlerine başla.

(Staj takvimindeki süreler her 
aşamada göz önünde 

bulundurulur.)

Zorunlu Staj Başvuru Formu
(EK-1) web sitemizden 

(kimya.cbu.edu.tr) temin edilir.

Staj başlama ve bitiş tarihleri 
(Yönetim kurulunun belirlediği 

dönemlerde) belirtilerek işveren/
yetkiliye imzalatılır.

Staj defterlerinin nasıl düzenleneceğin fakültenin web sayfasında yer 
alan Staj Defteri Hazırlama Yönergesinden okunur (Defteri üniversite 
matbasından temin edebilirsiniz.) ve defter uygun şekilde hazırlanır.

Web sayfasından temin edilebilecek olan Stajyer Değerlendirme 
Formu (İşyeri tarafından doldurulur.) ve Staj Değerlendirme Anketi 

(Öğrenci tarafından doldurulur.) eksiksiz olarak doldurulur.

Web sayfasındaki kişisel sağlık sigortası Müstehaklık Belgesi SGK il/
ilçe Müdürlüklerine gidilerek onaylatılır veya e-devlet sifresi ile 

www.türkiye.gov.tr üzerinden alınarak Müstehaklık sorgu sonucu, 
Staj Başvuru Formu ile birlikte Bölüm Başkanlığına teslim edilir.

R1K1

Başvuru formu doldurularak, Staj 
Komisyonuna onaylatılır.

Hayır

Evet

Staj Değerlendirme Formu (EK-2) işveren/yetkiliye 1 fotoğraf ile 
teslim edilir ve staj tamamlandıktan sonra form kapalı zarf içerinde 

Bölüm Başkanlığı Staj Komisyonuna teslim edilir.

Staj sonunda mezun olabilecek durumdamısınız?

Stajını başarı ile tamamlayan, mezuniyet 
durumunda olan öğrencilere Staj Belgesi 

düzenlenir.

Evet Hayır

Öğrencinin mezuniyet durumu 
onaylandıktan sonra, Staj Belgesi 

düzenlenir.

Stajın komisyon tarafından değerlendirilmesi

R2K2

R3K3

Staj Başvuru 
Formu (EK-1)

Müstehaklık 
Belgesi

Stajyer 
Değerlendirme 
Formu ve Staj 
Değerlendirme 

Anketi 

Staj 
Değerlendirme 
Formu (EK-2)
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Öğrenci işleri 
personeli 
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Riskler ve Kontroller 

R3

R1

R2

K1

K2

K3

Öğrencinin staj işlemlerini 
zamanında başlatmaması

Öğrencinin yanlış/eksik 
belge getirmesi

Teslim edilen belgelerin 
kaybolması

Öğrencilere sözlü ve yazılı olarak staj işlemlerini zamanında 
başlatmaları gerektiği hatırlatılır.

Öğrencinin getirdiği belgeler gözden geçirilir

Belgeler gözden geçirilir.
 


