YÜKSEK OKULLAR İÇİN YAZ DÖNEMİ STAJ İŞLEMLERİ
STAJ BAŞVURUSU
1
Dilekçe İle Müracaat
ELİ Müessesesi Müdürlüğü makamına hitaben yazılmış bir dilekçe yazılır. Bu dilekçe ile şahsen, faks ya da posta yoluyla Müessese Müdürlüğüne müracaat edilir.
2
Staj Kabul Yazısı
İş Güvenliği ve Sağlığı Şube Müdürlüğünün stajın kabulüne dair yazısı alındıktan sonra bir fotokopisi stajyer öğrenci tarafından saklanır. Yazının aslı okula verilerek staj defteri, staj sicil fişi, staj sorumlusu eğitmenin adı-soyadı ve faks numarası alınır.
3
Staj Öncesi Son İşlemler
Cumhuriyet Savcılığından “adli sicil kaydı” belgesi alınarak okuldan alınan diğer belgelerle birlikte staj başlangıç tarihinden önceki mesai günü İş Güvenliği ve Sağlığı Şube Müdürlüğüne şahsen başvurulur.  Başvuruda T.C. Kimlik No’ lu geçerli bir kimlik belgesi ve okul kimliği ibraz edilir.
STAJ SONU İŞLEMLERİ
7
Staj Defteri ve Sicil Fişi
Staj süresini tamamlayan stajyer öğrenci işyerindeki staj komisyonu üyesi amire staj defterini imzalatır ve gerekli kısımları onaylatır. Staj sicil fişini gizli olarak, kapalı zarf içinde ve üst yazı ekinde İş Güvenliği ve Sağlığı Şube Müdürlüğüne gönderilmek üzere bu amire teslim eder.



STAJ BAŞLANGIÇ İŞLEMLERİ
4
İşyerine Sevk Öncesi
Taahhütname tanzimi, sağlık kontrolü, “Sigorta bildirimi” ve “Stajyer İşbaşı ve İlişik Kesme Belgesi”nin düzenlenmesini müteakip Eğitim Başmühendisi tarafından staj yeri belirlenir; tamamlanmış belgelerle birlikte İş Güvenliği ve Sağlığı Şube Müdürünün nihai onayı alınır.
5
Stajyerin Bilgilendirilmesi
Staj yapacağı işyeri belirlenen stajyer öğrenciye sosyal imkânlar, ulaşım, barınma, işyeri çalışma şartları hakkında genel bilgilendirme yapılır. Müessese tanıtım kitapçığından bir nüsha stajyer öğrenciye elden teslim edilir.
6
Stajyerin İşyerine Sevki

Staj yapacağı işyeri belirlenen stajyer öğrenci önce İdari ve Sosyal İşler Şube Müdürlüğüne gönderilir. Buradaki işlemleri müteakip Stajyer İşbaşı ve İlişik Kesme Belgesi, Staj Sicil Fişi ve Staj Defteri ile birlikte staj yapacağı işyeri birim amirine sevk edilir.

8
İlişik Kesme
“Stajyer İşbaşı ve İlişik Kesme Belgesi”ndeki staj amiri kısmı işyerindeki staj amirine imzalatıldıktan sonra ilgili diğer birimlerden de (İdari ve Sosyal İşler Şube Müdürlüğü, vb) ‘ilişiği kalmadığına dair’ imza alınır. Belge üzerindeki tüm imzalar tamamlandıktan sonra İş Güvenliği ve Sağlığı Şube Müdürlüğüne staj defteri ile birlikte gelen stajyer öğrencinin işyeri ile ilişiği kesilir.

9
Staj Bitimi İle İlgili Yazışmalar
Stajyer öğrenciye ait staj sicil fişi ve puantaj bilgileri staj yapılan işyerinden İş Güvenliği ve Sağlığı Şube Müdürlüğüne ulaştırıldığı gün, staj başlamadan önce faksla gönderilen SGK Staj Bildirim Formu ve Staj Sicil Fişi stajyer öğrencinin okuluna üst yazı ekinde posta ile gönderilir. Ancak, okul tarafından özel izin verilmesi kaydıyla; staj sicil fişi, kapalı zarf içinde, stajyer öğrenciye elden de teslim edilebilir.
NOT:
STAJIN GEÇERLİLİĞİ İÇİN 
Yukarıda belirtilen işlemlerin noksansız tamamlanması şarttır. 
ÖNEMLİ NOT: - SORUMLULUK - Stajyer öğrenci, stajının okulu tarafından geçerli kabul edilmemesinden dolayı; Müessese Müdürlüğümüzün tüzel kişiliği ile Müessese personelimizden herhangi birisini hiçbir surette sorumlu tutamaz. 









