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	STAJ BAŞVURUSU İŞLEMLERİ

	1
	Hacıbektaş Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu internet sitesinden belirtilen staj tarihlerine uygun olarak staj tarihi seçildi mi?
	

	2
	Staj tarihleri öncesi uygun staj yeri bulundu mu?
	

	3
	Bulunulan staj yeri hakkında danışman ile görüşülüp onay alındı mı? (Staj yerinin uygun olup olmadığına dair)
	

	4
	Hak sahipliği formu ile birlikte SGK’ya gidilip imzalatıldı mı? ya da e-devlet kapısı (www.turkiye.gov.tr) üzerinden güncel Sağlık Provizyon ve Aktivasyon Sistemi (SPAS) Müstehaklık Belgesi çıktısı alındı mı? (Staj yapacağınız kurumda sigortalı olarak çalışıyor iseniz SGK provizyon çıktısına gerek yoktur. Fakat iş yerinden " Staj Süresince öğrencinin sigorta işlemleri tarafımızdan karşılanmaktadır." ibareli imzalı kaşeli yazı getirilmelidir. Staj bitiminde de sigorta dökümünüzü e-devlet üzerinden alıp staj dosyanıza eklemelisiniz. )
	

	5
	Staj dosyasını temin edip (Yüksekokulumuzun web sayfasından indirilebilir) ilgili yerleri doldurdunuz mu? (Staj başvuru dilekçesinde bulunan: Öğrenci bilgilerinin olduğu kısım, İş yeri bilgilerinin olduğu kısım, iş yeri yetkilisi bilgileri ile imza ve kaşesi vb.) 
	

	6
	Staj süresince hafta sonu da (cumartesi günü) staj yapacaklar iş yerinden hafta sonu çalıştığına dair imzalı kaşeli yazı aldı mı?
	

	7
	Doldurulan staj başvuru dilekçesi onay için öğrenci işlerine teslim edildi mi? 
	

	8
	Staj başvurunuzun onaylandığını öğrenci işlerinden teyit ettiniz mi?
	

	STAJ BİTİMİNDE YAPILACAK İŞLEMLER

	9
	Stajyer Öğrenci Değerlendirme Formu iş yeri yetkilisi tarafından doldurularak imzalanıp kaşelendi mi? (Stajyer öğrenci değerlendirme formlarından biri staj dosyasına koyulacak, diğeri iş yeri tarafından kapalı zarf ile Yüksekokula gönderilecektir.)
	

	10
	Staj Devam Çizelgesi doldurulup iş yeri yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelendi mi?
	

	11
	Çalışma Haftası Çizelgeleri doldurulup iş yeri yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelendi mi?
	

	12
	Stajda Yapılan İş Sayfaları yapılan staj günü kadar dolduruldu mu? (Her gün için en az bir sayfa olmalıdır. Örneğin; 30 iş günü staj yapıldı ise her gün için en az bir sayfa olacak şekilde 30 adet iş sayfası olmalıdır. Yapılan işler ayrıntılı olarak yazılmalı ve iş esnasında çekilen fotoğraflar ilgili iş raporu sayfasına sayfanın ¼’ünü geçmeyecek büyüklükte eklenmelidir. Örnek olarak hazırlanmış iş yapraklarına Yüksekokulumuz sitesinde ‘’staj’’ menüsü altından ulaşabilirsiniz.)
	

	13
	Stajda Yapılan İş Sayfalarının her birinin alt kısmı iş yeri yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelendi mi?
	

	14
	Staj bitimin de belirlenen tarihte staj dosyası bölüm sekreterliğine elden veya kargo yoluyla gönderildi mi? (Staj dosyasını kargo ile gönderenler kargonun ulaşıp ulaşmadığının teyidi için bölüm sekreterliğini aramalıdırlar.)
	


Staj İşlemlerinizin eksiksiz olması için lütfen aşağıda verilen kontrol listesindeki tüm maddeleri tam olarak tamamlayınız.


