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1. Amac ve Kapsam

Bu kilavuz TEDU Lisans Ogrencileri I¢in Staj Yénergesi kapsaminda vyiiriitiilen siire¢ akisina

dair ilgili kisileri ve birimleri bilgilendirmek amaciyla hazirlanmigtir.

2.

Lisans Ogrencileri I¢in Staj Siireci

Kariyer Merkezi Boliim Staj Koordinatorliigii’nden ilgili akademik yil iginde hangi
Ogrencilerin yaz staj1 yapacag bilgisini talep eder.

Ogrenciler basvurmay1 diisiindiigii firma/kurum/kurulus igin ilan edilen gegerli
tarihleri takip ederek miimkiin olan en erken tarihte (6nerilen tarihler Subat-Nisan
aylar1 arasinda) ve siirecin basinda staj bagvurularini yapar.

Staj basvurusu kabul edilen lisans programlarina kayith 6grenciler “KYS-FR-16-
Staj Onay Formu”nu doldurur ve staj i¢in kabul aldigi firmadaki sorumlulugu olan
ilgili kisiye imzalatir.

Firma onayindan sonra staj yerinin uygunlugunun ve siiresinin kontrolii i¢in 6grenci
formu Boliim Staj Koordinatorii’niin onayina sunar.

Ogrenci, tiim bilgileri ve imzalar1 eksiksiz doldurulan formu kimlik fotokopisi ile
birlikte en geg staj baslamadan bir hafta 6nce Kariyer Merkezi’ne iletir.

Kariyer Merkezi ayni tarihte baslayacak stajlarin evraklarini dosyalar.

Kariyer Merkezi staj baslangic tarihine gore EBYS araciligiyla Mali isler Birimini
sigorta giris islemlerinin yapilmasi i¢in bilgilendirir.

Mali isler Birimi staj yapacak ogrencilerin SGK girislerini yapar ve “Ise Giris
Bildirgesi”’ni e-posta ile Kariyer Merkezi’ne iletir.

Kariyer Merkezi gelen formlarin ¢iktisin1 alir. KVKK kapsaminda 6grencilerin
sahsina e-posta ile gonderir.

Kariyer Merkezi SGK bildirgesini staj baslangi¢ tarihine gore 6grenci dosyasina
ekler.

Staj bitis tarihi degisen 6grenciler sigortalarini uzatma veya kisaltma taleplerini
Boliim Staj Koordinatorleri’nin yazili ya da sozlii onay1 sonrasi Kariyer Merkezi’ne
ve Boliim Staj Koordinatdrii’ne e-posta araciliiyla iletir.

Kariyer Merkezi staj bitis tarihi degisiklik talepleri EBYS aracilig1 ile Mali Isler
Birimine iletir.

Kariyer Merkezi staji biten 6grencilerin ¢ikislarinin yapilmasi i¢in ayni giin Mali

Isler Birimine e-posta ile dgrencilerin isimleri yollar ve sigorta ¢ikislarini talep eder.
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e Ogrenci stajm bittigi hafta staj yaptig1 firmada kendisinden dogrudan sorumlu olan

kisiye boliimiine ait “KYS-FR-17-Stajyer Degerlendirme Formu”nu iletir. Bu kisi

formu matbu sekilde doldurur ve kapali zarf igerisinde veya amiri aracili ile e-posta

yontemi ile Staj Koordinatorii’ne ulastirir.

e Kariyer Merkezi Staj i¢in maas alip, issizlik katki fonu formunu getirmis

ogrencilerin maas dekontlarin1 akademik donem basladiktan sonra kendilerinden

talep eder. Gelen bilgiyi Mali Isler Birimi ile paylasir.

e Zorunlu stajin1 tamamlayip, donem i¢inde dersi lizerine yiikleyip, gecer not alan

ogrencilerin staj bilgisini Kariyer Merkezi diploma ekine isler.

Biitiin ilgili form ve evraklara https://career.tedu.edu.tr/tr/career/staj-formlari linkinden

ulasabilirsiniz.
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