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SÜREÇ ADI Staj işlemleri süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 

Staj Komisyonu, Bölüm Sekreterliği, Tahakkuk, Öğrenci, Öğrenci İşleri, 

Fakülte Yönetim Kurulu 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Bölüm Sekreterliği, Bölüm Başkanlığı, Dekanlık Makamı 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim İşlemleri 

SÜRECİN AMACI Zorunlu Olan Staj Çalışmalarının Tamamlanmasını Sağlamak, 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Yaz Döneminde 

- Mimarlık Bölümü 2. ve 3. sınıfta Büro ve Şantiye Stajını 30'ar 

iş günü olacak şekilde; 

-Şehir Ve Bölge Planlama Bölümü 3. sınıfta Kamu ya da Özel 

Büro Stajı 25 işgünü olacak şekilde; 

Belirtilen tarih aralıkları içerisinde tamamlamak. 

SÜREÇ ADIMLARI 

*Öğrencilere Staj Dönemleri Ve Gerekli Evraklar Bölüm Web 

Sayfasında Duyurulur. 

*Öğrenci Tarafından Staj Yapılacak Yer Bulunur 

 *Öğrenciler Stajla İlgili Evraklarını Bölüm Sekreterine Teslim 

Eder. 

*Bölüm Sekreteri Staj Dosyalarını Staj Komisyonuna Teslim Eder.  

*Staj Komisyonu Staj Yeri Ve Teslim Edilen Evrakları Uygun 

Bulması Halinde Fakülte Yönetim Kurulunun Onayına Sunar  

*Tahakkuk Birimi Tarafından Staj Zamanı Sigorta Girişleri Yapılır.  

*Öğrenciler Stajını Tamamlayarak Staj Defterini Doldurup 

Belgeleri İle Birlikte Bölüm Sekreterliğine Teslim Eder. 

* Bölüm Sekreterliği Staj Dosyalarını Ve Gizli Staj Formunu Staj 

Komisyonuna Zamanında Ulaşmasını Sağlar. 

*Staj Komisyonu Öğrenci Staj Defterini Ve Staj Sicil Fişlerini 

Değerlendirerek, Staj Değerlendirme Sonuçlarını Öğrencilere 

Duyurur  

* Staj Komisyonu Staj Notlarının Obsye Girilmesi İçin Dekanlığa 

Yazıyla Bildirir. 

*Obs Süper Şifre Yöneticisi Notları Girip İlan Eder. 

 

 



 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ MİMARLIK FAKÜLTESİ - SÜREÇ EL KİTABI 

 

Süreç El Kitabı Versiyon No:1, Versiyon Tarihi: 28.06.2019 

Bu dokümandaki bilgiler fakültemizin yazılı izni olmaksızın dağıtılamaz, kullanılamaz. 

 

MUĞLA SITKI 

KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK FAKÜLTESİ 

SÜREÇ EL KİTABI 

Yayın Tarihi 28.06.2019 

Revizyon No / Tarih  

Sayfa / Toplam Sayfa 2/3 

 

STAJ İŞLEMLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Öğrenci Bölüm Sekreteri 
Bölüm Staj 

Komisyonu 

Fakülte yönetim 

Kurulu 

 

Tahakkuk Birimi 

 

Öğrenci İşleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

Bölümler Staj 

Bilgi ve 

Belgelerini 

Web sayfasında 

duyurur 

Staj Başvuru 

Formunu Bölüm 

Web sitesinden 

al, Gerekli 

Yerleri Doldur, 

Fotoğraf Yapıştır 

Onayl

andı 

mı? 

H
A

Y
IR

 

EVET 

Staj için uygun 

yeri bul  

Başlama 

tarihinde SGK 

giriş yapılır. 

Bölüm tarafından 

staj yer ve zaman 

onayı alınır. 

Staj Evraklarını, 

Staj 

Değerlendirme 

Formunu ve Staj 

Defterini Bölüm 

Web Sitemizden al 

Bölüm 

Başkanlığına 

Evraklarını 

Teslim Et 

 

Staj Başvuru 

Formu İle Stajını 

Yapmak İstediğin 

Kurum/Şirkete 

Başvur 

A 
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STAJ İŞLEMLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Öğrenci Bölüm Sekreteri Bölüm Staj Komisyonu 

 

Dekanlık 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
  

  

 

 

Eksiklikleri 

Verilen 

Sürede 

Tamamla 

 

Staj uygun 

bulunmadı 

Staj Başlama Tarihinde 

Evraklarınla Birlikte Staj 

Yapacağın Birime Git ve Staja 

Başla 

Not girişi için 

Dekanlığa 

gönderilir 

Staj 

Değerlendir

me Formunu 

Staj 

Komisyonun

a Teslim 

Ettin mi?, 

 

HAYIR 

EVET 

Staj Komisyonunca staj 

defteri ve evrakların kontrol 

edilir 

 

Staj Komisyonunca İlan 

Edilen Tarihlerde Staj 

Defterini ve Evraklarını Staj 

Komisyonuna Teslim Et 

Staj Sonunda Staj Defterini ve 

Staj Değerlendirme Formunu 

Birim Yetkilisine Onaylat 

Staj Döneminde yaptığın 

Çalışmaları Staj Defterine Yaz 

ve Evrakların Birer Örneğini 

Al 

 

A 

Staj 

sonucu 

Firma Posta İle Gönderecek 

 

R
E

D
 

KABUL 

EKSİK 


