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1. Iicerik

Bu kitapgik, SAP Orion projesi kapsaminda, Web iizerinden 1 Nisan 2016 itibariyle
kullanima agilacak olan STA] BASVURU YONERGESI uygulamasi hakkinda kullanicilar
bilgilendirmek iizere hazirlanmistir.

2015-2016 Akademik Donemi’ne iliskin Onay islemleri ve daha sonraki yillarda yapilacak
tiim Staj Bagvuru Formlarinin onay1 Mali ve idari Isler Daire Bagskanligi’na bagli Maas Biirosu’'na
ulastirilacaktir.

2. WEB ve SAP (ORION) Kullanic1 Yapisi

internet Uzerinden yapilan tiim veri giris raporlarimin alinabilinecegi WEB uygulamasidir.

Sistemde 3 tip rol kullanic1 tanimlanmistir:

1. Ogrencilerimiz : Staj yapmak isteyen égrenci taleplerini sisteme girilmesinden ve
Onay Sorumlusu’'na gonderilmesinden sorumlu olacaktir. Akademik Birimler icin

Danisman Hocalarimiz Onay Verecek Sorumlu olarak belirlenmistir.

2. Damisman Onay Sorumlusu : Ogrenci Staj Yapmak istedigi taleplerini herhangi bir
eksik veya hata olup olmadigim1 kontrol edecek, gerekli diizeltme ve degisiklikleri
yapacak bilgi ve onay vererek Mali isler Daire Baskanhg’'na bagh Maas Biirosuna
bildirecek ve bilgi verecek kisidir.

3. Mali isler Daire Baskanhg Maas Biirosu : Danisman hocalardan onaylanarak Mali
Isler Daire Baskaligina bagl, Maas Biirosuna diisen Ogrenci Staj Basvurularin1 kontrol
ederek Resmi kurumlara bildirmek ve bordro islemlerini yapan kisi. Yapilan islemler
daha sonra Miitevelli Heyet ve Rektorliik Onayi’'na sunulacaktir.



IKU-Staj Yonetim Sistemi

E-mail

Password

a
)

Q. %

Ogrenci numarasi
yazilarak, devaminda sabit
olarak @stu.iku.edu.tr’ yi

yazarak bir alt satira
geceriz.

\

Ogrenci unipass sifresini
yazar ve “Giris Yap” |
tiklar. ilgili 8grencimizin
asagida gorulecegi Gizere
belli bilgilerini getirir.

Staj Yénetim Sistemi

(# Yeni Bagwuru Ye

 Bagvuruianm

Staj Bagvuru Formu

“Yeni Basvuru
Yap” | seceriz

Sta] Yapikan Yerin

Siaj Tird
() Zomunk St

@ Mesiski Egitm Stz
() lstefe Bail Staf

Adilnvan

resi 15 gunil)

Burada
durumlariniz
hakkinda bilgi
alabilirsiniz.

N veya Yetkiinin

AdrSoyad Gdravve Dnyén

Ogrencimizin resmi
ver almaktadir.

Bu alanlar mutlaka doldurulmalidir,
eksik kalmasi durumunda sistem

kabul etmeyecektir.

$taj Yap/facak Kurumun/Fimagfin Onay Belgesi

Stﬂ ya p&a k isﬁﬂéi W
Telefon Nn\ E-P&\\ Staja BaglaMsJarihi Iyllm-argun:

Staj yapacagi yerden, alacagi

refimHizmet Alan!

antetli kagida onayl yazisini
ekler. Eklenmezse sistem kabul
etmeyecektir. Yazinin 6rnegi

E-Posta Adresi

14. Sayfada mevcuttur.




Ogrencinin Kisisel Bilgileri

Bakmakia Yukumi Anne veya Babadan Saglik Yardimi Allyor musunuz?

‘ Ey‘}_ Bu alanda, sizin i¢in dogru olan bilgiyi isaretleyiniz.
Ad Soyad Ogrenci No Fakiilte/M Yiksekokul Adi Bolum Adi Ogretim Yili E-Posta
D : : TEKNIK BILIMLER MESLE BILGISAYAR PROGRAMCI 2015/2016 Academic Year 1:\
Telefon No Danisman Adi SS5K No: (Eder SSK numaraniz yok ise " yaziniz.)
5grGor. MURAT TEKIN 2 Bu alanlari doldurmadan ge¢meyin, sistem

ilerlemenize izin vermeyecektir.

Ogrencinin fkametgah Bilgileri

Wahalle Cadde-Sokak Semtice Dis Kapi No g Kapi No i

[ ] [ ] — O [ ISTANBUL

Ogrencinin Niifus Kayt Bilgileri

Soyad Ad Baba Adi Ana Adi Dogum Yeri Dogum Tarini TC Kimlik No
N. Giizdan Seri No Niifusa Kayith Oldugu i ilce WMahalle-Kdy Verildigi Nifus Dairesi CiltNo Alle Sira No
SraNo Verili Tarihi

— ————

Formda Ogrencinin ikametgah Adresi ile Ogrencinin Niifus Kayit Bilgileri sistemden
otomatik gelmektedir.

Bundan sonra Formda ismi yazili olan

Formda istenen tiim bilgileri “DANISMAN” in mailine diiser.

doldurduktan sonra “GONDER” e
basariz. Agasidaki ekran gelir.

Staj Yénetim Sistemi

(£ Yeni Basvuru Yap

& sagwuruarm Staj Basvuru Formu

Bu alanda
Yapmis oldugunuz tiim grencimizin
basvurularinizi resmi yer

Srebilecegini “GONDER”e bastiktan sonra bir
gorebileceginiz almaktadir. _ o
alandir. sorun yoksa, isleminizin

gerceklestigine dair asagidaki mesaji
alirsiniz.

Basvurunuz Yapilmistir. En kisa zamanda dons yapilacaktir.



2- ASAMA : DANISMAN ONAYI

Ogrencimizin onayindan sonra, formda belirtilen ilgili danisman hocamizin

iki’deki mail adresine “Staj Basvuru” adiyla diiser. Asagidaki ekranda

gorilecegi lizere.

Cnine St Bagvu

Ojrenc Ad Soyad

Bagvura do figh detaytan mostomek ion Hdanng

Not Masl adresa ve gifreniz #e sistome Ging yapabeleuna

Tikladiktan sonra asagidaki
ekran goriintisa gelir.

Online Staj Basvurusu Yapilmistir.

Ogrenci Ad Soyad| |
Basvuru ile ilgili detaylari incelemek igin tiklayiniz
Not:Mail adresi ve sifreniz ile sisteme giris ygabilirsiniz.

Tikladiktan sonra
asagidaki ekran

goruntlsu gelir.

(1' SB Admin 2 - Bootstrap £ X

C M [H www.iku.edu.tr/staj/pages/login2.ph
1)/pag gine.php

£p

IKU-Staj Yonetim Sistemi
E-mail

Password \

T.C “r @
Quz. %

Danisman mail
adresini yazar

Daha sonra sifresini
yazarak “Giris Yap” |
tiklar ve asagidaki
ekran gorintisine
ulasir.



http://www.iku.edu.tr/staj/pages/login2.php

Showing 11o 1 of 1 entries

S — O X
/ (1| Danigman Onay Ekrani %\
€ 2 C A [ wwwikuedu.tr/staj/pages/danisman.php?id=498onay=1 w B =
Staj Basvuru Formu &
€% Danisman Onay Ekrani <
Danisman Onay Ekrani
Show| 10 v eniries Search
staj Kurum
Ogrenci Ogrenci Baslangig - Durum Onay
No. * Adl % Fakulte/M.Yuksekokul Adi s Bitig ] s Belgesi % iglemler s
1 TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU / 2016-03-27 Onay Dokgman incele /
BILGISAYAR PROGRAMCILIGI PROGRAMI 2016-04-13 Bekleniyo) Diizenle |
Onayla

Previous . Next

=
Staj yapilacak yerden alinan
belgenin uygun olup olmadigi
kontrol edilir.

“inceleme” i sectigimizde asagida goriilecegi lizere, 6grencinin doldurmus oldugu form gelir.

Qb sty x

7

- |4

Inceleme, yapilarak hatali
durumlarin diizeltilmesi
yapilir.

= - x
€« 2 C A |[ www.iku.edu.tr/staj/pages/danisman_guncelle.php?id=49 < M =
Staj Yonetim Sistemi &~

€] Danisman Onay Ekrani <

Staj Sureci Form-1

Ogrencimizin resmi yer
almaktadir.

Staj Yapilan Yerin

Staj Tura AdvUnvani Adresi
Telefon No E-Posta Adresi Staja Baglama Tarihi
—— 1 —

Siiresi (is giini)

Oretim/Hizmet Alani

—

Staj Bitig Tarini

—




/1

Danisman hocamiz tarafindan,
kontrol edildikten sonra
“Glincelleme” yi tiklariz.
Ozellikle diizeltmeler
yapildiginda kullanilir. Diizeltme
yapildiktan sonra “Gilincelleme”
tiklanmaz ise sistem eski hali ile
onaylar

Danisman hocamiz
tarafindan “Onayla”
tiklanir ve Mali isler,
Maas Birosuna diser.

) x '\ [ =] X
€« > C A |[O www.ikuedu.tr/staj/pages/danisman_guncelle php?id=49 < B =
Suresi (i gunu) -
—
Igveren veya Yetkilinin
Adi-Soyadi Garev ve Unvani E-Posta Adresi
— — ———
Ogrencinin Kisisel Bilgileri
Ad Soyad Oﬁrenc\ No Fakilte/M Ylksekokul Adi Bolim Adi
———  E— — [ L ]
Ogretim Yil E-Posta Telefon No Danigman Adi
[ ] [ ] [
Ogrencinin lkametgah Bilgileri
Mahalle Cadde-Sokalk Semt-ice Dig Kapi No icKapi No
« »
IR x H x
€« - C # |[O www.ikuedu.tr/staj/pages/danisman_guncelle php?id=49 < Bl =
il
Ogrencinin Niifus Kayit Bilgileri
Soyad Ad Baba Adi Ana Adi Dogum Yeri
Dodum Tarihi TC Kimlik No N. Cuzdan Seri No NOfusa Kayti Oldudu il ilce
[ 1 [ ] —/ —/ —
Wahalle-Kay Verildigi Nirfus Dairesi GiltNo Aile Sira Mo Sira No
Verilig Tarihi



Qs x '\

= -
€« > C A |[O www.ikuedu.tr/staj/pages/danisman_guncelle php?o=0&id=49

Ogrencinin Nifus Kayit Bilgileri

Soyad Ad

Baba Adi Ana Adi Dogum Yeri
——— —/— — — —
Dogum Tarihi TC Kimlik No N. Cizdan Seri No Nifusa Kayt Oldudu il lice
[ 1 [ ] — — —
Mahalle-Kay Verildigi Nifus Dairesi CiltNo Aile Sira No Sira No
— — - | — —
Verilig Tarihi

Herhangi bir diizeltme durumunda geri dons

yaparak tekrar onaylama islemini yapabilir. Bu
gibi durumda muhakkak Mali isler Maas Biirosu

ile iletisime gecilmesi gerekmektedir.
«
{ Damgman Onay Ekrani x Y H -
€« - C A [0 www.ikuedu.tr/staj/pages/danisman.php - HE =
Staj Bagvuru Formu
£ Danigman Onay Ekrani <

Danisman Onay Ekrani

Danisman Onay Ekrani

Show 10 v | entries

Search:
Staj Kurum
Ogrenci Ogrenci Baslangig - Durum Onay
No. ~  Adi %  Fakulte/M.Yuksekokul Adi s Biti s s Belgesi =  islemler =
C— TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU / Onaylandi  DGkiman incele / Dizenle |
BILGISAYAR PROGRAMCILIGI PROGRAMI

Onayi Kaldir

Previous - Next

Showing 1to 1 of 1 entries



3- ASAMA : MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI — MAAS BUROSU

Danisman hocamizin onayindan sonra, son olarak Mali isler Daire Baskanhgi-

Maas Biirosunda gorevli personelimizin mail adresine “Staj Basvuru” adiyla
diser.

len Kutusu - s.quven@iku.edutr - M

oneticiye { [
e ol 9 &

Girs | Gonder/Al Klasér  Gérdndm  Eklentiler

j ‘ £ Yoksy x l ) g gt LE]STA.IYDNERGESI
5 Temigle

Ek|p E-postasi

Yeni  Veni Sl Yantla Timdnd Jet ?'mger , o —1 Tegt Kurallar Oneflote | Okunmamig/Okunmus Kategal
E-posta Odjeler~ %D”E"“'I' Yantia : Q‘(amtlav& FteniOugur =1, Ay

Yeni Sl Yanitla Hizlt Adimlar i Tas! Etiketler

o
Stk Kullanilan KlasGrlerinizi Buraya Srdkleyir ¢
Ara: Gelen Kutusu (Ctrl< P‘

4 s.guen@iku.edutr A 1200 Kinden / onu Amataii T BN 4
Dmﬁﬂﬂﬂmmﬁb u Kururnsallilzﬁm Birimi  [Paylasim] 18 Mart Canakkale Zaferi 1032016 Cum0318 5 - =
‘@Tﬂihmlﬁﬂ B Staj Bagvtira T0206Pr1%28 1

[ ALLE BILGE] ! &@BilgiSistemlerive ilgilendirme] Sante mzsaj uyarist / Fake mail alert! 03016 P76 8

Tikladigimizda, asagidaki

ekran gelir.
=" DRSS ANNE Adsz~ Tt (HTMI) EEE
| Dosa (WS v §
Kimden:  Staj Damgman Onayl <bst@iku.edu.tr> Tarih: 1803.2016 Cum 132
Kime:  Siheyla Given
Bilgi:
Konu:

e Stal i
Online Staj Bagvurusu Yapdmsste. i
Bagvuru ile ilgili detaylan incelemek icin tklavmiz
Not:Mail adresi ve sifreniz ile sisteme giris vapabilirsiniz.

Tikladigimizda

asagidaki ekran
gorintusu gelir.




£~ & || & B Admin 2 - Bootstrap Ad... *

Personelimiz mail
adresini yazar

Daha sonra sifresini yazarak
“Giris Yap” 1 tiklar ve
asagidaki ekran goriintisine
ulasir.

Q Staj Bagwuru Formu X

IKU-Staj Yonetim Sistemi

/ Hsswond
Giris Yap

€ = ¢ [ wwwkuedut/staj/pages/mali_isler php?o=1 i
Staj Bagvuru Formu )
8 Damsman Onayl Kay tiar
eomsaneoncs— Mall Sler Maag Birosu - Danigman Onayli Kayitlar
Bekleyen Kayiflar
MalI5er SGK Dakiman Ginderim Egani
I Show 10 v enfries Search:
Iki alan yer
almaktadir. 1.si 56K
”Danlsman Ogrenci  Ogrenci ) N $taj Baslangig Bagvury Tar. Kurum.Onay Dokuiman .
Noo * Al 5 TC 4 SK 4 FakiteAd 4 BolimAd ¢ S sjBs 4 OnyTa 4 Belgesi ¢ 4 lemlers
Onayh Kayirlar,
. [ — SANAT VE TASARUM ILETISiM TASARIM WO N608 65 Dokman | GOnderldi  nceke| SGK
2. Si “Danisman nE
3 FAKILTES] 060105 doluman Ginder
Tarafindan Onay
Bevl I | sonocased TEKNIBLIMLER WESLEK  BILGISAVR MBI N60H3 MBI Didman | Gonderimedi noeke| SGK
eyleyen YOKSEKOKULU PROGRAUCLIY M Gonder
Kayitlar” PROGRAMI
“DOKUMAN” ni tikladigimizda, “INCELE” yi tikladigimizda asagidaki
O0grencinin staj yapacagi yerden ogrenci verileri ekrani agilir
almis oldugu Antetli Kagida yazili
Showing 1t 4 onay belgesi gelmektedir. Previous Next

10



CES x Lo ]
€ 5 C | [ wwwikuedutr/staj/pages/maliisier_guncelle. )

Staj Basvuru Formu a-

1 Danvgman Taratndan On Staj Basvuru Formu =)

n Kayita:

Sta) Yapilan Yern

Staj Tord AdvUnean Adrest UretimMizmet Alan)
Teleton No. E-Posta Adresi Staja Baglama Tarin ‘Staj Batg Tarih
Siiresi (i g0nd)

O

Igveren veya Yetkiinin

Adr-Soyat Garow va Unvam E-Pusta Adresi
— — —
Ogrencinin Kisisel Bilgiteri
Bakmakla Yiikimlii Anne veya Babadan Sadlk Yardimi Alyor Ad Soyad 6grenci No
musunuz?
— — —
Hayir
Fakuite/M.Y Uksekokul Adi Bolum Adi Ogretim Yili
TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU BILGISAYAR PROGRAMCILIGI PROGRAMI 2015/2016 Academic Year
E-Posta Telefon No Danisman Adi SSK No: (Eger SSK numaraniz yok ise ™' yaziniz.)
———— — Ofr Gor MURAT TEKIN —
Ogrencinin ikametgah Bilgileri
Mahalle Cadde-Sokak Semtlice - Dig Kapi No
— — — (]

i Kapi No il

O —

Ogrencinin Nufus Kayit Bilgileri

Soyad Ad Baba Adi AnaAdi
—/ — — —
Dogum Yeri Dogum Tarihi TC Kimlik No N. Ciizdan Seri No
— ————— — |-
Niifusa Kayt Oldudu I = Mahalle-Kdy Verildigi Nifus Dairesi
—_ — — —
GiltNo Aile Sira No SiraNo Vertls Tarii
= — — —

Acilan bu ekranda kontroller sonucu diizeltilmesi gereken yerler var ise Danisman Hocamiz ile
gorisiltp diizeltme yapilir ve “GUNCELLE” butonuna basilir. Bu haliyle ekran ¢iktisi alinir.

Ardindan “DOKUMAN?” dan, 6grencimizin staj yapacagi yerden alacagi Antetli Kagida Kaseli ve 1slak
imzali onayli evrakin kontrolleri yapilir ve giktisi alinir.

Mali isler Maas Biirosu tarafindan stajyer 6grencinin dosyasi olusturulur.

11



/ Ql Staj Bagruru Formu x Y

€ = C|[3 wwwiku.edute/staj/pages/mali_isler php7o=1

Staj Bagvuru Formu

(8 Danigman Onayl Kayitar ¢

aussac  Mali Igler Maag Brosu - Danigman Onayli Kayitiar

Bekleyen Kaytlar

MaliIsler SGK Dakimani Ganderim Ekrani

Show 10 v enries Search:
SGK
Ogrenci Ogrenci Staj Baglangig Bagvuru Tar. KurumOnay ~ Dokiiman
No. * Ad : TC ¢ 8K ¢ FakilteAd ¢ BolimAd : ¢ StajBiis ¢  OnmayTar ¢ Belgesi + s lslemlers
—3 — SANAT VE TASARIM ILETISIM TASARIMI — — Dékiman Gonderidi  Incele | SGK
FAKULTES] dokuman ~ Gander

PROGRAMI

—/ [ ] TEKNIKBILIMLER MESLEK  BILGISAYAR —/ —/1 E::] Dékiman Gonderimedi Incele | 36
YUKSEKOKULU PROGRAICILIGI ]

Sowing 1 0.4 of 4 enfes hakkinda bilgi verir. SGK

“SSK Dokiiman” stutununda
o6grencimizin SGK evrakinin
gonderilip gonderilmedigi

dokimunin “Gonderilmedigi”
gbzuktugi icin islemini yapmak
icin “SGK Gonder”i tiklariz.
Burada aggidaki ekran acilr.

/

Previous n Next

X KAPAT

OgrenciNo: T ]

Ogrenci Adi :| |

internet
Uzerinden SGK
girisini veya
cikisini yaptigimiz
o6grencimizin
evrakini

Dosya :| Dosya Sec | Dosya secilmedi

kaydettigimiz
dosyadan secerek
“Gonder”i
tiklayarak,
O6grencimizin
kendisine sistem
Uzerinden
ulastiririz.

Mali isler Maas Biirosu tarafindan, SGK girisi yapilan stajyer égrencinin dosyasi olusturulmus olur.
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ORNEK ONAY YAZISI

T.C. ISTANBUL KULTUR UNIVERSITESI
........................ FAKULTE/MYO (TEKNIK BiLIMLER VEYA ISLETMECILIK)

........................ BOLUM/PROGRAM BASKANLIGI’'NA

Universitenizde okuyan ..........ccccccceeeuveeennen numarali 8renciniz ......c.cceev ceeeeeeceveeerennes,

...... [ei] el ccifooo] ... tarihleri arasinda toplam ...... giin, Firmamizda/Kurumumuz da staj

yapmasi uygun bulunmustur.

Bilgilerinize arz ederiz.

Saygilarimizla,
Kase / Mihur Gizerine imza
Firma/Kurum Yetkilisi
Adi Soyadi

Unvani
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ONEM ARZ EDEN KONULAR:

Ogrencilerimiz acisindan;

1

1 Nisan 2016 itibariyle, web Uzerinden islem yapilacak staj basvurulari
stajin baslayacagi tarihten, en az 10 glin 6ncesinden basvuruda
bulunmasi zorunludur. Ornegin stajina 9 giin kala sistemden giris
yaptiginda, sistem buna izin vermeyecektir. Bu durumu dikkate alarak
islmlerin yapilmasi 6nem arz etmektedir.

Sistem ayni ay icinde iki defa islem yapmayacaktir. Ornegin Nisan
2016’da cikis islemi yaptigimiz bir 6grencimize, sistem tekrar giris islemi
yapilmasina izin vermeyecektir. Ayni ay icinde staj yapacak
ogrencilerimizin ¢ikis islemi gergeklestirilmemisse, bu konuyu Danisman
Hocalari ile gorisip sistem lzerinden uzattirabilirler.

Staj yapilacak Kurum/Firma’dan alinacak belge antetli kagida yazdirilacak
ve staj baslangic ve bitis tarihleride muhakkak belirtilerek kaseli ve imzall
alinacaktir.

istege Bagli Staj yapacak dgrencilerimiz maksimum 40 giin ve Fakiilte YKK
onayi ciktiktan sonra sisteme giris yapabileceklerdir.

Danisman Hocalarimiz agisindan;

1-

Ogrencilerimizin sisteme yapmis olduklari staj basvurularini, kontrol
islemlerini tamamlandiktan sonra, onay vererek Mali isler Maas
Blirosuna diismesini saglamasi, islemlerin gecikmelere sebebiyet
vermeden zamaninda yapilmasi agisindan dnem arz etmektedir.

Mali isler — Maas Biirosu acisindan;

1-

Danisman Hocalarimizdan gelen onayli staj basvurularini zamaninda
yapmasi, cezai sireglere mahal vermemesi agisindan énem arz
etmektedir.

SORUNLARLA KARSILASILMASI DURUMUNDA:

1-

Mali isler Daire Baskanhgi — Maas Biirosundan, Anahtar Kullanici ve
Personel Sorumlusu Sayin Siheyla Gliven’den destek alabilirsiniz.
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