T.C. SULEYMAN DEMIREL I"JNiVERgiTEsi iKTi_sApi VE iDARI BILIMER FAKULTESI
INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi BOLUMU STAJ iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI

e Ogrenci staj islemlerine baslamadan dnce “insan Kaynaklari Yonetimi Bolimii Staj Uygulama
Esaslari”ni okumakla ve ilgili uygulama esaslarindan sorumlu oldugunu bilmekle yukimludur.

e Ogrenci staj basvurusu yapmadan dnce; SDUNet (https://sdunet.sdu.edu.tr/) adresinden Ogrenci Egitim Modiiliine (OGEM)'e giris yaparak iSG
sertifikasini almalidir. (ISG sertifikasi nasil alinir? tiklayiniz.) (ESKi OBS'den sertifika alinmayacaktir, dnceden alinanlar kanitlanabildigi siirece
gecerlidir.)

e Ogrenci staj yapacagi kurumla ONCEDEN gériisiip staj yeri ve staj tarihini belirlemelidir. Staj en az 30 isgiinii yapiimalidir.
o Staj yapilabilecek tarihler:

1)Egitim-6gretim déoneminin olmadigi yaz aylaridir.

2)Sayet 6grencinin mezun olabilmesi igin yalnizca zorunlu staj kaldiysa, stajini yilin diger dénemlerinde de yapabilir.

¢ Ogrenci, staj yerini ve staj tarihlerini ayarladiktan sonra, 6grenci tarafindan SDUNET OBS’ye staj yapilan yer ve staj tarihi bilgileri girilerek staj N\
basvurusu yapilmalidir.

e Basvuru yaparken,
1)isyeri adi, isyeri adresi vb. bilgiler dikkatle doldurulmalidir.

2)Sistem 30 isguinki hesabini otomatik YAPMASINA RAGMEN 6grenci isgiinii hesaplama siteleri tizerinden yahut bizzat resm tatil vb. giinleri dikkate
alarak NET 30 ISGUNU hesabini yapip formu dizenlemelidir.

*Ogrenci, sistemden basvuru yaptiktan SONRA, )
1)Ogrenci numarasinin son sayisi TEK ise, Ars. Gr. Muhammed Yusuf ERTEK e
2)Ogrenci numarasinin son sayiti CIFT ise, Ars. Gor. Nesrin KAPLAN’a

e Staj basvurusunu sistem {izerinden yapmis oldugunu belirten ve e-postanin ekinde iSG sertifikasi OLAN bir E-POSTA géndermelidir. Ogrenci
“...@ogr.sdu.edu.tr” uzantil adresini kullanmalidir. )

*SDUNET OBS sistemine yapilan basvuru formu, staj koordinatérii tarafindan uygun gorildiigii takdirde sistem iizerinden onaylanacaktir. ]

e Ogrenciye “onaylanmis staj formu” en gec 1 hafta igerisinde attig| e-postaya cevaben iletilecektir.

e Ogrenci, kendisine iletilen “onaylanmis staj formu”nda, \
1)Kendi imzasini attiktan ve
2)Staj yapacagi kurum imzasini

e Tamamladiktan sonra staj formunu, “SGK” islemleri igin SDU iiBF Muhasebe birimine
1)Oncelikle ELDEN,

2)Pandemi, deprem vb. gibi olaganiistu hallerde uzaktan egitime gegilmis ise, burhantas@sdu.edu.tr adresine e-posta ile staja baglamadan EN AZ
10 iS GUNU ONCE

eiletmelidir. /

«Sigorta islemleri, SDU iiBF muhasebe birimi tarafindan tamamlandiktan sonra E-devlet iizerinden ise giris-cikis bildirgesi alinabilecektir. (4A ise Girigw

Cikis Bildirgesi icin tiklayiniz...) Ogrenci, staja baslamadan 3 giin 6ncesine kadar BEKLEMELIDIR. Eger buna ragmen hala ilgili belgeyi e-devlette
yoksa SDU iiBF Muhasebe birimiyle +902462110416 {izerinden yeniden iletisime ge¢melidir. DAHA ONCESINDE MUHASEBE BiRiMIYLE TELEFON
UZERINDEN GORUSMEMELIDIR! )

«Ogrenci muhasebe islemleri sonucunda alacagi \
1)Sigortali ise girig bildirgesini
2)Zorunlu staj formu fotokopisi (OBS basvurusu sonrasi E-posta ile 6grenciye iletilen "staj bagvuru formu")
3)Staj degerlendirme formu
4)Staj devam takip formunu

o Staj yapacag yere teslim eder ve staja baslar.

-

e Ogrenci, STAJINI TAMAMLADIKTAN SONRA, \
1)Staj devam cizelgesi,
2)Staj degerlendirme formunu ve
3)Staj defterini

* Cikti almali, belgelerdeki imzalari tamamlamalidir. Bu belgelerin asillarinin bilgisayar ortaminda TARANMIS hali TEK BIiR PDF olacak bigimde verilen
sirayla, dosya adi “Ad SOYAD_OgrenciNo” (6rnek: Nesrin KAPLAN_191141xxxx) belirlenerek, dijital ortamda saklanmak tizere
(https://forms.office.com/r/Xfx2LbBAAA) adresine yliklenmelidir. Sisteme yalnizca "@ogr.sdu.edu.tr" uzantili e-posta adresi tizerinden
ulagilabilmektedir. AYNI ZAMANDA staj belgelerinin ashi, b6liim staj komisyonuna elden veya kargo yoluyla teslim edilmelidir. j

N
« Ogrenci dijital olarak (stte verilen baglantiya yiikledigi belgelerin aslini, elden veya kargo ile teslim ettikten sonra, staj belgeleri staj komisyonu
tarafindan belirlenen tarihlerde degerlendirilir ve not girisi sisteme yapllir.
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https://w3.sdu.edu.tr/haber/10729/is-sagligi-ve-guvenligi-egitimleri-ogrenci-egitim-moduluogemne-eklendi
https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi
https://forms.office.com/r/Xfx2LbBAAA

