STAJ DEFTERİ
(20 GÜNLÜK STAJ)
	Adı Soyadı
	

	Öğrenci No
	

	Staj Yapılan Avukatın Adı Soyadı
	

	Staj Yerinin Adı ve Adresi
	

	Staj Yerinin Telefon Numarası
	

	Staj Süresi
	

	SGK Gün Sayısı
	

	Staj Başlama Tarihi
	

	Staj Bitiş Tarihi
	


					




SORUMLU AVUKAT ONAY 
İmza- Kaşe

Öğrencinin staj sırasında yürüttüğü faaliyetlerin aşağıda yer alan şekilde kayıt altına alınması gerekir:  
· 
· Staj süresinde yürütülen faaliyetlerin kaydedilmesi için A4 boyutunda linki verilen bu şablon üzerinden staj defteri tutulur. 20 günlük staj yapacakların buna ilişkin linkten, 40 gün staj yapacakların buna ilişkin linkten indirdikleri staj defterini tutması gerekir. PDF olarak sunulan bu dosyaların çıktısı alınacak, plastik telli dosyaya takılacak ve bunun üzerinden günlük staj raporlaması yapılacaktır.
· Raporun el yazısı ile günlük tarih belirtilerek doldurulması gerekmektedir.
· Staj defterinin ilk sayfasına öğrencinin adı- soyadı, numarası ve yanında staj yapılan avukatın adı – soyadı, adresi, telefon numarası ile kaç günlük staj yapılacağı ve SGK kaydının kaç günlük açıldığı okunaklı şekilde yazılır. (Staj defteri üzeri başlık sunulan şablonda yer almaktadır) 
· İlk sayfanın altının, staj yetkilisi tarafından imzalanması ve varsa iş yeri mührünün (kaşe) basılması sağlanır. 
· Staj defteri doldurulurken öğrenci, her gün, gördüğü işleri düzenli ve ayrıntılı bir şekilde yazmakla, her sayfanın altını staj yetkilisine imzalatmakla ve varsa iş yeri kaşesinin basılmasını sağlamakla yükümlüdür. Her günkü etkinlik staj yetkilisince imzalanmış olmalıdır.  
· Her iş günü için en az bir sayfa ayrılmalı; iş günlerinin ayrı sayfalara yazılmasına dikkat edilmelidir. Aynı sayfa içerisinde kesinlikle birkaç günlük bilgi yazılmamalıdır.
· Staj süresi kapsamına sadece iş günleri dâhildir. Resmi tatiller ve hafta sonuna denk gelen tarihler iş günü hesabına dahil edilmemelidir. Çalışıldığı takdirde idari tatiller iş günü hesabına dahil edilebilir.

· Herhangi bir sebeple staja süreli devam edilememesi halinde eksik kalan günler staj bitim tarihini takiben, ara verilmeksizin tamamlanmalıdır ve bu durum Fakülte Sekreteliği’ne mutlaka bildirilmelidir. Staj süresinin hesaplanmasında staj defterinde yer alan tarihler esas alınacaktır. Bu tarihlerin asgari staj süresini karşılamaması durumunda staj geçersiz sayılacaktır.  
· Staj sürecinde devamsızlık yapılması durumunda (rapor alınması gibi), sigorta sürecinizin de takip edilebilmesi için, devamsızlık yapıldığı tarihte eş zamanlı olarak Fakülteye bilgi verilmesi (rapor alınması durumunda rapor görüntüsünün iletilmesi) gerekmektedir.
· Staj değerlendirme formu, staj yetkilisi tarafından doldurularak, imzalanmalı, ağzı kapalı, imzalı ve varsa mühürlü bir zarf içerisinde staj defteri ile birlikte öğrenci aracılığıyla Hukuk Fakültesi Dekanlığına teslim edilmelidir. Belgenin ve zarfın kapatılan kısmının imzalı olması hususuna dikkat edilmelidir. 
· Staj değerlendirme formu içinde staj yetkilisi tarafından doldurulması gerekli yerlerin eksiksiz şekilde doldurulması sağlanmalıdır. Özellikle staja başlama ve bitiş tarihleri ile imza yerinin boş bırakılmamasına dikkat edilmelidir. 
· Staj defterinin ve staj değerlendirme formunun, staj bitiminden sonra en geç bir ay içerisinde Hukuk Fakültesi Sekreterliği’ne ulaştırılması, öğrencinin sorumluluğundadır.
· 20 veya 40 iş gününün tamamlanmaması, imza – kaşe eksikliği, staj defterinin belirlenen esaslara uygun olarak tutulmaması, sayfa eksikliği, staj defterine göre staj yapılan sürenin 20 veya 40 iş gününden az olması, değerlendirme formunda yer alması gereken bilgilerde eksiklik ya da tutarsızlık gibi durumlarda staj geçersiz sayılır.
· Öğrenciler, Özyeğin Üniversitesi Hukuk Fakültesi Staj Yükümlülüğü Sertifika Dersi Uygulama Esasları gereklerini yerine getirmekle yükümlüdürler. 
· Staj komisyonunun staj dosyasını incelemesi ve hazırladığı raporun Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülmesinden sonra Öğrenci Hizmetleri tarafından mezuniyet yükümlülüğünüze sayılmak üzere SIS’e kaydedilecektir.
· Staj dosyasının komisyon tarafından incelenmesi sırasında herhangi bir eksiklik olması veya tamamlanması gereken bir bölüm bulunduğu anlaşıldığı takdirde, eksiklerin tamamlanması komisyon tarafından istenecektir. Dosya, bu eksikler tamamlandıktan sonra komisyon tarafından Fakülte Yönetim Kuruluna iletilecektir.
· Komisyon tarafından eksiklerin tamamlanması için verilecek süre en fazla 7 iş günüdür.
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