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1. İçerik

Bu kitapçık, SAP Orion projesi kapsamında, Web üzerinden 1 Nisan 2016 itibariyle 

kullanıma açılacak olan STAJ BAŞVURU YÖNERGESİ uygulaması hakkında kullanıcıları 

bilgilendirmek üzere hazırlanmıştır. 

2015-2016 Akademik Dönemi’ne ilişkin Onay işlemleri ve daha sonraki yıllarda yapılacak 

tüm Staj Başvuru Formlarının onayı Mali ve İdari İşler Daire Başkanlığı’na bağlı  Maaş Bürosu’na 

ulaştırılacaktır. 

2. WEB ve SAP (ORION) Kullanıcı Yapısı

İnternet Üzerinden yapılan tüm veri giriş raporlarının alınabilineceği WEB uygulamasıdır. 

Sistemde 3 tip rol kullanıcı tanımlanmıştır: 

1. Öğrencilerimiz : Staj yapmak isteyen öğrenci taleplerini sisteme girilmesinden ve

Onay Sorumlusu’na gönderilmesinden sorumlu olacaktır. Akademik Birimler için

Danışman Hocalarımız Onay Verecek  Sorumlu olarak belirlenmiştir.

2. Danışman Onay Sorumlusu : Öğrenci Staj Yapmak istediği taleplerini herhangi bir

eksik veya hata olup olmadığını kontrol edecek, gerekli düzeltme ve değişiklikleri

yapacak bilgi ve onay vererek  Mali İşler Daire Başkanlığı’na bağlı Maaş Bürosuna

bildirecek ve bilgi verecek  kişidir.

3. Mali İşler Daire Başkanlığı Maaş Bürosu : Danışman hocalardan onaylanarak Mali

İşler Daire Başkalığına bağlı, Maaş Bürosuna düşen Öğrenci Staj Başvurularını kontrol

ederek Resmi kurumlara bildirmek ve bordro işlemlerini yapan kişi. Yapılan işlemler

daha sonra Mütevelli Heyet ve Rektörlük Onayı’na sunulacaktır.
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Öğrenci numarası 

yazılarak,  devamında sabit 

olarak @stu.iku.edu.tr’ yi  

yazarak bir alt satıra 

geçeriz. 

Öğrenci unipass şifresini 

yazar ve “Giriş Yap” ı 

tıklar. İlgili öğrencimizin 

aşağıda görüleceği üzere  

belli bilgilerini getirir.  

“Yeni Başvuru 

Yap” ı seçeriz 

Burada 

durumlarınız  

hakkında bilgi 

alabilirsiniz. 

Staj yapmak istediği statüyü belirler. 

Staj yapacağı yerden, alacağı 

antetli kağıda onaylı yazısını 

ekler. Eklenmezse sistem kabul 

etmeyecektir. Yazının örneği 

14. Sayfada mevcuttur.

Bu alanlar mutlaka doldurulmalıdır, 

eksik kalması durumunda sistem 

kabul etmeyecektir. 

Öğrencimizin resmi 

yer almaktadır. 
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Formda  Öğrencinin İkametgâh Adresi ile Öğrencinin Nüfus Kayıt Bilgileri sistemden 

otomatik gelmektedir. 

Bu alanda, sizin için  doğru olan bilgiyi işaretleyiniz. 

Formda istenen tüm bilgileri 

doldurduktan sonra “GÖNDER” e 

basarız.  Ağaşıdaki ekran gelir. 

Bundan sonra Formda ismi yazılı olan 

“DANIŞMAN” ın mailine düşer. 

Bu alanda 

öğrencimizin 

resmi yer 

almaktadır. 
“GÖNDER”e bastıktan sonra bir 

sorun yoksa, işleminizin 

gerçekleştiğine dair aşağıdaki mesajı 

alırsınız. 

Yapmış olduğunuz tüm 

başvurularınızı 

görebileceğiniz 

alandır. 

Bu alanları doldurmadan geçmeyin, sistem 

ilerlemenize izin vermeyecektir. 

doldurmadan geçmeyin,  sistem ilerlemenize

izin vermeyecektir.
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2- AŞAMA : DANIŞMAN ONAYI

Öğrencimizin onayından sonra, formda belirtilen ilgili danışman hocamızın 

ikü’deki mail adresine  “Staj Başvuru” adıyla düşer. Aşağıdaki ekranda 

görüleceği üzere. 

Danışman mail 

adresini yazar 

Daha sonra şifresini 

yazarak “Giriş Yap” ı 

tıklar ve  aşağıdaki 

ekran görüntüsüne 

ulaşır. 

Online Staj Başvurusu Yapılmıştır. 

Öğrenci Ad Soyad:ÖZLEM SEVİNDİRİK 

Başvuru ile ilgili detayları incelemek için tıklayınız 

Not:Mail adresi ve şifreniz ile sisteme giriş yapabilirsiniz. 

Tıkladıktan sonra 

aşağıdaki ekran  

görüntüsü gelir. 

 

Tıkladıktan sonra aşağıdaki 

ekran görüntüsü gelir. 

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


6 

“İnceleme”  yi seçtiğimizde aşağıda görüleceği üzere, öğrencinin doldurmuş olduğu form gelir. 

Staj yapılacak yerden alınan 

belgenin uygun olup olmadığı 

kontrol edilir.  

İnceleme, yapılarak hatalı 

durumların düzeltilmesi 

yapılır. 

Öğrencimizin resmi yer 

almaktadır. 
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Danışman hocamız tarafından, 

kontrol edildikten sonra 

“Güncelleme” yi tıklarız. 

Özellikle düzeltmeler 

yapıldığında kullanılır. Düzeltme 

yapıldıktan sonra “Güncelleme” 

tıklanmaz ise sistem eski hali ile 

onaylar 

Danışman hocamız 

tarafından “Onayla” 

tıklanır ve Mali İşler, 

Maaş Bürosuna düşer. 
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Herhangi bir düzeltme durumunda geri dönüş 

yaparak tekrar onaylama işlemini yapabilir. Bu 

gibi durumda muhakkak Mali İşler Maaş Bürosu 

ile iletişime geçilmesi gerekmektedir. 
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3- AŞAMA : MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI – MAAŞ BÜROSU

Danışman hocamızın onayından sonra, son olarak Mali İşler Daire Başkanlığı-

Maaş Bürosunda görevli personelimizin  mail adresine  “Staj Başvuru” adıyla 

düşer. 

Tıkladığımızda, aşağıdaki 

ekran gelir. 

Tıkladığımızda 

aşağıdaki ekran 

görüntüsü gelir. 
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Personelimiz  mail 

adresini yazar 

Daha sonra şifresini  yazarak 

“Giriş Yap” ı tıklar ve  

aşağıdaki ekran görüntüsüne 

ulaşır. 

İki alan yer 

almaktadır.  1.si 

“Danışman 

Onaylı Kayırlar, 

2. Si “Danışman

Tarafından Onay

Beyleyen

Kayıtlar”

“İNCELE” yi tıkladığımızda aşağıdaki 

öğrenci verileri ekranı açılır 

“DOKÜMAN”  nı tıkladığımızda, 

öğrencinin staj yapacağı yerden 

almış olduğu Antetli Kağıda yazılı 

onay belgesi gelmektedir. 
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Açılan bu ekranda kontroller sonucu düzeltilmesi gereken yerler var ise Danışman Hocamız ile 

görüşülüp düzeltme yapılır ve “GÜNCELLE” butonuna basılır. Bu haliyle ekran çıktısı alınır. 

Ardından “DOKÜMAN” dan, öğrencimizin staj yapacağı yerden alacağı Antetli Kağıda Kaşeli ve ıslak 

imzalı onaylı  evrakın kontrolleri  yapılır ve çıktısı alınır. 

Mali  İşler Maaş Bürosu tarafından stajyer öğrencinin dosyası oluşturulur. 
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Mali  İşler Maaş Bürosu tarafından, SGK girişi yapılan stajyer öğrencinin dosyası oluşturulmuş olur. 

“SSK Doküman” sütununda 

öğrencimizin SGK evrakının 

gönderilip gönderilmediği 

hakkında bilgi verir. SGK 

dökümünün “Gönderilmediği” 

gözüktüğü için işlemini yapmak 

için “SGK Gönder”i tıklarız. 

Burada aşağıdaki ekran açılır. 

İnternet 

üzerinden SGK 

girişini veya 

çıkışını yaptığımız 

öğrencimizin 

evrakını 

kaydettiğimiz 

dosyadan seçerek 

“Gönder”i 

tıklayarak, 

öğrencimizin 

kendisine sistem 

üzerinden 

ulaştırırız. 
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 ÖRNEK ONAY YAZISI 

...../…../…….. 

T.C. İSTANBUL KÜLTÜR ÜNİVERSİTESİ

…………………… FAKÜLTE/MYO (TEKNİK BİLİMLER VEYA İŞLETMECİLİK) 

…………………… BÖLÜM/PROGRAM BAŞKANLIĞI’NA 

Üniversitenizde okuyan ……………………………numaralı öğrenciniz  …………. …………………..,  

……/……/……. İle ……/……/……. tarihleri arasında toplam …… gün, Firmamızda/Kurumumuz da staj 

yapması uygun bulunmuştur. 

Bilgilerinize arz ederiz. 

Saygılarımızla, 

    Kaşe / Mühür  üzerine imza 

 Firma/Kurum Yetkilisi 

    Adı Soyadı 

      Ünvanı 
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ÖNEM ARZ EDEN KONULAR: 

Öğrencilerimiz açısından;  

1- 1 Nisan 2016 itibariyle, web üzerinden işlem yapılacak staj başvuruları

stajın başlayacağı tarihten, en az 10 gün öncesinden başvuruda

bulunması zorunludur. Örneğin stajına 9 gün kala sistemden giriş

yaptığında, sistem buna izin vermeyecektir. Bu durumu dikkate alarak

işlmlerin yapılması önem arz etmektedir.

2- Sistem aynı ay içinde iki defa işlem yapmayacaktır. Örneğin Nisan

2016’da çıkış işlemi yaptığımız bir öğrencimize, sistem tekrar giriş işlemi

yapılmasına izin vermeyecektir. Aynı ay içinde staj yapacak

öğrencilerimizin çıkış işlemi gerçekleştirilmemişse, bu konuyu Danışman

Hocaları ile görüşüp sistem üzerinden uzattırabilirler.

3- Staj yapılacak Kurum/Firma’dan alınacak belge antetli kağıda yazdırılacak

ve staj başlangıç ve bitiş tarihleride muhakkak belirtilerek kaşeli ve imzalı

alınacaktır.

4- İsteğe Bağlı Staj yapacak öğrencilerimiz maksimum 40 gün ve Fakülte YKK

onayı çıktıktan sonra sisteme giriş yapabileceklerdir.

Danışman Hocalarımız açısından; 

1- Öğrencilerimizin sisteme yapmış oldukları staj başvurularını, kontrol

işlemlerini tamamlandıktan sonra, onay vererek Mali İşler Maaş

Bürosuna düşmesini sağlaması, işlemlerin geçikmelere sebebiyet

vermeden zamanında yapılması açısından önem arz etmektedir.

Mali İşler – Maaş Bürosu açısından; 

1- Danışman Hocalarımızdan gelen onaylı staj başvurularını zamanında

yapması, cezai süreçlere mahal vermemesi açısından önem arz

etmektedir.

SORUNLARLA KARŞILAŞILMASI DURUMUNDA: 

1- Mali İşler Daire Başkanlığı – Maaş Bürosundan, Anahtar Kullanıcı ve

Personel Sorumlusu Sayın Süheyla Güven’den destek alabilirsiniz.




