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Online Sistem ve Değişiklikler

Başvuru artık BYS üzerinde izlenir

Öğrenci, iş yeri, staj, sözleşme ve sağlık güvence bilgilerini BYS 
ekranında tamamlar; durum takibini “Bilgilendirme” sekmesinden 
yapar.

Onay akışı dijitalleşti

Başvuru önce iş yerine, ardından bölüm/program onayına ve 
SGK işlemlerine ilerler. Düzeltme talepleri yine sistemden takip 
edilir.

Rapor girişi sistem üzerinden yapılır

Günlük çalışma raporları BYS’de girilir; staj raporu sistemdeki 
formatla oluşturulur, görüntülenir, düzenlenir ve PDF olarak 
indirilebilir.

Eski evrak teslim mantığı değişti

MIS_FORM_2 “Manuel Staj Dökümanı” alanına yüklenir; rapor 
tamamlanınca iş yeri onayına gönderilir ve bölüm onayı ile süreç 
tamamlanır.

YBS Staj Yönergesi ve Sıkça Sorulan Sorular belgelerini incelemeyi unutmayınız.
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İletişim ve Roller

Güncel sorumlular

Staj Koordinatörü

Doç. Dr. Tutku TUNCALI YAMAN

Süreçlerin bölüm/program düzeyindeki koordinasyonu ve 

başvuru değerlendirme akışında koordinasyon.

Staj Sorumlusu

Arş. Gör. Ümit ILDIZ

Öğrenci soruları, başvuru/rapor süreci ve yönergeye 

uygunluk konularında ilk temas noktası.

Öğrenci sorumluluğu

• Yönerge ve bölüm web sayfasındaki bilgileri önce kontrol etmek

• Başvuru ve onay durumunu BYS “Bilgilendirme” sekmesinden takip etmek

• Eksik/düzeltme taleplerine zamanında yanıt vermek
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Staj Süreci ve Akademik Yol

Stajlar mezuniyet sürecinin zorunlu parçasıdır

4. Yarıyıl Sonu Önkoşul 6. Yarıyıl Sonu

Praktikum I

Summer Training I

(Staj-1)

Stajlar artık online olsa da 
ders olarak transkriptte 

görülmeye ve birbirlerinin 
önkoşulu olmaya devam 

edecektir.

Praktikum II

Summer Training II

(Staj-2)

Bitirme projesi ilişkisi (Staj-1 önkoşulu)

Praktikum I → WI4044 WIFO-Projekt
Summer Training I → MIS4992 Project

Planlama önerisi

Staj dersleri, ilerideki proje dersleri için kritik olduğundan 
başvuru, staj alanı ve rapor süreci erken planlanmalıdır.
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Stajın Zamanı ve Süresi

60 iş günü, iki ayrı 30 iş günü dönemi

60
toplam iş günü

2. sınıf bitimi

30 iş günü

3. sınıf bitimi

30 iş günü

• Staj yaz döneminde, finallerin bitişinden yeni dönemin başlangıcına kadar yapılabilir (başvuru tarihlerine 
dikkat ediniz).

• 30 günlük staj; iş yerleri arasında veya dönemler şeklinde bölünemez.

• Pazar ve resmî tatil günleri staj günü sayılmaz.

• Yaz okulunda ders alınan günlerde yapılan staj sayılmaz.

Başvuru tarihleri bölüm web sitesinde ilan edilir.
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Kimler Staj Yapabilir?

AKTS ve özel dönem koşulları

Staj 1

Başlangıç tarihinde
90 AKTS tamamlanmış 

olmalı

Staj 2

Başlangıç tarihinde
150 AKTS tamamlanmış 

olmalı

Dönem içinde staj

İçinde bulunduğu akademik dönemde 
alabileceği ders kalmayan öğrenciler, o 
dönem içinde staj yapabilir.

Yatay geçiş / DGS

Daha önce yapılan stajlar YBS stajına 

transfer edilemez.

Başlangıç eşiği

Stajın geçerli sayılabilmesi için AKTS 
koşulu staj başlangıç tarihinde sağlanmış 
olmalıdır.
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Staj Alanı Seçimi

Aynı alanda iki kez staj yapılamaz

SW / HW

(Software / Hardware)

Yazılım, donanım, işletim sistemleri, 

sistem ve ağ kurulumu / bakımı.

BUS

(Business)

İşletme yönetimi, pazarlama, finans ve 

ilgili iş süreçleri.

IS

(Information Systems)

Sistem analiz ve tasarım, ERP, yazılım 

sistemleri ve kurumsal sistemler.

Kurallar

• İki staj farklı alanlarda yapılmalıdır.

• Aynı işletmede iki staj yapılabilir; ancak staj alanları farklı olmalıdır.

• Staj yeri, seçilen alanla anlamlı biçimde ilişkili olmalıdır.
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Staj Öncesi Hazırlık

Kurum kesinleşmeden başvuru tamamlanmış sayılmaz

Kurum belirle
Gerekirse zorunluluk 

yazısını kullan

MIS_FORM_2’yi doldur ve 

iş yerine onaylat
Başvuru sistemine yükle

MIS_BELGE_1: Staj Zorunluluk Yazısı

Kurum zorunlu staj yazısı isterse web 

sitesindeki belge kullanılır.

MIS_FORM_2: Staj Başvuru Formu

İmzalı ve kaşeli form, staj başlangıcından en az 
1 hafta, en fazla 2 hafta önce “Manuel Staj 
Dökümanı” alanına yüklenir.

Ücret / SGK belgesi

Ücret alınacaksa staj sonunda bordro/hesap 
ekstresi sisteme eklenir. Sigorta süreci fakülte 
sekreterliği tarafından yürütülür.

Staja başlamadan önce sigorta/prim belgesinin iş yerine iletilmesi öğrencinin sorumluluğundadır.
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BYS Başvuru Ekranı

Başvuruyu kaydetmeden önce tüm sekmeleri kontrol edin

Talep ve Başvuru İşlemleri Staj Başvuru Kaydet Staj Bilgileri

Doldurulacak sekmeler

Öğrenci Bilgileri

İş Yeri Bilgileri

Staj Bilgileri

Sözleşme Bilgileri

Sağlık Güvence Bilgileri

Taslak görünüm

Başvuru “Staj Bilgileri” altında taslak 

olarak görünür. Öğrenci 

numarasına tıklayarak başvuruya 

tekrar girilebilir.

Takip ekranı

Başvurunun tüm statüsü 

“Bilgilendirme” sekmesinden izlenir. 

Düzeltme talepleri burada görülür.
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Başvuru Onay Akışı

Staja ancak sistem izin verdiğinde başlanır

Taslak

Kaydedildi

İş Yeri

Onayı

Bölüm / Program

Onayı

SGK İşlemleri

Bekleniyor

İş Yerinde

Staj Yapılabilir

Önemli statüler

• “Başvuru: İş Yeri Onayı Bekleniyor” → iş yerinin e-postadaki sayfadan onay vermesi gerekir.

• “Başvuru: SGK İşlemleri Bekleniyor” → sigorta işlemleri fakülte sekreterliği sürecindedir.

• “Yürütme: İş Yerinde Staj Yapılabilir” → staja başlanabilir ve çalışma raporları girilebilir.

Eksik veya yanlış bilgi varsa iş yeri ya da bölüm/program düzeltme isteyebilir; başvuru yeniden gönderilmelidir.
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Staj Süresince: Günlük Raporlar

Yeni sistemde rapor girişi BYS üzerinden yapılır

1. Staj Rapor Girişi açılır

Staj başladıktan sonra staj bilgileri 

ekranında “Staj Rapor Girişi” sekmesi 

görünür.

2. Günlük durum seçilir

Her gün için çalışma durumu seçilir: 

“Çalışıldı”, “Çalışılmadı (İzinli)” vb.

3. Açıklama kaydedilir

Günlük açıklama metni yazılır ve 

sistemde kaydedilir.

Dil ve içerik ilkeleri

• Raporlar program diline uygun olarak doldurulmalıdır (İngilizce / Almanca).

• Günlük işler somut, ölçülebilir ve staj alanıyla ilişkili anlatılmalıdır.

• İzinli/çalışılmayan günler 30 iş günü şartını tamamlamaz.
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Staj Raporu Nasıl Oluşturulur?

Günlük girişler tamamlandıktan sonra rapor hazırlanır

Staj Raporu Oluştur Düzenle / Görüntüle PDF İndir İş Yeri Onayına Gönder

Rapor bölümleri

Kapak

İçindekiler

Özet

İş Yeri Tanıtımı

Staj Süresince Yapılan Çalışmalar

Sonuç

Dijital hazırlama kuralı

Rapor içeriği sistemden tamamen dijital 

hazırlanmalıdır; elle hazırlanmış çizim, 

tablo vb. içermemelidir.

Detay beklentisi

Proje ayrıntıları, program kodları ve 

yapılan günlük çalışmalar gibi staj 

sürecine ilişkin somut detaylar 

eklenmelidir.
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Staj Bitişinde Onay ve Tamamlama

Takip sorumluluğu öğrencidedir

Rapor

tamamlanır

İş Yeri

Onayına Gönderilir

İş Yeri

Değerlendirir

Bölüm

Onayına Düşer

Staj

Tamamlanır

İş yeri onayı

İşletme, kendisine gelen e-postadaki 
bilgileri doldurarak raporu değerlendirir 
ve onaylar.

Takip

Onay durumu “Bilgilendirme” ekranından 
izlenir. Sürecin takip edilmesinden 
öğrenci sorumludur.

Bölüm değerlendirmesi

İş yeri onayından sonra sistem raporu 

bölüm değerlendirmesine gönderir. Uygun 

bulunursa staj geçerli sayılır.
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Özel Durumlar

Planlama hataları stajın geçerliliğini etkileyebilir

ÇAP öğrencileri

YBS dışındaki bölümde staj zorunluluğu varsa en az bir staj 

YBS koşullarında yapılır. Diğer stajını tamamladığına dair (ve 

hangi alanda tamamladığına dair) belge ve ders saydırma 

(muafiyet) dilekçesi verilir. Diğer bölümde staj zorunluluğu 

yoksa tüm staj YBS koşullarına uygun tamamlanır.

Yurt dışı stajı

Erasmusta veya yurt dışında staj yapacak öğrenciler durumunu

bölüme önceden bildirir ve başvuruyu sistem üzerinden yapmak

için gerekli talimatları alır.

Kurum değiştirme

Staj yerinden memnun olmayan öğrenci başka işletmeye 

başvuracaksa tüm başvuru işlemlerini baştan yapar; önceki 

yarım kalan günler yeni stajına transfer edilmez.

Yaz okulu / devamsızlık

Yaz okulundaki ders günlerine denk gelen staj günleri sayılmaz. 

Staj yapılan yerde eksiksiz minimum 30 iş günü 

tamamlanmalıdır.
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BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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BYS ekranından gerçekleştirilecek süreçler aşağıda adım adım verilmiştir. Bunları sırasıyla takip etmeniz önemlidir.

Adım 1.

Öğrenci BYS ekranına giriş yapılır.

Adım 2.

BYS ekranında "Talep ve Başvuru İşlemleri"

altından "Staj Başvuru"

sekmesine tıklanır.

.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 3.

"Yeni Staj Bilgisi" sekmesine tıklanır

.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 4.

"Yeni Staj Bilgisi" ekranı altındaki 

"Öğrenci Bilgileri, İş Yeri Bilgileri, Staj 

Bilgileri, Sözleşme Bilgileri ve Sağlık 

Güvence Bilgileri" sekmeleri uygun 

şekilde ve zorunlu kısımlar eksiksiz 

olacak biçimde doldurulur.

.

Buradaki yıldız (*) sembolüne tıklayarak yeni iş yeri ekleyebilirsiniz.

.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 4.a.

Öğrenci bilgileri ve iş yeri 

bilgilerini doldururken 

gerekli tüm alanları doğru 

ve eksiksiz bir biçimde 

girdiğinizden emin olunuz.

(Adres kısmına iş yerinin 

web sitesini eklemeyi 

unutmayınız.)



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 4.b.

• Staj bilgileri sekmesinde eğer 

Cumartesi günleri de staj 

yapılıyorsa "Cumartesi 

Çalışılıyor" kutucuğu 

işaretlenir. 

• Ayrıca yaz okulundan ders 

alınıyorsa ilgili kutucuk 

işaretlenir, ders sayısı ve ders 

günleri ilgili kısımlara girilir. 

Ders günlerinde staj 

yapılamayacağını unutmayınız.

• Diğer kısımlar da uygun şekilde 

doldurulur.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 4.c.

• Sözleşme bilgileri 

kısmındaki sözleşme 

okunur ve "Staj 

sözleşmesini okudum, 

onaylıyorum" kutucuğu 

işaretlenir.

• Ardından sağlık güvence 

bilgileri seçilir. Yabancı 

uyruklu iseniz "Yabancı 

uyrukluyum" seçeneği 

işaretlenir. 



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 5.

Bu sekmelerdeki bilgilerin 

tamamlandıktan sonra "Kaydet"

Seçeneğine tıklanarak başvuru 

kaydedilir.

Başvuru kaydedildikten sonra, staj 

bilgilerinde "Başvuru: Taslak"

biçiminde gözükmeye başlar. Burada 

öğrenci numarasına tıklayarak 

başvuruyu inceleyebilirsiniz.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 6.

Öğrenci tüm başvuru 

bilgilerinden emin olduktan 

sonra “İş Yeri Onayına 

Gönder” tuşuna basarak 

başvuruyu iş yerine gönderir. 

Böylece staj başvuru bilgileri iş 

yerinin e-posta adresine 

gönderilir ve başvurunun iş yeri 

tarafından bu gönderilen 

sayfadan onaylanması gerekir. 

Öğrenci “Bilgilendirme” sekmesinden başvurusunun durumunu takip 

edebilir.

Başvuru iş yeri onayına gönderildikten sonra “Bilgilendirme” sekmesinde 

“Başvuru: İş Yeri Onayı Bekleniyor” şeklinde ibare gözükür.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 7.

• İş yeri, bilgilerde eksiklik veya 

yanlışlık gibi durumlar olması 

halinde düzeltme isteyebilir. Bu 

durumda başvuruda istenen 

düzeltmeler yapılarak yeniden iş 

yeri onayına gönderilmelidir. 

Başvuru ile ilgili bu adımların 

durumu “Bilgilendirme” 

sekmesinden öğrenci tarafından 

takip edilmelidir.

• İş yeri tarafından onaylandıktan 

sonra staj başvurusu bölüm 

onayına gönderilir. Bu adımda 

staj koordinatörü veya staj 

sorumlusu tarafından başvuru 

incelenir ve uygunsa onaylanır. 

İlgili durumlarda düzeltme 

istenebilir.

• Bölüm onayından sonra SGK işlemleri sürecine girilir. Bu adımda artık 

“Bilgilendirme” sekmesinde “Başvuru: SGK İşlemleri Bekleniyor” 

şeklinde ibare yer alır. Sigorta işlemleri fakülte sekreterliği tarafından 

yürütülür.

• Tüm bu süreç Staj Bilgisi Düzenleme altındaki “Bilgilendirme” 

sekmesinden takip edilebilir.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 9.

.SGK işlemleri de 

onaylandıktan sonra, artık 

bilgilendirme ekranında 

“Yürütme: İş Yerinde Staj 

Yapılabilir” ibaresi gözükmeye 

başlar. 

Bu ibare gözüktüğünde artık iş 

yerinde staj yapılmaya ve 

çalışma raporları doldurulmaya 

başlanabilir.



BYS Ekranı (Staj Rapor Süreci)
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Öğrencinin başvuru işlemleri 

tamamlandıktan sonra staj bilgileri 

ekranında “Staj Rapor Girişi” sekmesi 

açılır. Öğrenci günlük staj raporlarını bu 

ekrandan girer. İlgili gündeki çalışma 

durumu seçilerek (Çalışıldı, Çalışılmadı 

(İzinli) vb.) açıklama metni program 

diline uygun olarak yazılır ve kaydedilir.



BYS Ekranı (Staj Rapor Süreci)
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Tüm günler girildikten sonra “Staj 

Raporu” ekranından “Staj Raporu 

Oluştur” sekmesine tıklanır. Burada staj 

raporu ilgili formata uygun şekilde (ve 

program dilinde) sayfaya girilir.

Staj raporunuzu kaydettikten sonra “Staj 

Raporu” ekranında görüntüleyebilirsiniz. 

Aynı ekranda raporu düzenleyebilir veya 

PDF formatında indirebilirsiniz.



BYS Ekranı (Staj Rapor Süreci)
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Tüm rapor hazırlandıktan 

sonra tekrar “İş Yeri Onayına 

Gönder” sekmesine tıklanır 

ve rapor onaylanmak üzere iş 

yerine gönderilir. 

İş yeri onayına gönderildikten 

sonra bilgilendirme 

sekmesinde “Staj Raporu: İş 

Yeri Onayı Bekleniyor” 

yazması gerekmektedir. 

Taslakta kalmadığından emin 

olunuz. (Tüm süreçlerde 

taslakta bırakmadığınızdan 

emin olunuz.



BYS Ekranı (Başvuru Süreci – Adım Adım)
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Adım 3.

"Yeni Staj Bilgisi" sekmesine tıklanır

.



Geçersiz Sayılmamak İçin Kontrol Listesi

Eksik veya hatalı işlem stajı geçersiz kılabilir

AKTS koşulu staj başlangıç tarihinde sağlandı mı?

Staj alanı önceki stajdan farklı mı?

MIS_FORM_2 imzalı/kaşeli şekilde sisteme yüklendi 
mi?

BYS statüsü “İş Yerinde Staj Yapılabilir” oldu mu?

Minimum 30 iş günü eksiksiz tamamlandı mı?

Günlük raporlar ve staj raporu program dilinde 
hazırlandı mı?

İş yeri raporu onayladı mı ve durum ekrandan takip 
edildi mi?

Ücret alındıysa bordro/hesap ekstresi sisteme 
eklendi mi?

İlgili süreçlerin takibinden öğrenci sorumludur.
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Kaynaklar ve Kapanış

Süreç boyunca güncel duyuruları takip edin

Başvuru ve rapor akışında öncelik sırası

YBS Staj

Yönergesi

Bölüm Web

Sayfası

BYS

Bilgilendirme

Staj Sorumlusu /

Koordinatör

Web adresi

mis-isletme.marmara.edu.tr/staj-yonergesi-ve-dokumanlar

Son hatırlatma

Stajla ilgili sorularınız için ilk önce yönergeyi, bölüm web sayfasını ve 
BYS bilgilendirme ekranını kontrol etmeyi unutmayınız.

14.05.2026 STAJ SİSTEMİ BİLGİLENDİRME TOPLANTISI 16


	Slayt 1
	Slayt 2
	Slayt 3
	Slayt 4
	Slayt 5
	Slayt 6
	Slayt 7
	Slayt 8
	Slayt 9
	Slayt 10
	Slayt 11
	Slayt 12
	Slayt 13
	Slayt 14
	Slayt 15
	Slayt 16
	Slayt 17
	Slayt 18
	Slayt 19
	Slayt 20
	Slayt 21
	Slayt 22
	Slayt 23
	Slayt 24
	Slayt 25
	Slayt 26
	Slayt 27
	Slayt 28
	Slayt 29
	Slayt 30

