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Kilavuzun Amaci

Bu kilavuz, Staj Otomasyonu firma panelinde yer alan temel ekranlarin kullanimini agiklamak ve firma yetkililerinin
stajyer talebi olusturma, is ilani yayinlama, basvuru degerlendirme, aktif stajyer takibi, personel ydonetimi,
mesajlasma, geri bildirim ve proje onerisi sureglerini dogru sekilde yurttebilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Not:

e Sisteme giris yaptiktan sonra firma bilgilerinin eksiksiz, guncel ve dogru oldugundan emin olunuz. Hatali firma
bilgileri stajyer taleplerinin, 68renci basvurularinin ve iletisim surecglerinin aksamasina neden olabilir.
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1. Sisteme Erisim ve Firma Girisi

Firma yetkilisi, giris ekraninda e-posta adresi ve sifre bilgilerini kullanarak sisteme erisir.

E-posta alanina firmaya taniml kullanici adi yazilir; sifre alani doldurulduktan sonra “Sisteme Giris Yap” butonu ile
firma paneline gegilir.

“Oturumumu acik tut” segenegi yalnizca guvenilir cihazlarda tercih edilmelidir. Sifre unutulmasi durumunda “Sifremi
Unuttum?” baglantisi kullanilabilir.

Kurumsal giris, firma kayit ol ve ana sayfa baglantilari giris ekranindaki yardimci islem butonlaridir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Firma hesabina ait e-posta ve sifre Uguncu kisilerle paylagilmamalidir.
o Ortak bilgisayarlarda oturum acik birakilmamaldir.
e  Giris sorunu devam ederse sistem yoneticisi veya ilgili birimle iletisime gegilmelidir.

.
/ Hos Geldiniz
/ 3 Firma hesabinizla givenli giris yapin
Y 4 .

/FIATU E-POSTA ADRESI

caner selcikd423@gmail com
 13:38:30

MTU STAJ

Universitemizin dijital staj yonetim sistemi ile karlyer
yolculugunuza profesyonel bir baslangic yapin.

SISTEME GiRiS YAP >
@I Kummnleiﬁa [;» FlrmaKnylloa ( A Ana Sayfa )

| mriamApoRTAL

Gérsel 1 - Firma giris ekrani
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2. Firma Paneli Ana Sayfasi ve ilan Yayinlama

Sisteme giristen sonra firma paneli ana sayfasi goruntulenir. Bu ekranda firmanin genel staj durumu ve hizli islem
alanlariyer alir.

Toplam stajyer, aktif stajda olan 68renciler, baslayacak suregler ve bitisi yaklasan stajlar 6zet kartlar halinde takip
edilebilir.

“Yeni is ilani Yayinla” alani lizerinden pozisyon basligi, kontenjan ve aranan nitelikler girilerek 6grencilere yonelik ilan
olusturulabilir.

Ana sayfa, firmanin staj sureglerini genel bakisgla takip ettigi ve yeni ilan islemlerini baslattigi temel ekrandir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e ilan basligi acik ve 6grencinin anlayabilecegi sekilde yazilmalidir.
e Kontenjan sayisi gergek ihtiyaca gore girilmelidir.
e Aranan nitelikler kisa, net ve dlgulebilir ifadelerle belirtilmelidir.

STAJ PORTALI «

Firma Paneli Sayn | MTO Test Staj | Hosgeldiniz 06/05/2026  13:30 ® R C
MTU Test Staj
FIRMA YETKILIS
Arge Yazilim Teknolojileri A.S. sopersoy
gy Arasnytn Kurumsal Firma Hesabi | Malatya Teknokent £ Ofrenc!

) stajyer Talebi Olugtur

w.
( \\
TOPLAM STAJYER AKTIF STAJDA BASLAYACAK BITEN (7 GUN)
Taleplerim o 0 0 0
% Tum Sorecler © SuAnOfste & X Sire Doluyor
L stajyer Bagvurulan \\ &

X stajyerierim
Son Stajyerler ve Durum 3an Yaymas ®  Yeni s ilani Yayinla
Personel Listesi i .
Ogrenci Staj Donemi Durum Iglem POZISYON BASUIGH
2o Profilim v Frontend Developer Stajyer
KONTENJAN
Mesajlar 1
% Gorug / Istek Gonder ARANAN NITELIKLER (OPSIYONEL)
yon, Django, PostgreSQL

©0

O Gikig Yap

Gorsel 2 - Firma paneli ana sayfasi ve ilan yayinlama alani
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3. Stajyer Talebi Olusturma
Stajyer Talebi Olustur ekraninda firma, hangi bolim veya programdan kag stajyer talep ettigini belirler.

Birim, bolum veya program arama alani ile ilgili akademik program bulunabilir. Her program kartinda baslangig¢ tarihi,
bitis tarihi, staj agiklamasi ve talep edilen 68renci sayisi alanlari yer alir.

Girilen bilgiler “Ekle” butonu ile talep listesine alinir. Birden fazla program igin talep olusturulacaksa tum bilgiler
kontrol edildikten sonra “Tumunu Gonder” butonu kullanilabilir.

Bu ekran, firmalarin bolum/program bazli stajyer ihtiyacini resmi olarak ilettigi ana talep ekranidir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Baslangic tarihi bitis tarihinden sonra olmamalidir.
o Talep edilen 68renci sayisi kontenjan ihtiyacini dogru yansitmaldir.
o Aciklama alaninda staj igerigi, beklentiler ve gcalisma alani net belirtilmelidir.

STAJ PORTALI «

Stajyer Talebi Olustur Sayn MTO Test Staj  Hosgelds 06/06/2026  13:33 ® TR C

[7) MTO Test Staj

FIRMA YETKILISI

B rcatayta Stajyer Talebi Olustur Biim, Boiom veya Progrm ara.
Hangibmierden kag stayer taiep efiiz belfeyerek basvurunuzy Belebdisinz

Stajyer Talebi Olustur .
MUHENDISLIK ve DOGA BILIMLERI FAKULTESI
= Taleplerim
BILGISAYAR MUHENDISLIGI
Stajyer Bagvurulan

Bilgisayar Mihendisligi

= sujyerierim
BASLANGIC siris
Personel Listesi 9933 yyyy O ggaayyyy (n]
STAY AIKLAMASI & BEKLENTILER
2o Profilim ©Om: Yazim geligtirme stajyen
TALEP EDILEN OSRENCI S4VIS
Mesajlar
o5 + Ekie

®, Gorug istek Gonder

BiYOMUHENDISLIK

©0

@ Gikig Yap
Biyomuhendislik

Gorsel 3 - Stajyer talebi olusturma ekrani

MTU Staj Otomasyonu
Sayfa 5



Malatya Turgut Ozal Universitesi | Staj Otomasyonu

4. Stajyer Taleplerim ve Talep Durumu

Stajyer Taleplerim ekrani, firmanin daha 6nce gonderdigi taleplerin glincel durumunu ve gegmis detaylarini izledigi
alandir.

Her talep kartinda bélum/program bilgisi, planlanan tarih araligl, istenen stajyer sayisi, olusturulma tarihi ve durum
bilgisi goruntulenir.

Beklemede olan taleplericin duzenleme veya silme islemleri yapilabilir. Talep arama alani ile kayitlar hizlica
filtrelenebilir.

Bu ekran, gonderilen taleplerin onay surecinde hangi asamada oldugunu takip etmek i¢in dizenli kontrol edilmelidir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Duzenleme yapilacaksa tarih, kontenjan ve agiklama bilgileri yeniden kontrol edilmelidir.
e Silme islemleri dikkatli yapilmali; yanlislikla silinen talepler yeniden olusturulmalidir.
e Beklemede, onaylandi veya reddedildi gibi durumlar duzenli izlenmelidir.

STAJPORTALl  «

Stajyer Taleplerim yn| MTU Test Staj | H 06/06/2026  13:33 @ TR C
[7) MU Test Staj
FIRMA YETKILIS
Stajyer Taleplerim Talep ara (Birim, bélim...) © Yeni Talep Olustur
A Anasayta 3onderdidiniz taleplerin gincel durumianni ve gecmis detaylarini inceleyi
© staiyer Talebi Olustur |  Bilgisayar Mihendisligi PLANLANAN TARIH ARALIGI ISTENEN $AV =
| Lisans | Bsgiesyarminendei 10.05.2026 - 18.06.2026 5 suiyer
Taleplerim
Bilgisayar Mihendisligi PLANLANAN TARIH ARALIGI ISTENEN SAY! -
| usans | ¢ Manendisl 23.05.2026 — 26.06.2026 5 Staiyer
L+ stajyer Bagvurulan
= stajyerierim |  Bilgisayar Muhendisligi PLANLANAN TARIH ARALIG! ISTENEN SAYI =
| Lisans | Bigisayar mianendsiy 10.02.2026 - 10.03.2026 5 Saiyor

Personel Listesi

2o Profilim

Mesajlar

®, Gorug / istek Gonder
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Gorsel 4 - Stajyer taleplerim ve talep durumu ekrani
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5. Stajyer Basvurulari

Staj Basvurulari ekraninda firmanin agtigi kontenjanlara bagvuru yapan 6grenciler listelenir.
Hizliarama, tarih araligi ve durum filtresi kullanilarak basvurular daha kolay incelenebilir.

Basvurular onay bekleyen, kabul edilen veya reddedilen durumlara gore filtrelenebilir. Bagvuru bulunmadiginda
sistem bilgilendirme mesaji gdsterir.

Bu modul, firmalarin 6grenci basvurularini degerlendirdigi ve sureci baglattigl temel ydnetim alanidir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Basvuru degerlendirmeleri objektif kriterlere gore yapilmalidir.
e Filtreleme alanlan 6zellikle yogun basvuru donemlerinde dizenli kullanitmalidir.
o Kabulveya red kararlari verilmeden 6nce 6grenci ve program bilgileri dikkatle incelenmelidir.

STAJ PORTALI «

Staj Basvurulan (MTU Test Staj\\ osgeldiniz 08/05/2026  13:33 @ TR C
J

] MTU Test Staj

FIRMA YETKILIS!

A&+ Staj Bagvurulan

Firmanizin agd kontenjaniara basvuru yapan ojrencilerin listes

™ Anasayfa Toplam: 0 Bagvury

Stajyer Talebi Olugtur
Q, Hizi Arama Tarih Aralg ¥ Durum Filtres|

= Taleplerim Q Ogrenci, No veya Bolam Ara. 00.88.yyyy [m] 9g.aa.yyyy [m] Hepsi Onay Bekleyen Kabul Red

stajyer Bagvurulan

(1]

stajyerierim

Personel Listesi
Basgvuru bulunmuyor
2o Profilim

Mesajlar

®, Gorig | istek Gonder

©0

O Gilug Yap

Gorsel 5 - Staj basvurulari ekrani
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6. Stajyerlerim

Stajyerlerim ekraninda firmada staj yapan, atanmis veya suregte yer alan 6grenciler gortintulenir.
Tablo Uzerinde stajyer bilgisi, program, tur, baslangi¢-bitis tarihleri, belgeler, durum ve islem alanlari takip edilebilir.
Henlz atanmis stajyer yoksa sistem “Henuz atanmis stajyeriniz bulunmamaktadir.” mesaji gosterir.
Aktif stajyer bulundugunda bu ekran lGzerinden staj sureci, belge durumu ve gerekli islemler kontrol edilir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e  Stajyer bilgileri ve tarih araliklari dtzenli kontrol edilmelidir.
e Belge veya durum alaninda eksiklik gorulurse ilgili birime bildirim yapilmalidir.
e  Staj sureciyle ilgili islemler yalnizca yetkili kullanicilar tarafindan yurtttlmelidir.

STAJ PORTALI «

Stajyerlerim sayn( MTO Test Staj Y Hosgeld 06/06/2026  13:33 & R ¢
H MTU Test Staj
FIRMA YETKILISi
Aktif Stajyerlerim
i ARs seys nmanizda staj yapan ogren in listes:
) stajyer Talebi Olugtur Stajyer Bilgisi Program Tur Baglangi - Bitig Belgeler Durum Iglem

Taleplerim

£ Stajyer Bagvurulan

2 stajyerlerim

Personel Listes!

2o Profilim

Mesajlar

%, Gorus ! istek Gonder

©0

© Gilg Yap

Gorsel 6 - Aktif stajyerler ekrani
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7. Firma Personel Listesi

Personel Listesi ekrani, firmanin staj stireglerini takip etmek tzere yetkilendirdigi personelleri gorintuledigi alandir.
Personel kartlarinda ad soyad, e-posta, telefon, durum ve yetki alanlari yer alir.

“Yeni Personel Ekle” butonu ile firma adina islem yapabilecek yeni personel tanimlanabilir. Mevcut personellerigin
duzenleme veya silme islemleri yapilabilir.

Personel yetkilendirmesi, staj sureclerinin firma icinde dogru kisiler tarafindan yonetilmesini saglar.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Yalnizca firma adina islem yapmasi gereken kisiler yetkilendirilmelidir.
e Ayrilan veya gorev degisikligi olan personellerin yetkileri guncellenmelidir.
e Personeliletisim bilgileri guincel tutulmalidir.

STAJ PORTALI «

Personel Listesi Sayin [ MTO Test Staj \ Hasgeldini 060512026 13:34 - C
MTU Test Staj
FiRMA YETKILiSi
4s* Firma Personelleri — -
A Ana sayfa Isletmentzin stajyer takibi igin yetkilendirdidi personelier. 2
na _I
Stajyer Talebi Olugtur . Caner Selgik At
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stajyer Bagvurulan
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= stajyerlerim

Personel Listesi

2o Profilim

Mesajlar

% Gorus / Istek Gonder
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Gorsel 7 - Firma personelleri ekrani
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8. Firma Profilim ve Giivenlik Islemleri
Firma Profilim ekraninda firma adi, yetkili kisi, iletisim numarasi, e-posta ve acik adres gibi bilgiler goruntulenir.

Firma bilgilerinde sistemin izin verdigi alanlar glincellenebilir. E-posta adresi hesabin ana kimligi oldugu igin genellikle
degistirilemez.

Guvenlik ve Sifre alaninda mevcut sifre, yeni sifre ve yeni sifre tekrar alanlarn doldurularak sifre degisikligi yapilabilir.
Bu ekran, firma bilgilerinin glincelligini ve hesap guvenligini ydnetmek icin kullanilir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Firmailetisim bilgileri dogru ve giincel olmalidir.

o Sifre degistirirken glicli ve tahmin edilmesi zor bir sifre kullaniltmalidir.

e E-posta adresi degistirilemeyen alan olarak gortinlyorsa hesap kimligi nedeniyle sistem yoneticisiyle
gorusulmelidir.

’ Firma Profilim Sayin | MTO Test Staj | Hosgeldin:z 06/05/2026  13:34 @ TR C
STAJ PORTALI «
w MTU Test Staj
iRMA YETKiLisi
MEVCUT $iFRENEZ
M Ana sayfa i
Ul °
Stajyer Talebi Olugtur o YENI SIFRENZ
MTU Test Staj -3
Taleplerim yazinm
YENI SIFRENIZ (TEKRAR)
Stajyer Bagvurulan @ Firma Bilgileri @
FIRMA ADI Sifreyi Degi
= stajyerierim & s
MT0 Test Staj
Persanel Listesi YETKILI Kii (4D SOYAD) ILETISiM NUMARAS
Caner Selgik
Lo Profilim
£ POSTA (KULLANICI ADI)
Mesajlar
r, defistink
5 Gorus ! Istek Gonder FIRMA AGIK ADRE Si
test

Gérsel 8 - Firma profili ve glivenlik islemleri ekrani
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9. Mesajlar

Mesaijlar ekrani, sistem igerisindeki kullanicilar veya ilgili birimlerle glivenli sekilde iletisim kurulmasini saglar.

Sol panelde kisi veya kurum arama alani ve konusma listesi yer alir. Sag panelde segilen kisi veya birimle yapilan
mesajlasma goruntulenir.

Bir konusma secilmediginde sistem guvenli mesajlasma bilgilendirmesi gosterir.
Staj sureciyle ilgili resmiyazigsmalar, aciklama talepleri ve yonlendirmeler bu ekran tzerinden yurutulebilir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Mesajlar resmive anlasilir bir dille yazilmaldir.
o Gereksiz kisisel veri veya belge paylasimindan kaginilmaldir.
e Basvuru veya staj slirecine iligskin konularda ilgili 68renci/program bilgisi agikga belirtilmelidir.

STAJ PORTALI «

Mesajlar Sayn | MTO Test Staj e 06/05/2026  13:35 & R C

[T) MTO Test Staj

FIRMA YETKILISI

Mesajlar CANLI Bir Sohbet Segin
# Ana sayfa W o AKTIF OTURUM BEKLENIYOR

Kisi veya kurum ara

Stajyer Talebi Olustur

Taleplerim
02220201001@ozal.edu.tr

9

L stajyer Bagvurulan

2y

1]

Stajyerierim Caner Seigik

Giivenli Mesajlasma

Personel Listesi

Huseyin Ekici
2o Profilim

Mesajlar
Anmet Burak Kaya

° oo

%, Gorug / istek Gonder

02220201027@ozal.edu.tr

© Gikis Yap

o
©0

Gorsel 9 - Sistem i¢ci mesajlasma ekrani
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10. Goriis / istek Gonderme

Goris / istek Génder ekrani, firmanin sistemle veya siireglerle ilgili dneri, hata bildirimi, sikayet veya bilgi talebini
yonetime iletebildigi alandir.

Firma once geri bildirim tlirunt secger. Ardindan konu basligi ve detayli mesaj alanlari doldurularak kayit yonetime
gonderilir.

Oneri/Tavsiye, Hata Bildirimi, Sikayet ve Bilgi Talebi segenekleri basvurunun dogru degerlendirilmesine yardimci olur.
Sistemsel hata, sureg aksakligi veya destek ihtiyaci durumunda bu modul kullanilabilir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e  Geribildirim turu dogru segilmelidir.
o Konu basligl kisa ve agiklayici yazilmalidir.
e Detaylimesaj alaninda yasanan durum net, ol¢ulu ve resmi bir dille agiklanmalidir.

STAJ PORTALI «

Goriis / istek Gonder Sayn | MTU Test Staj . 06/05/2026  13:38 ® R C
[7) MTO Test Staj

FIRMA YETKILISi

Goriis ve istek ilet

) stajyer Talebi Olugtur
stemi geitstirmen

Geri Bildirim Turi *

= Taleplerim
L stajyer Bagvurulan | " ! a
Oneri / Tavsiye Hata Bildirimi sikayet Bilgi Talebi
= stajyerierim
Konu Bashs *
Personel Listesi il
Mesajinizin konusunu kisaca ozetieyin
2o Profilim

Detayli Mesajiniz

Lo Yasadiginiz sorunu veya onerinizi buraya detaylica yazabilirsiniz

®, Gorug / istek Gonder

Proje Onerisi Gonder Q
O Giki Yap @
A Mesaji Yonetime Génder

Gorsel 10 - Gérus, istek ve dneri gonderme ekrani
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11. Proje Onerisi Gonderme

Proje Onerisi Gonder ekrani, firmanin staj siiresince uygulanabilecek proje fikirlerini veya 6grenciler igin
degerlendirilebilecek galisma onerilerini ilettigi alandir.

Formda proje basligl, ilgili teknoloji/alan, tahmini slire ve proje amaci/detaylari alanlari bulunur.

Proje Onerisi; 68rencinin staj slresinde yapabilecegi, kuruma katki saglayacak ve olgulebilir giktisi olan bir calisma
olarak hazirlanmalidir.

Girilen bilgiler kontrol edildikten sonra “Proje Onerisini Génder” butonu ile ilgili ydnetime iletilir.
Dikkat Edilecek Noktalar:

e Proje basligi kisa ve anlasilir olmalidir.
e ilgili teknoloji/alan kismi Web, Mobil, Yapay Zeka, Siber Giivenlik gibi net ifadelerle yazilmalidir.
e Tahminisure gun cinsinden gercekgi girilmeli, proje amaci somut ve uygulanabilir agiklanmalidir.

STAJPORTALI  « 3

Proje Onerisi Génder sayn| MTO Test Staj ) Hosgeldiniz 06/05/2026  13:35 &R C
[7) MTU Test Staj
FIRMA YETKILISI
@ Yeni Proje Onerisi
£ stajyer Talebi Olustur E

Staj suresince uygulanabitecek yenilikgi proje fikirlennizi paylasin

IS Taleplerim Proje Baghg!

Projenin gekici ve agiklayict adi
L stajyer Bagvurulan

iigili TeknolojvAlan Tahmini Sure (Gun)

. Stajyerlerim
Om: Web, Mobil, Al, Siber Gavenlik Om: 20
Personel Listes!

Proje Amaci ve Detaylan
2o Profilim
- Projenin temel amact ve teknik detaylari
W0 Mesajlar

W, Gorug / istek Gonder -
4 Proje Onerisini Gonder

Proje Onerisi Gonder

©0
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Gorsel 11 - Proje 6nerisi génderme ekrani
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12. Firma islem Akisi

Firma yetkilisi, tanimli e-posta ve sifre ile

1 Sisteme Giris ) . .
firma paneline giris yapar.
. Genel staj durumu, ilan alanive hizliislem
2 Ana Panel Kontroll - . -
bolumleri kontrol edilir.
Bolim/program, tarih araligl, kontenjan ve
3 Stajyer Talebi aciklama bilgileriyle stajyer talebi
olusturulur.
Gonderilen taleplerin beklemede,
4 Talep Takibi onaylandi veya reddedildi durumlari takip
edilir.
. . Ogrenci basvurulari filtrelenir, incelenir ve
5 Basvuru Degerlendirme . .
uygun karar islemleri yapilir.
Onaylanan veya firmaya atanan
6 Aktif Stajyer Takibi stajyerlerin slireg ve belge durumlari
izlenir.
L Firma adina islem yapacak personeller
7 Personel Yonetimi o . . L
eklenir, duzenlenir veya pasiflestirilir.
8 Profil ve Giivenlik FFrma biulfc;i'leljingncellenir; ihtiyac halinde
sifre degisikligi yapilir.
A Mesajlar ve gorus/istek ekranlari tzerinden
9 Iletisim I S
ilgili birimlerle resmi iletisim yuratalar.
.. Stajyerlere uygun proje onerileri sistem
10 Proje Onerisi W yeun proj

Uzerinden yonetime iletilir.

13. Firma Siirecinde Dikkat Edilecek Hususlar

e Firma hesabi yalnizca yetkili kisiler tarafindan kullanitmalidir.

e ilan, talep ve kontenjan bilgileri gercek ihtiyaglara gére girilmelidir.

e Stajyer talebi olustururken bolim/program uygunlugu, tarih araligi ve staj agiklamasi dikkatle kontrol edilmelidir.
e Basvurular degerlendirilirken 6grencinin programi, tarih uygunlugu ve basvuru bilgileri incelenmelidir.

e Aktif stajyerlerin belge ve sure¢ durumlari dtzenli takip edilmelidir.

e Firma personelyetkileri guncel tutulmali; gorev degisikligi olan kullanicilarin yetkileri duzenlenmelidir.

e Mesajlasma ve geri bildirim alanlari resmi, acik ve ol¢ull bir dille kullanilmalidir.

e Proje onerileri staj suresinde uygulanabilir, somut ve olgulebilir ¢iktilar icerecek sekilde hazirlanmalidir.

Onemli:

o Eksik, hatali veya guncel olmayan bilgiler; 68renci basvurusu, talep degerlendirme, belge takibi ve iletisim
sureglerinde gecikmeye neden olabilir.

Sonug

Staj Otomasyonu firma paneli; firmalarin stajyer ihtiyacini dijital ortamda iletmesini, ilan yayimlamasini, basvurulari

degerlendirmesini, aktif stajyerleri takip etmesini, personel yetkilerini yonetmesini ve ilgili birimlerle sistem uzerinden
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iletisim kurmasini saglayan kurumsal bir yapidir. Firma yetkililerinin sistemi etkin kullanabilmesi icin talep, basvuru,
mesaj ve profil ekranlarini dizenli kontrol etmesi; tum iglemleri dogru, glincel ve resmi bilgilerle yuritmesi 6nemlidir.
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