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2025-2026 KURUM STAIJI BITIRME EVRAKLARI TESLIM KILAVUZU

Ogrenci Bilgilendirme Metni

1. Teslim Edeceginiz Evraklar

Asagidaki i¢ evrakin tamami eksiksiz sekilde teslim edilecektir:

# Evrak Adi Niisha imza Durumu

1 Staj Faaliyet Raporu (Staj Defteri) 1 Ogrenci + Kurum staj sorumlusu
imzali, kurum kaseli

2 Zorunlu Staj Devam Takip Cizelgesi 2 Ogrenci + Kurum staj sorumlusu
imzali, kurum kaseli

3 Ogrenci Staj Degerlendirme Formu 1 Kurum staj sorumlusu tarafindan
doldurulur, imzah ve kaseli
olmalidir

+ Formlara okulumuzun web sayfasindaki “STAJ ISLEMLERI” sekmesinden ulasabilirsiniz:
https://atayalvacshmyo.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar/staj-islemleri

« Formlarin giktisini stajiniza baslamadan 6nce aliniz ve staj boyunca dizenli olarak doldurunuz.
+ Imzasi, kasesi veya sayfasi eksik olan evraklar KABUL EDILMEYECEKTIR.

2. Staj Faaliyet Raporu Nasil Doldurulur?

» Faaliyet raporu 30 is glinli esas alinarak, her giine bir sayfa gelecek sekilde tasarlanmistir.

« Her sayfanin st kismina o giiniin tarihini yaziniz; giin icinde yaptiginiz uygulamalari ve gézlemlerinizi
Ozetleyiniz.

« Raporu tiikenmez kalemle, her giin diizenli ve detayli bicimde doldurunuz. Sayfalarin toplu sekilde
sonradan doldurulmasi kabul edilmez.

« Bos birakilan giin sayfasi olmamali; resmi tatil vb. durumlar sayfada belirtilmelidir.

» Her sayfa 6grenci ve kurum staj sorumlusu tarafindan imzalanmalidir.

3. Teslim Sekli ve Siiresi

1. Evraklarinizi staj bitis tarihinden itibaren en ge¢ 10 gilin icinde okulumuza ulastiriniz.
2. Teslimi elden yapiniz. Sehir disinda olmaniz gibi zorunlu durumlarda kargo ile gdnderim yapabilirsiniz.

3. Kargo génderiminde paketi HERHANGI BIR KiSi ADINA GONDERMEYiNiZ; dogrudan okulumuzun
adresine génderiniz.

4. Kargo takibinin sorumlulugu 6grenciye aittir. Ulasmayan evraktan okulumuz sorumlu tutulamaz.

5. Degerlendirme formu kurum tarafindan kapah zarf icinde verildiyse, zarfit ACMADAN teslim ediniz.

6. Evraklarinizi bir dosya/poset dosya icinde, tizerinde adiniz, soyadiniz, 6grenci numaraniz ve
programiniz yazili olacak sekilde teslim ediniz.
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4. Teslim Oncesi Son Kontrol Listesi

[ Faaliyet raporunda 30 is glininiin tamami [0 Devam takip cizelgesi 2 nisha hazir

dolduruldu

[0 Her sayfada tarih yazili ve sirali [0 Degerlendirme formu kurum tarafindan
dolduruldu

O Ogrenci imzalari tam [0 Kurum imza + kaseleri tam

[0 Evraklar dosya/poset dosya icinde toplandi [0 Ad-Soyad, numara ve bolim bilgisi yazildi

5. Sik Yapilan Hatalar

« Evraklari sisteme yukleyip fiziksel teslim yapmamak (artik sistem yiklemesi gegerli degildir).
» Faaliyet raporunda giin sayfalarini eksik birakmak veya tarihleri yazmamak.

« Kurum kasesini veya sorumlu imzasini eksik birakmak.

« Kapali zarfi agarak teslim etmek.

» 10 ginliik teslim siresini gecirmek.

Bu kilavuzda belirtilen kurallara uyulmamasi hdlinde stajiniz dederlendirmeye alinmayacaktir. Tereddiit ettiginiz
durumlarda stire dolmadan énce staj komisyonu / danismaniniz ile iletisime geginiz.



