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TASLAK 
Öğrenciler için Staj Bilgi Sistemi (SBS) 

Kullanım Kılavuzu 

Internship Follow-up System (IFS)  
User Manual For Students 

 
 
Staj Bilgi Sisteminin Amacı (Purpose of the Internship Follow-up System): 

Staj Bilgi Sisteminin (SBS) amacı, stajyerlerin, danışmanların, staj yapılan kurumların, bu 
kurumlardaki staj yetkililerin bilgilerini ve staja ilişkin bilgileri tutmak, staj raporlarını ve bu 
raporlarda kullanılan resimleri tutmak ve saklamak, staj onay süreçlerini web üzerinden yaparak 
hem kağıt/belge trafiğini ortadan kaldırmak ve hem de onay süreçlerinin daha sorunsuz 
halledilmesini sağlamaktır. 
The purpose of Internship Follow-up System (IFS) is to keep the internship reports, to keep 
the approvals, to keep the records of all types of users that use the system and to keep all 
necessary information (like institutions accepting interns). The internship reports are entered by 
students directly to IFS, and all types of approvals are performed through the IFS. 

 
Kullanım Kılavuzunun Amacı (Purpose of this user manual): 

Bu kullanım kılavuzunun amacı "Staj Bilgi Sistemi"nin işlevlerini ve stajyerler tarafından nasıl 
kullanılacağını açıklamaktır. 
The purpose of this user manual is to explain the functionality and the usage by interns of 
Internship Follow-up System (IFS). 
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TASLAK 
Staj İşlemleri Akış Şeması ve IFS'nin Kullanımı 
 
Kesik çizgili açık-mavi arka planlı kutular IFS'de yapılacak işlemleri göstermektedir. Diğer kutular 
çeşitli aktörlerin IFS dışında yaptığı işlemleri göstermektedir.  
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TASLAK 
Staj Bilgi Sistemi Giriş Ekranı 
 

 
 
Staj Bilgi Sistemine öğrenciler kendi üniversite numaraları ile girerler. 
 
 

Staj Bilgi Sistemine girişten sonraki ana sayfa 
 

 
(Tek aktif stajı olan öğrencinin ana sayfası) 

 

 
(Birden çok aktif stajı olan öğrencinin ana sayfası) 
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TASLAK 
 

Stajyer İşlemleri 
 
Staj raporunun üç bölümü vardır: 

1. Kurum ve staj ile ilgili bilgiler bölümü: öğrenci staja başlayınca ve kurum ile ilgili gerekli 
bilgilere ulaşınca, bu bölümü girer. 

2. Haftalık staj raporları bölümü: stajı devam ederken her haftanın raporu düzenli girilmelidir. 
Son haftanın raporunun da staj bitiminden itibaren en geç 7 gün içinde girilmesi gerekir. 

3. Staj sonuç raporu ve kurum değerlendirme bilgileri bölümü: staj bitiminde öğrenci bu 
bölümleri girmelidir. 

 
Kurum staj sorumlusu öğrencinin staj raporunun 1. ve 2. kısımlarını görebilir, 3. kısmı göremez. 
Kurum staj sorumlusu stajı onayladıktan sonra, üniversitedeki staj koordinatörü, danışman veya 
bölüm başkanı, öğrencinin staj raporunun her üç bölümü de tamamsa, stajı onaylayabilir, veya 
eksiklikler varsa staj raporunda düzeltme isteyebilir. 
 
 

Staj Raporunun Kurum ve Staj Bilgileri Bölümü Girişi 
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TASLAK 
Haftalık Staj Raporları Girişi 

Haftanın başlangıç ve bitiş günlerini sistem otomatik hesaplar. Eğer stajda kayma olursa veya 
resmi tatil gibi nedenlerle bir değişiklik varsa, haftanın başlangıç ve bitiş günleri değiştirilir. 
Pazartesi - cuma için gerekli açıklamalar girilir. Resmi tatil günleri için "Resmi tatil" sözcüğü 
girilir.   
Bir hafta için en çok 5 resim yüklenebilir. Günlük rapor açıklamaları içinde, resimlere atıflar 
resim adıyla yapılmalıdır. Yüklenecek resim dosyaları en çok 500KB büyüklüğünde olabilir. 
Daha çok yer kaplayan resim dosyalarının, bir resim işleme paketi ile 500KB altına indirilip 
sonra yüklenmesi gerekir. 
"Olumlu Gelişmeler", "Yeni Öğrenilenler", "Sorunlar", ve "Gelecek Haftanın Planı" alanları 
zorunlu değildir, boş bırakılabilir. 
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TASLAK 
Staj Sonuç Raporu ve Kurum Değerlendirme Bilgisi Girişi 

Stajyer stajın bitiminde son haftanın haftalık staj raporunu girdikten sonra, "Staj Sonuç Raporu 
ve Kurum Değerlendirme Girişi"ni yapar. 
Burada girilen bilgiler, kurumun stajyerlere yaklaşımını belirtir ve kurumun staj yapmaya 
uygunluğu hakkında bilgiler içerir. 
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TASLAK 
Staj Raporu Dökümü 

Stajyer öğrenci, kurum staj sorumlusu ve üniversitedeki bölüm başkanı, staj koordinatörü, 
danışmanlar ve öğrenci işleri, staj raporu dökümü alabilirler. Yazıcıdan basılacak raporların "yazıcı 
uyumlu" türde alınması önerilir. 
Staj raporunun başlangıç bölümü: 

 
 

Staj raporunun ortasından bir bölüm: 
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TASLAK 
 
Staj raporunun son bölümü: 

 
 
 

Şifre Değiştirme - Tüm kullanıcılar 

Ana sayfada soldaki menüdeki "Şifre Değiştir" seçeneğine tıklanarak şifre değiştirilebilir. 

 
 


