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Staj Yeri Bulma ve Staj Başvurusu

Staja Başlama

Bitirme ve Raporlama

Staj
Süreci



Staj Yeri Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 
Hususlar

Öğrencilerimiz stajlarını kendi buldukları 
işletmelerde, yüz yüze olarak ARALIKSIZ
olarak  gerçekleştireceklerdir. 

Stajına ara verenlerin stajları kabul edilmeyecektir. 

Ayrıca, Kariyer Kapısı-T.C. Cumhurbaşkanlığı İnsan 
Kaynakları Ofisi Başkanlığı’ndan teklif almış olanlar 
istedikleri takdirde stajlarını yüz yüze olarak teklif 

aldıkları yerlerde yapabileceklerdir. 
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Staj Yeri Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 
Hususlar

Staj yapacağınız kurumlar staj koordinatörlüğü 
tarafından kontrol edilecektir. 

Staj yerlerinizi, programınıza uygun işletmelerde 
ayarlayınız. Programınıza göre staj yapabileceğiniz 
yerler, okulumuz internet sayfasında görülebilir. 

Programınızla ilgili olmayan kurumlarda staj 
yapmanıza izin verilmeyecektir. 
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Staj Yeri Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 
Hususlar

Başkent Üniversitesi Staj Yönergesi’nde yapılması
gereken yaz stajı,

Aşçılık, Pastacılık ve Ekmekçilik, Turizm ve Otel
İşletmeciliği Programı için 50 İş Günü,

Diğer Programlarımız için 30 İş Günüdür.
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Staj Yeri Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 
Hususlar

Ancak, Kariyer Kapısı-T.C. Cumhurbaşkanlığı İnsan
Kaynakları Ofisi Başkanlığı’ndan yapılan staj teklifleri
60 iş gününü bulabilmektedir. Staj teklifini kabul
etmeniz durumunda, 60 iş günü stajın

tamamını yüz yüze olarak tamamlamanız
gerekmektedir.

Staj yeri tercihi yaparken bu hususları göz önünde
bulundurmanız stajınınız başarılı ve verimli bir
şekilde tamamlanabilmesi için önemlidir.
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Staj Yeri Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 
Hususlar

Kariyerlerine yaz stajına gittikleri iş yerinde başlayan 
birçok öğrencimiz bulunmaktadır. Bu nedenle iyi bir 
staj yeri bulmanız sizin için çok önemlidir. 

Zamanında bildirmeniz koşuluyla, staj yeri 
bulamayan öğrencilerimiz için üniversitemizin 
ayarladığı yerde staj yapabilirsiniz. Ancak bu sizi 
kendi tercihlerinize göre bulunmuş bir  staj yeri kadar 
mutlu etmeyebilir.
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Staj Yeri Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 
Hususlar

Bazı iş yerleri, staj başvurunuz sırasında sizden
sigortanızın okul tarafından
yaptırılacağına dair belge istemektedir.

Bu belgeyi ihtiyacınız olduğu takdirde, staj
koordinatörlüğünden alabilirsiniz.
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50 Gün
10 Haziran 2024
22 Ağustos 2024

30 Gün
10 Haziran 2024
25 Temmuz 2024

Not: Staj süreleri haftalık 5 (Beş) işgünü üzerinden hesaplanmıştır. 

Pastacılık ve Ekmekçilik Programı

Aşçılık Programı

Turizm ve Otel İşletmeciliği Programı

Çocuk Gelişimi Programı

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı

Radyo ve Televizyon Programcılığı Programı

Fotoğrafçılık ve Kameramanlık Programı

Adalet Programı (İkinci Öğretim)

Muhasebe ve Vergi Uygulamaları Programı

Turizm ve Seyahat Hizmetleri Programı

Adalet Programı
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Ek 1 Staj Kabul 
Belgesi

Staj Ücretlerine 
İşsizlik Fonu 
Katkısı Bilgi 

Formu

E-Devlet 
Üzerinden 
Alınacak Olan 
Müstehaklık
Belgesi

Türkiye 
Cumhuriyeti 

Kimlik Kartı ya da 
Pasaport 

Fotokopisi
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Bulma

ve
Staj 

Başvurusu
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Ek 1
Staj Kabul 
Belgesi

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu
İnternet Sayfası’ndan indirebileceğiz bu
formu doldurarak staj yapacağınız
kuruma onaylatıp kaşeletmeniz
gerekmektedir.

Bu belge ile birlikte, Staj Ücretlerine
İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formunu
staj yapacağınız işletmeye aynı anda
onaylatıp kaşeletiniz.

Bu form ile öğrencinin staj komisyonuna sunması gereken diğer belgeler: 
1.
2. Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu
3. https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama adresinden alınan sağlık
provizyonu belgesi
4. T.C Kimlik numarasını da içeren 1 adet nüfus cüzdanı ya da  pasaport fotokopisi,

Staj Yeri 
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ve
Staj 

Başvurusu

https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
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Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu
İnternet Sayfası’ndan indirebileceğiz bu
formu doldurarak staj yapacağınız
kuruma onaylatıp kaşeletmeniz
gerekmektedir.

Bu belge ile birlikte, Ek-1 Staj Kabul
Belgesini staj yapacağınız işletmeye aynı
anda onaylatıp kaşeletebilirsiniz.

Bu form ile öğrencinin staj komisyonuna sunması gereken diğer belgeler: 

1. Ek-1 Staj Kabul Belgesi
2. 
3. https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama adresinden alınan sağlık
provizyonu belgesi
4. T.C Kimlik numarasını da içeren 1 adet nüfus cüzdanı ya da  pasaport fotokopisi,

Staj Ücretlerine 
İşsizlik Fonu 
Katkısı Bilgi 

Formu

Ücret 

Almıyorsanız

Ücret 

Alıyorsanız

Kamu kurumlarında staj yapanların 

bu formu doldurmalarına gerek yoktur!!!

Staj Yeri 
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ve
Staj 
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ya

ya da

https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
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E-Devlet 
Üzerinden 
Alınacak Olan 
Müstehaklık
Belgesi

Bu form ile öğrencinin staj komisyonuna sunması gereken diğer belgeler: 

1. Ek-1 Staj Kabul Belgesi
2. Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu
3. 
4. T.C Kimlik numarasını da içeren 1 adet nüfus cüzdanı ya da  pasaport fotokopisi,

https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama

Yukardaki linke tıklayınız ya da
E-Devlet’e girerek arama kısmına 
sağlık provizyon yazıp en üstte çıkan 
sekmeye tıklayarak barkodlu belge 
oluşturunuz.  

Burada dikkat edilmesi gereken en önemli 
nokta, Müstehaktır, provizyon 
alabilir. (Sağlık hizmetinden 
faydalanabilir) yazısının görülmesidir. 
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https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
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Bu form ile öğrencinin staj komisyonuna sunması gereken diğer belgeler: 

1. Ek-1 Staj Kabul Belgesi
2. Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu
3. https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama adresinden alınan sağlık
provizyonu belgesi
4. 

Staj başvuru belgelerinizi eksiksiz ve 
hatasız olarak tamamladıktan sonra, 
T.C. Kimlik Numaranızı İçeren 
bir adet nüfus cüzdanı ya da 
pasaport fotokopisini belgelerinize 
ekleyiniz.

Türkiye 
Cumhuriyeti 

Kimlik Kartı ya 
da Pasaport 

Fotokopisi

Staj Yeri 
Bulma

ve
Staj 

Başvurusu

https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama
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ÖNEMLİ!!!
Staja başladığınızda ilk yapmanız
gereken, EK-2 belgesini staj amirinize
onaylatarak, e-posta ya da faks
yoluyla, staj denetçisi hocanıza
ulaştırmaktır.

Yollayacağınız bu belge staja
başladığınızın resmi kanıtıdır.

Staja 
Başlama
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Staja 
Başlama

Staj yerini ayarlayıp staj belgelerini tamamlayan 
öğrencilerimiz staj takviminde belirtilen tarihte stajlarına 
başlayabilirler. 

Unutmayın, staj süreci boyunca staj denetçisi ve staj 
sorumlusu hocalarınız her türlü probleminizde bir 
telefon kadar yakınınızdadır. 
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Staja 
Başlama

Sevgili öğrencilerimiz,

Staja zorunluluk olarak bakmayın, staj üniversite sonrası
kariyerinizin ilk basamağıdır. Olabildiğince çok şey öğrenmeye
çalışın.

Sadece kendi departmanınızla değil, diğer departmanlarla da
ilgilenin. Geleceğiniz belki de yan departmanda olabilir.

Dakik olmaya özen gösterin. Planlı olun zamanınızı iyi yönetin.

Hata yapmaktan korkmayın, staj döneminde bu gayet normaldir.
Kendi sınırlarınızı zorlayın, büyük işleri yapabilmek için küçük
işlerden başlamanız gerek bunu unutmayın.

Not alın, stajın her günü sizi iş hayatınıza bir adım daha
yaklaştıracaktır iyi değerlendirin (secretcv.com).
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Bitirme
ve 

Raporlama

Staj süreleri iş günü olarak
hesaplanmıştır. Stajını eksiksiz
yapmaya dikkat edin.

Zorunlu Yaz Stajı, tek seferde
yapılmalıdır. Stajınıza ara
veremezsiniz.

Stajın son haftası okulumuz web
sitesinden indireceğiniz EK-5
Staj Değerlendirme Formu’
nu amirinize doldurtunuz ve size
1 ile 100 arası bir not vermesini
isteyiniz.

Bu formu, ağzı kapalı ve
kaşeli bir zarf içinde,
hazırladığınız staj raporunuzla
birlikte staj denetçinize teslim
ediniz.



Yol Haritası
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1 3 5

642

Staj yerinizi ayarlayın.
Staj başlangıç tarihinde

stajınıza başlayın.

Stajınızı bitirdiğinizde
staj denetmeninize bilgi

verin. 

Gerekli belgeleri
tamamlayıp staj

koordinatörüne teslim
edin. 

Staja başladığınız gün    
Ek-2 yi eksiksiz 

doldurarak amirinize 
onaylatıp staj 

koordinatörlüğüne 
ulaştırın.

Ek-5 Staj değerlendirme 
formu ve 

hazırlayacağınız raporu 
geçerli tarihler arasında 
staj denetçinize teslim 

edin. 
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Stajınızla ilgili her türlü belge 
ve bilgiye web sitemiz ve 
İnstagram hesabımızdan 

ulaşabilirsiniz.

Bitirme
ve 

Raporlama
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Bitirme
ve 

Raporlama

Programlara Göre Staj Sorumluları



Mutlu ve başarılı bir staj geçirmeniz dileğiyle.
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