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STAJ İŞLEMLERİ KONTROL LİSTESİ

Staj işlemlerinin aksamadan yürütülmesi için gerekli belge ve bilgilerin eksiksiz olarak hazırlanması gerekir. Sıklıkla karşılaşılan eksiklikler aşağıda sıralanmıştır. Bunların tekrarlanmaması için aşağıda verilen kontrol listesinin dikkatle gözden geçirilmesi ve belirtilen konulara özen gösterilmesi gerekir.

Gerekli belgeler,

1. Staj dilekçesi (EK-1)

· Gerekli kısımlar doldurulup imzalanacak.

· Bölüm Staj Komisyonu Üyesinin onayı alınacak.

2. Staj yapması uygun görülen öğrenci için staj yapılması planlanan işletmeye hitaben bölümümüzce hazırlanmış olan matbu form (EK-2)

3. Staj yapmak isteyen öğrencinin, işletmeye yazılı olarak başvuru yapması gereken durumlarda kullanacağı Örnek dilekçe (EK-3)

4. Staj Kabul Yazısı (işletmeden alınan Davet mektubu) (EK-3A)

· Üniversite, Fakülte ve Bölüm adı tam yazılacak.

· Öğrenci adı, soyadı ve numarası belirtilmiş olacak.

· Staj başlama ve bitiş tarihleri belirtilmiş olacak (İşletme Pazar günleri çalışsa bile Pazar günleri çalışma günleri olarak sayılmayacaktır.)

· Staj yapacak Kurumun tam adı ve adresi belli olmalı ve kurum yetkilisince onaylı olacak.

5. Vesikalık fotoğraf (4 adet)

· Fotoğrafların arkasına isim ve soy isim yazılacak.

6. Savcılık belgesi

· Yakın zamanda (3 ay içerisinde) alınmış olacak.

7. Sigorta işe giriş belgesi (EK-4)

· İstenilen tüm belgeler eksiksiz doldurulacak (imza yeri vs.)

· Varsa mevcut sigorta numarası yazılacak yoksa bu kısım boş bırakılacak.

· Sigortalının işten ayrılma tarihine staj bitiminden 1 gün sonrası yazılacak.

8. Taahhütname (EK-5)

· Belirtilen tarih aralığı kabul mektubu ile aynı olacak.

· Tarih ve imza kısımları unutulmayacak.
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