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ÇOMÜ ŞBP / 2024



Staj Süreci

Şubat –
Mart –
Nisan 

Öğrencilerin staj yapacak yerleri bulması ve ilgili belgeleri doldurması: 
Ulusal Staj Programı-Kariyer Kapısı başvuru için son tarih 10 Mart 2024
Staj Kabul Formu ve Provizyon Belgesi (e-devlet) / Ücret alacaklar için ayrıca Ek-1 Formu 

Nisan-
Mayıs

Belgelerin danışmana teslimi (elden) (Teslim için son tarih dönem içinde açıklanacaktır)

Haziran Belgelerin staj komisyonunda imzalanması ve muhasebeye teslimi 

Temmuz –
Ağustos –
Eylül Dekanlığın belirlediği iki staj döneminden birinde öğrencilerin stajlarını yapması (30 iş günü)

Ekim Staj Sonuç Belgesi ve Staj Defterinin Şehir ve Bölge Planlama Bölümüne teslim edilmesi 
(elden veya posta ile)



Staja Başvuru
Staj sürecinde fakülte web sayfasında, öğrenci başlığı altındaki staj bölümünde yer alan 
evraklar kullanılmaktadır.  https://mtf.comu.edu.tr/ogrenci/staj-r25.html

• Staj yeri belirlenip ilgili amir ile görüşüldükten sonra fakülte web sayfasından «Staj Kabul 
Formu» indirilir ve 2 nüsha (2 kopya) olacak şekilde ilgili kısımlar eksiksiz olarak 
doldurulur. 

• Staj yapılacak tarihler dekanlığın ilan ettiği 2 dönem içinden seçilmelidir. Başka tarihlerde 
staj yapılması mümkün değildir. 

• Kabul formu staj yapılacak yerdeki yetkili kişi tarafından imzalanır, mutlaka kaşe ya da 
mühür ile damgalanır.

• Staj kabul formları önce akademik danışman, daha sonra staj komisyonu başkanı ve son 
olarak muhasebe birimi tarafından imzalanmalıdır.

• Bu nedenle öğrenci «staj kabul formu»na kendi imzasını attıktan sonra formu e-devlet 
üzerinden alınacak provizyon belgesi ile beraber Nisan-Mayıs ayları içinde danışman 
hocasına teslim eder. (Teslim için son tarih dönem içinde açıklanacaktır)

• Haziran ayı içinde staj komisyonu başkanı formaları kontrol ederek imzalar ve muhasebe 
birimine (dekanlık) teslim eder. Böylece başvuru süreci tamamlanır. 

https://mtf.comu.edu.tr/ogrenci/staj-r25.html


Staj Dönemleri

Staj yapılacak firma ya da kurum ile görüşülerek 30 iş günü olacak 
şekilde aşağıdaki iki dönemden biri seçilmelidir. Haftalık çalışma günü 
sayısına göre tarihler farklılaşmaktadır. Bu tablodaki tarihler dışında staj 
takvimi belirlenmesi mümkün değildir. (Ulusal Staj Programı – Kariyer 
Kapısı üzerinden staj yeri belirleyenler danışmanlarına bilgi vermelidir.)

Dönem 1 Dönem 2

Haftada 5 gün 1 Temmuz-12 Ağustos 5 Ağustos-16 Eylül

Haftada 6 gün 1 Temmuz-5 Ağustos 12 Ağustos-16 Eylül



Staj Sonrası
Staj tamamlandığında fakülte web sayfasında, öğrenci başlığı altındaki staj bölümünde yer 
alan evraklar bölüm başkanlığına teslim edilmektedir. 

https://mtf.comu.edu.tr/ogrenci/staj-r25.html

• Teslim edilen belgeler «Staj Sonuç Belgesi» ve «Staj Defteri»dir.

• Staj Sonuç Belgesi, staj yapılan yerdeki ilgili meslek insanı ya da amir tarafından 
doldurulur, imzalanır, mühür ya da kaşe ile damgalanır. 

• Belge bir zarf içinde, ağzı kapatılmış (yapıştırılmış) ve zarfın kapandığı yerde 
mühürlü/kaşeli olacak şekilde bölüme gönderilmelidir. (Bu belgede stajyerin staj 
performansı değerlendirildiği için belge stajyer tarafından görülmemelidir.)

• Staj defteri stajyer tarafından staj süresi boyunca günlük olarak doldurulur ve her gün staj 
amiri tarafından imzalanır, mühür ya da kaşe ile damgalanır. 

• Staj defterine ek olarak staj sürecinde yapılan işlere örnek pafta ve raporlar, fotoğraflar ve 
ilgili diğer dokümanlar sunulmalıdır.

• Staj defteri ve ekleri elden veya posta ile bölüme gönderilebilir. (Teslim için son tarih 
dönem içinde açıklanacaktır)

https://mtf.comu.edu.tr/ogrenci/staj-r25.html


Stajla İlgili Çok Sorulanlar
Staj yeri nasıl bulunur? 
Staj yeri öğrenci tarafından belirlenir. 
Kaç staj yapılır ve süresi nedir?
Eğitim hayatı boyunca 30’ar iş günü olmak üzere 2 staj yapılmaktadır. Bu 
stajların en az birinin kamu stajı olması beklenir. 
Kamu stajı nedir?
Belediye, Çevre Şehircilik ve İklim Bakanlığı, İl Özel İdare gibi kamu kurumu 
niteliğindeki kurumlarda yapılan stajlardır. Stajlarınızın en az birinin kamu 
stajı olması gerekmektedir. 
Özel/büro stajı nedir?
Öncelikli olarak özel planlama büroları – serbest şehircilik ofisleri ile mimari 
bürolar, kent ve planlama konuları ile ilişkili diğer teknik bürolar bu kapsamda 
staj yeri olarak seçilebilir.



Stajla İlgili Çok Sorulanlar
Başka staj yeri alternatifleri nelerdir?

Kent ve planlama konularında çalışma yapan vakıf ve derneklerde (STK’larda), 
Plancılar Odası Şubelerinde staj yapılabilir. 

Ulusal Staj Programı nedir?

Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi tarafından organize edilen özel sektör ve 
kamu kurumları ile staj yapmak isteyen öğrencileri buluşturan bir programdır. 
Programa  katılmak için «kariyerkapisi.cbiko.gov.tr» adresini ziyaret ediniz. 28 Aralık 
2023-10 Mart 2024 tarihleri arasında başvuru yapabilirsiniz.

2024 yılında akademik staj yapma hakkı var mı?

Şu an için böyle bir açıklama gelmedi. Bu yıl akademik staj olmayacak şekilde staj 
organizasyonlarınızı tamamlayınız. 

Yurt dışında staj yapabilir miyiz?

Yurt dışında yapılan stajlar bölüm ve fakülte kurulu kararı ile kabul edilebilir. Staj 
yerinin belirlenmesinin öncesinde bölüm ve dekanlıkla iletişim kurun. 



Stajla İlgili Çok Sorulanlar
Staj kabul formu nedir?
Başvuru aşamasında staj yapılan yerin yetkilileri tarafından imzalanan-
mühürlenen, okuldaki muhasebe kayıtları için stajın bilgilerinin yer aldığı 
başvuru belgesidir. Bu belge öğrenci tarafından imzalanarak danışmana 
teslim edilir. Daha sonra staj komisyonu başkanı ve muhasebe yetkisi 
tarafından imzalanarak işleme alınır.
Provizyon belgesi nedir?
Stajyerin çalışma-sigorta durumunu gösteren e-devlet üzerinden alınan 
belgedir. Stajyerler staj süresi boyunca sigortalanırlar ve sigorta primleri okul 
tarafından yatırılır. Staj süresince başka bir kurumun sigorta primi ödemesi 
yapması mümkün değildir.
Stajda ücret alınır mı?
Genellikle stajlarda ücret ödemesi yapılmamaktadır. Eğer staj yapılacak 
kurum stajyere ücret ödeyecekse bu durum staj kabul formunda belirtilir ve 
başvuru aşamasında Ek-1 Formu da doldurulur.



Stajla İlgili Çok Sorulanlar
Ek-1 Formu nedir?

Stajda stajyere ödeme yapacak firma ve kuruluşların dolduracağı belgedir. 
Başvuru aşamasında teslim edilir. Fakülte web sayfasında «Staj Öncesi Dikkat 
Edilecekler» belgesinin sonundadır. 

Staj sonuç belgesi nedir?

Staj sonunda staj yapılan firma ya da kurumdaki amir tarafından 
doldurulacak belgedir. Fakülte web sayfasından indirilip doldurulur. 

Staj sonuç belgesinde fotoğraf olmalı mıdır?

Evet, olmalıdır.

Staj defteri nedir?

Fakülte web sayfasında örneği bulunan, stajın her günü için ayrı ayrı 
doldurulması gereken defterdir. 



Stajla İlgili Çok Sorulanlar

Staj defteri nasıl doldurulur?

Boş olarak çıktı alınıp elde doldurulabildiği gibi, dijital ortamda (Word) 
doldurulup çıktı alınabilir. Her iki durumda da teslim edilmeden önce 
gerekli yerler imzalanıp, mühürlenmelidir. 

Formlarda ve staj defterinde peyzaj yazıyor. Ne yapmalıyız?

Fakülte sayfasındaki tüm formlar ve staj defteri Word haliyle yüklüdür. 
Bölüm adları vb. yerler Şehir ve Bölge Planlama olarak düzeltilmelidir. 
Tarihler de eski tarihli kalmış olabilir. Onlar da düzeltilmelidir. 

Başka tarihlerde staj yapabilir miyiz?

Stajlar dekanlığı belirlediği tarihlerde yapılır. Kariyer Kapısından 
belirlenen stajlardaki tarihler dikkate alınır. Kariyer Kapısı üzerinden staj 
yeri belirlediğinizde tarihlerle ilgili olarak danışmanınızı bilgilendirin. 


