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Üst Süreç 
  

Staj ve Uygulamalı Eğitim İşlemleri Süreç No.   

Süreci Adı 
  

Ulusal Staj Programı Hazırlama Tarihi 18/7/2023 

Alt Süreç 
  

Ulusal Staj Programı kapsamında Hacettepe Üniversitesine 
stajyer alımı 

Revizyon Tarih ve No   

       

Sü
re

ci
n

  

Başlatan olaylar/ 
Kriterler 

Ulusal Staj Programının başlamasına yönelik Cunhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisinden gelen 
resmi yazı 

Sahibi H.Ü. Kariyer Gelişimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Yürütüldüğü 
Birim 

Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Yürütüldüğü Alt 
Birim 

Satın alma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü 

Sorumlusu Satın alma ve Tahakkuk Şube Müdürü 

Amacı 
Örgün öğretime devam eden öğrencilerin, zorunlu veya gönüllü staj ayırımı yapılmaksızın, mezun 
olmadan önce iş yaşamını tecrübe etmeleri için fırsat eşitliği sunan, liyakat ve yetkinlik temelli, 
objektif yöntemler üzerinden ulusal staj programı uygulaması 

Tanımı 
Ulusal staj programı kapsamında; görevlendirme, özlük hakları ve staj iş süreçlerini 
kapsamaktadır. 

Dayanağı 
1 sayılı Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkındaki Cumhurbaşkanlığı Kararnamesinin 527/D maddesi 
ve 527/E/1-e 1 maddesi 

Gerçekleşme 
Dönemi/Sıklığı 

Her görevlendirmelerde 

Riskleri 

Özlük haklarının ödenmesinde gecikme yaşanması 

Konu hakkında yeterli bilgiye sahip personel eksikliği 

Performans 
Göstergesi 

Staj gören öğrenci sayısı artışı 

İzleme Sıklığı Yılda 1 

  



İl
iş

ki
si

 

Stratejik Plan 

Amaç 4 
Eğitim ve öğretimin niteliğini teknolojik, dinamik ve sürdürülebilir 
yaklaşımlarla güçlendirmek 

Hedef 4.5 

Eğitim ve öğretim; kalite odaklı, bilimsel ve toplumsal değişimlere, 
ulusal 
hedef ve politikalara uygun şekilde geliştirilecek ve öğrencilerin 
bilimsel gelişimi ve toplumsal yaşama uyumları desteklenecektir. 

Performans Programı 

Program/ Alt 
Program 

Yönetim ve destek programı/ Üst yönetim idari ve mali hizmetler 

Faaliyet Yükseköğretimde öğrencilere yönelik idari hizmetler 

Kurumsal İç 
Değerlendirme Raporu 
Hazırlama Kılavuzu Sürüm 
3 

B.1.6.  Eğitim ve öğretim süreçlerinin yönetimi 

No. Sürecin Girdileri Tedarikçiler / Girdi Sağlayıcılar 

1 
Kariyer Kapısı üzerinden girilen öğrenci 
başvurusu  

Öğrenci 

2 Öğrenci staj kabul formu Hacettepe Üniversitesi 

      

       

No. Çıktılar Sürecin Hizmet Alıcıları / Faydalananlar 

1 Ulusal öğrenci staj programı katılım belgesi Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi 

      

       

Süreç Adımları 

Adı
m 

No. 
Açıklaması 

Kim/Kimler 
Rol/Pozisyon 

Girdi/ Çıktı/ Doküman (GD/ÇD) 

1 Başvuru Öğrenci GD 
Kariyer Kapısı üzerinden 
girilen başvuru 

2 
Cumhurbaşkanlığı Kariyer Kapısı üzerinde 
yapılan değerlendirme 

Universite Kariyer Merkezleri 
veya görevlendirilen Üniversite 
Personeli 

ÇD 
Değerlendirilmiş başvuru 
çıktısı 

3 
Staja kabul edilecek öğrenci sayısının 
belirlenmesi 

Kariyer Merkezi/İlgili 
Birim/Rektörlük 

GD 
Kariyer Kapısı üzerinde 
kontenjan açılması 

4 
Kabul edilecek öğrencilerin Üniversite dışı 
yazışmaları için imza yetkisi alınması 

İlgili Birim/Rektörlük ÇD İmza yetkisi  

5 
Stajyerlerin birimin kriterlerine göre kabul 
edilmesi ve Üniversiteye bildirilmesi 

İlgili Birim/Rektörlük ÇD 
Kabul belgesi öğrenci bilgi 
formu 

6 
Hacettepe Öğrencileri için Sosyal Güvenlik 
Kurumuna sigorta girişi yapılması 

Sağlık, Kültür Spor Daire 
Başkanlığı 

ÇD SGK giriş belgesi 

7 
Hacettepe Dışı Öğrencilerin SGK girişlerinin 
kendi Üniversiteleri tarafından yapılması 
amacıyla belge verilmesi 

İlgili Birim ÇD SGK giriş belgesi 



8 
Staja başlama yazısı ile ilgili belgeler Sağlık, 
Kültür ve Spor Daire Başkanlığına 
bildirilmesi 

İlgili Birim ÇD 
Staja başlama bildirim yazısı 
ve eki gerekli belgeler 

9 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına staj 
ücreti talep yazısı 

Sağlık, Kültür Spor Daire 
Başkanlığı 

ÇD 
Staj ücreti hesaplama 
tablosu 

10 
Strateji ve Bütçe Başkanlığından staj ücreti 
için ek ödenek talebi 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı / Rektörlük 

ÇD Ek ödenek talebi 

11 
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına staj 
ücreti için ödenek verilmesi 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı / Rektörlük 

ÇD Ödenek gönderme belgesi 

12 
Staj ücretinin tahakkuka bağlanarak 
ödemesi için Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilmesi 

Sağlık, Kültür Spor Daire 
Başkanlığı 

ÇD Ödeme emri belgesi 

13 Staj ücretlerinin hak sahibine ödenmesi 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı / Rektörlük 

ÇD İlgili stajyerler 

14 
Kariyer Kapısı Platformu staj değerlendirme 
formunun doldurulması 

İlgili Birim ÇD Değerlendirme formu 

15 Ulusal staj katılım belgesinin onaylanması 
Cumhurbaşkanlığı İnsan 
Kaynakları Ofisi 

ÇD Katılım belgesinin onayı 

16 
Katılım belgesi düzenlenmesi ve öğrenciye 
verilmesi 

Cumhurbaşkanlığı İnsan 
Kaynakları Ofisi 

ÇD Katılım belgesi sertifikası 

Formu Onaylayan İlgili Rektör Yardımcısı 

 


