STAJ SURECI

A. STAJ YONETIM SISTEMI (SYS)YE GIRIS

1. Giris Adresi: sys.bozok.edu.tr adresine 6grenci olarak giris yapin.
2. Dokiimanlara Erisim:
e “Dokiimanlar” kismini segin.
o Okul ad1 segildikten sonra “Ara” diyerek belgeleri goriintiileyin.
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3. 1lk Basvuru Belgeleri:
«  Yalmzca “Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesini indirin (Ayn1 belgeye G. Staj Siireciyle Tlgili
Evraklar baslhigimin altindan erisebilirsiniz).
o Belge Yiiksekokulumuzca e-imzali olup 1slak imzali verilmeyecektir.

B. STAJ KABUL BELGESI VE SOZLESMESI

1. Belgenin Hazirlanmasi:
« Indirilen belgeyi 2 suret ikt alin.
o “Ogrencinin” kismindaki bilgileri eksiksiz doldurun ve imzalayn.
o “Is Yerinin” kismim staj yapilacak birimde doldurun. Doldurulmas: zorunlu olan alanlar:
e Adi (Ticari Unvam), Adresi, Telefon, E-Posta, Is Yeri Uygulama Baslama ve Bitis
Tarihleri.
2. Tarih Arah@ ve s Giinleri:
o Staj tarih araligi: 06.07.2026 — 04.09.2026
e Enaz 20is giinii olacak sekilde tarih araligini belirleyin. (20 is giinii iizerinde staj yapilmasinda
bir sakinca bulunmamaktadir.)
o Is giinii kurumun calistig1 mesai giinleri olup, resmi tatil, dini ve milli bayramlar is giinii
degildir. s giinii hesaplamasinda buna dikkat edilmelidir.
o Staj giinlerini belirtin. Is yerinin hafta sonu ¢alismas1 durumunda isyerinin ilgili izin
belgesinin SYS’ye eklemek i¢in bir fotokopisini alin.
3. Belgenin Onaylanmasi:
« Staj yapilacak yer yetkilisi tarafindan “Is Yerinin” alanmin altindaki kistm imzalanmali ve
kaselenmelidir.
e “Uygundur” ibaresi Yiiksekokul Uygulamali Egitimler Komisyonu Uyesi tarafindan SYS
iizerinden onaylanmaktadir.
4. Belgelerin Teslimi:
o Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesini yukaridaki hususlara dikkat ederek 2 niisha hazirlayip, 1
tanesi belgeyi imzalayan birime teslim edin. 2. niishay1 Yiiksekokulumuza teslim etmek iizere
saklayn.



C.SYS’YE BELGE YUKLEME
1. Giris:
o sys.bozok.edu.tr adresinden 6grenci olarak girig yapin.

e Giris sirasinda T.C Kimlik Numarasi, Ogrenci Numarasi, Merkezi Kimlik Adi1 (Ogrenci
Numarasi tekrar girilir) ve Merkezi Kimlik Sifresi (OBS giris sifreniz) istenilmektedir.
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2. Yeni Staj Basvuru:
e “Yeni Staj Bagvuru” sekmesini agin ve gerekli bilgileri eksiksiz ve hatasiz doldurun.
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©: Dokamanjar, - Islem yapmak istediginiz staji seginiz.

E Bagvurulanm ~ Uygunluk durumu "Uygun Degil’ olan staj Gzerinde herhangi bir islem yapamazsiniz.
— - Bagan durumu 'staj Bagarili’ veya 'Staj Bagarisiz’ olan staj Gzerinde herhangi bir islem yapamazsiniz.

- Basan durumu "Staj Devam Ediyor’ olan stqj Gzerinde islem yapabilirsiniz.
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- Isletmede Mesleki Egitim (IME) uygulamasina giden égrencilerimiz IME menusi altindan gerekli bilgileri bilgileri girmesi zorunludur.
- Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersine katilan ogrencilerimiz On Lisans égrencileri 3. ve 4., Lisnans égrencileri 7. ve 8. yariyil stresi iginde 13 hafta
sureyle uygulama egitimine gitmelidir.
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> e Sisteme giris yaptiktan sonra, 6grenciler Yeni Staj Bagvurusu menisiinden bagvurularini yapmalidir.
e Onemli not: Sistemde aktif bir basvurusu bulunan bir 6grenci, ayni anda ikinci bir basvuru yapamaz.

e Basvuru ekrani agildiginda, asagidaki verilerin eksiksiz bir sekilde doldurulmasi gerekmektedir.

e Basvuru islemlerine baslamadan 6nce, gerekli duyurulari okumaniz 6nemlidir.
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o Gelen ekrandaki bilgiler Staj Kabul Belgesi ve S6zlesmesi’nde yer alan doldurdugunuz alan
bilgilerini igermektedir.

o Veriler girilirken ekranda istenildigi sekliyle giris yapilmalidir. Imla diizenine uygun
doldurulmalidir. Isim ve benzeri veriler girilirken kisaltma yapilmamali, birden fazla adi
olanlar isimlerini tam yazmalidir. (Ozellikle cep telefonu girisinde (555-555-5555) seklinde
aradaki ¢izgileri de koyarak yazilmalidir.)

o Girilecek veriler SGK Sigorta Giris islemlerinde kullanilacagindan verilerin eksiksiz ve hatasiz
olarak girilmesi 6nemlidir.

3. Belge Yiikleme:

e Asagidaki belgeleri yiikklemeden once ekrandaki veri girislerinizin dogru olup olmadigini

kontrol edin.

o “Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesi’ni taratip pdf formatinda yiikleyin (belge en fazla 1 MB
boyutunda olmalidir).



Is yerinin hafta sonu ¢alismas1 durumunda, ilgili izin belgesini de yiikleyin (belge en fazla 1
MB boyutunda olmalidir).

Belgeleri yiikledikten sonra “Kaydet” butonuna basin.

Eksik veya hatali doldurdugunuz verilerin bulunmasi halinde kayit tamamlanmayacaktir.
Sayfanin en iistiinde basinda yildiz konulmus sekilde hatali bilgilerinizin listesi goziikecektir.
Gerekli diizeltmeleri yaparak tekrar “Kaydet” demelisiniz.

staj Bilgileri
Agik Staj Tarihi Baglangig Tarihi (yyyy.aa.gg) Bitig Tarihi (yyyy.aa.gg)
Seginiz Baslangig Tarihi (yyyy.aa.gg) Bitig Tarihi (yyyy.aa.gg)
Staj Suresi Staj Tara Staj Kabul Belgesi
Seginiz Dosya Se¢ Dosya segilmedi
Galisma Gunleri Hafta igi hafta sonu durum Hafta Sonu Galisma izin Belgesi
) Pazartesi O Hafta igi galigtyorum DESVRLES Dosya seciimedi
sal ) Hafta sonu dahil galigiyorum
] gargamba
Pergembe
_J Cuma
_J Cumartesi
) Pazar
Kaydet

D. ONAY SURECI

o Bagvurunuz Boliim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan kontrol edilecektir.

o Basvurusu onaylanan 6grenciler belirtilen tarihlerde staj yapabilir.

o Reddedilen bagvurular “Red” agiklamasina uygun bir sekilde diizeltilerek yeniden yapilmalidir.

e Basvuru yapan 6grencilerimiz, SYS iizerinden bagvurusu onaylanana kadar diizenli olarak sistemi
takip etmelidir.

o Sigorta girislerinizin yapilabilmesi i¢in en geg staj baslangi¢ tarihinden 10 giin 6nce bagvurunuzun
Boliim Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.

E. STAJ SURECI

1. Stajin Ik Giinii:

“Staj Defteri” ve “Staj Isletme Degerlendirme Formu’nu sys.bozok.edu.tr adresinden giris
yaparak indirin (Aym belgelere G. Staj Siireciyle Ilgili Evraklar bashgmn altindan
erigebilirsiniz).

Indirdiginiz belgeleri staj yerine gotiiriin.

Defterin ilk 2 sayfasin1 doldurun.

2. Staj Siiresince:

Giinlik islemleri deftere el yazisiyla (el yazisindan kasit bilgisayar ortaminda
doldurulmamasidir), eksiksiz ve diizenli bir sekilde yazin.
Staj Defterinde imza ve kase gereken alanlarin yetkili tarafindan tamamlandigin1 kontrol edin.
Staj Defterinin icerisinde yer alan takip ¢izelgesini doldurun. Takip ¢izelgesine sadece stajda
bulundugunuz giinlerin tarihi yazilmalidir. Izinli veya raporlu oldugunuz giinlerin karsisina
imza atilmamali, duruma gore “Izinli” veya “Raporlu” yazilmalidir.
Staj Defteri igerisinde “Isletme Tanitim1” kisminda, staj yaptigmiz yeri tanitin.
Defter icerisindeki “Isletmede Mesleki Uygulama/Staj Degerlendirmesi” kismimni siz doldurun.
Bu kisimda yaptiginiz staji degerlendirin.
“Isletme Tanitim1” ve “Isletmede Mesleki Uygulama/Staj Degerlendirmesi” sayfalar1 20 is
giiniine dahil degildir.
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o Staj siiresi i¢erisinde yaptiginiz islemleri, her giin i¢in en az 1 yaprak olacak sekilde doldurun.

e Yarim doldurulmus, satir atlayarak doldurulmus, ¢ok biiyiik harflerle doldurulmus sayfalar ile
her giline yapilan ayni islemler yazilmissa bu sayfalar gecersiz sayilacaktir.

o Staj sliresi boyunca staj yaptiginiz yerdeki personelle ayni hukuki sorumluluklari tagidiginizi
unutmayin.

o Staj yaptigimiz yerdeki ¢aligma saatlerine ve ¢alima kurallarina uyun.

e Staj Siiresince Mazeret Durumunda:

o Stajda izin, rapor gibi mazeret durumlarinda, isbasi egitim sorumlusu ve
Yiiksekokulumuz 6grenci islerini bilgilendirin.

e “Ogrenci Mazeret Bildirme Formu”nu doldurup ilgili izin veya rapor belgesi ile
birlikte sys.bozok.edu.tr adresine yiikleyin (Belgeye G. Staj Siireciyle flgili Evraklar
basliginin altindan erisebilirsiniz).

« Izin veya raporlu olunan giinler kadar staj siiresi uzayacaktir.

o Staj Siiresince Devam:

o Staj tek parga halinde yapilir ve siireklilik esastir.

e Mazereti (kaza, saglik sorunlari, birinci derece yakinlarinin vefat1 vb.) belgelenen
Ogrenciye, staj glinliniin %20’sine kadar izin verilebilir.

e Mazeretsiz ii¢ giin iist liste devamsizlik yapan Ogrencinin staji kesilir ve basarisiz
sayilir.

« Staj1 onaylandig1 halde staja gitmeyen veya stajin1 herhangi bir nedenle yarida birakan
ve zamaninda Yiksekokulumuz 6grenci islerine staj sigortasinin durdurulmasi igin
basvuruda bulunmayan 6grenciden, ugranilan kurum zarar tahsil edilecektir.

3. Staj Sonu:
o Staj Defterini tarayip pdf formatinda sys.bozok.edu.tr adresine yiikleyin (Belge en fazla 4 MB
olabilir).

o Staj Defteri ile Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesinin aslint okulun agildigi ilk 2 hafta i¢inde
Yiiksekokulumuz 6grenci islerine teslim edin.

o Staj baglangicinda kurumun doldurmasi igin indirilerek ¢iktis1 alinan “Staj Isletme
Degerlendirme Formu” yetkili tarafindan doldurulmali ve kapali bir zarfa konularak agzi kase-
imza yapilmalidir.

e Agz1 kase-imza ile kapatilan form kurum tarafindan posta araciligiyla veya Ogrencinin
kendisine teslim edilerek Yiiksekokulumuz 6grenci islerine en ge¢ okulun acildig: ilk 2 hafta
icinde ulastirilmalidr.

F.STAJ YAPILABILECEK YERLER

1. Mahkeme Biiro Hizmetleri Program Ogrencileri

Oncelikli staj yapilmas: gereken kurum adliyelerdir. Adliyelerde staj yapamayan dgrenciler;
e Avukatlik/Hukuk Biirolarinda
o Kamu ve Ozel Kuruluslarinin Hukuk Isleri Birimlerinde
« Noterliklerde stajlarin1 yapabilirler.

2. Sosyal Giivenlik Programi Ogrencileri
Oncelikli staj yapilmasi gereken kurum Sosyal Giivenlik Kurumlar1 (SGK)’dir. Sosyal Giivenlik
Kurumlarinda (SGK) staj yapamayan 6grenciler;

o Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligina bagli birimlerde,

o Belediyelerin Sosyal Yardimlagsma Birimlerinde,

o Isletmelerin insan kaynaklari/personel birimlerinde stajlarin1 yapabilirler.



3. Ceza Infaz ve Giivenlik Hizmetleri Program Ogrencileri

o Staj yapmalar1 gereken kurum ceza infaz kurumlari ve denetimli serbestlik miidiirliikleridir.

Not: Adalet Bakanlig1 yalnizca Ulusal Staj Programi kapsaminda bagvuru kabul ettiginden, Ulusal
Staj Programi kapsaminda bagvuru sartlarini tasimadig igin staj bagvurusu yapamayan veya Adalet
Bakanliginin kontenjan planlamasi nedeniyle staj bagvurusu kabul edilmeyen 6grenciler bakimindan;
Yiiksekokulumuz Uygulamali Egitimler Komisyonunun teklifi ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karariyla alternatif staj yerleri belirlenebilir.

G. ONEMLI NOTLAR

Tiim programlar icin staj mezuniyet sartidir. Stajin1 yapmayan 6grenciler mezun olamaz.

Stajin1 yapan veya yapmayan tiim 6grencilerimizin 3. donemde Staj dersini almasi ve derse devam
etmesi zorunludur. Dersin islenis sekli hakkinda ilgili 6gretim elemani, ders sirasinda gerekli
bilgilendirmeleri yapacaktir.

Staj dersinden basarili olmak i¢in dgrencilerimiz staj deneyimlerini iligkin sunum yapacaklardir.
Sunumun format: ilgili 6gretim elemaninca belirlenerek Ogrencilere iletilecektir. Ogrenciler
hazirladiklart sunumu pdf formatinda sys.bozok.edu.tr adresine ilgili 6gretim elemaninin belirtecegi
tarihe kadar ytiklemelidir.

Sartlar1 saglamadigi i¢in Ulusal Staj Programindan basvuru yapamayan, Ulusal Staj Programindan
bagvuru yapan ancak teklif gelmeyen veya teklif sartlar1 kendisine uygun olmadigi igin teklifi
reddeden 6grenciler, stajlarini yapmak istemeleri halinde;

“Ulusal Staj Programi kapsaminda zorunlu stajin1 yapamama sebebini ve stajini yapmak istedigi
alternatif kurum/kurulusu” belirten bir dilek¢eyle Boliim Uygulamali Egitimler Komisyonuna
basvuru yapmalidir. Dilekgede belirtilen talebin komisyon tarafindan uygun bulunmasi halinde de
staj slireglerine iligkin yukarida belirtilen adimlar takip edilmelidir.

G.STAJ SURECIYLE iLGiLi EVRAKLAR

Asagidaki belgelere sys.bozok.edu.tr adresinden de ulasilmaktadir.

Ilgili Makama Verilecek Yaziya ulasmak icin tiklaymiz.

Staj Kabul Belgesi ve S6zlesmesine ulasmak i¢in tiklayimz.

Staj Defterine ulagmak i¢in tiklayimz.

Staj Isletme Degerlendirme Formuna ulasmak igin tiklayiniz.
Staj Isyeri Degisikligi Formuna ulasmak i¢in tiklayiniz.

Staj Muafiyet Dilek¢esine ulagmak i¢in tiklayimz.

Staj Ogrenci Mazeret Bildirme Formuna ulasmak i¢in tiklayiniz.

H. STAJLA ILGILI MEVZUAT

Yozgat Bozok Universitesi Uygulamali Egitimler Y6nergesine ulasmak i¢in tiklayiniz.


https://drive.google.com/file/d/1NVUp_noTmTS8i3XUtwtplY4iHvHAtayd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1q8QU6OQY58Igs9MYmjXLgZjfKfc48dm1/view?usp=sharing
https://kalite.bozok.edu.tr/file/4a6d6185-9.docx
https://kalite.bozok.edu.tr/file/245431ed-4.doc
https://kalite.bozok.edu.tr/file/594ce355-4.docx
https://kalite.bozok.edu.tr/file/6942cd31-8.docx
https://kalite.bozok.edu.tr/file/4c9ce28d-e.docx
https://bozok.edu.tr/Dosya/2457015a-7.pdf

