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YAZ STAJI iISLEMLERI

Universitemiz akademik birimlerince yuritilen 6grenci yaz staji iglemlerine iligkin tiim
surecgler online olarak "Staj Yonetim Sistemi" moduli Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) Uzerinden
yapilmaktadir. BYS sirecindeki diger adimlar icin KTU Staj Yénetim Sistemi Kullanim Kilavuzundan
destek alabilirsiniz.

Ogrencilerin 6ncelikli olarak okulumuz Yaz Staji Yoénergesini web sitemizden indirip, ayrintili bir
sekilde okumalari gerekmektedir. Yonergeye uygun staj yeri (isletme/kurum) belirleme konusunda
Kariyer Kapisi Uzerinden veya bireysel goérismeler yapiimalidir. Kariyer Kapisindan teklif aldiklar
birimlerle iletisime gecmeleri gerekmektedir. Yonergeye uygun sekilde 30 is glnlik staj suresini iletigim
kurdugu birim ile planlamasi gerekmektedir.

KTU SHMYO BiRIM STAJ KOMiSYONU

ADI - SOYADI UNVAN E-POSTA
Ogr. Gér. Funda AKER ATASOY Baskan fundaakeratasoy@ktu.edu.tr
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Dr. Ogr. Uyesi Canan ERTEMOGLU OKSUZ Uye certemoglu@ktu.edu.tr
Ogr. Gor. Tuba OZDEMIR Uye tubaozdemir@ktu.edu.tr
Ogr. Gér. Dr. Didem SARIMEHMET Uye didemsarimehmet@ktu.edu.tr
Ogr. Gér. Nihat Burak ZiHNI Uye nbzihni@ktu.edu.tr
Dog. Dr. Meltem ARIKAN MALKOC Uye meltemmalkoc@ktu.edu.tr
Ogr. Gor. Hatice OVALI Uye hovali@ktu.edu.tr
Dr. Ogr. Uyesi Selcen UZUN DURAN Uye selcenduran@ktu.edu.tr
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Staj Duyurusu ve Bilgilendirme

Birim Staj Komisyonu tarafindan her giz yariyilinda, énceden ilan edilen tarihlerde yapiimasi
adina yaz staji yapacak dgrenciler i¢in gerekli duyuru ve bilgilendirmeler yapilir.

Yaz Staji yapacak ogrencilerimizin BYS sistemine yuklemesi gereken belgeler:

Yaz Staji Basvuru Formu

Nufus Cuzdani / TC Kimlik Karti Fotokopisi

Aile Saglik Yardim Sorgulama Belgesi

Saglik Provizyon Belgesi

Ogrenci Not Durum Belgesi (gtincel tarihli transkript)

Yaz Staji S6zlesmesi (isletme istedigi takdirde)

is Saghg ve Guvenligi Sertifikasi (isletme istedigi takdirde giincel tarihli ve gegerli)

No ok wDdhE

Not: Yaz Staji yapacak 6grenciler SGK ise Giris Bildirgelerini www.turkiye.gov.tr (e-devlet)
adresinden gerekli adimlari izleyerek alabilirler.



https://www.ktu.edu.tr/tr/stajyonetimkullanimklavuzu
https://ktu.edu.tr/dosyalar/sks_6254c.pdf

YAZ STAJI UYGULAMALARINDA BILINMESi GEREKENLER

Yaz Staji bagvurusu yapan ve stajini tamamlayan 6grencilerin, belgelerini hazirlarken imza,
tarih, ad-soyad vb. gibi bilgilerin eksik olup olmadigina mutlaka dikkat etmesi gerekmektedir.
Gerekli olan tim belgeler web sitemizde bulunmaktadir. Staj basvuru ve staj sonlandirma
islemleri BYS Uzerinden yapilmaktadir.

Stajlarini tamamlayan égrencilerin staj sonug dosyalarini BYS’ye ylUklemeleri gerekmektedir.
Sonug dosyasinin iginde yaz staji sonug raporu ve dgrenci devam cizelgesi yer almalidir.

Yaz Stajl sonlandirma asamasinda, isletme yetkilisi / egitici personel 6grencinin
degerlendirmesini kendilerine gonderilen sifre ile yapabileceklerdir. Bu bilgiyi staj sonunda
isletme yetkilisine / egitici personele iletmek dgrencinin gorevidir.

Sonu¢ dosyasi PDF formatinda BYS'ye vyiiklendikten sonra KTU SHMYO Birim Staj
Komisyonu tarafindan incelenecektir.

YAZ STAJI BASLAMA SURECi OGRENCI iISLEM ADIMLARI

w

10.

Yaz Staji yapacaginiz kurumu belirleyiniz.

Ulusal Staj Programi (USP) - Kariyer Kapisinda size atanan kurum yetkilisi ile gorUstikten
sonra KTU BYS siirecindeki islem adimlarini baglatiniz. BYS sistemine giris yaptiktan sonra
Staj Modulu kismini tiklayiniz. Yaz Staji Yonergesi ile ilgili kismi okuyup (Staj Yonergesine
erisim igin tiklayiniz), onaylama islemini gergeklestiriniz.

BYS Staj Yénetim Sistemi Ogrenci Kilavuzu’'nu dikkatlice okuyunuz.

Yaz Staji basvuru belgelerini, BYS Uzerinden sisteme yuUkleyiniz. Kariyer Kapisinda "staj
basvurunuzun kabul edildigine dair belgeyi" sisteme "Basvuru Belgesi" olarak yukleyiniz. BYS
surecine devam edebilmeniz igin "Basvuru Belgesinin" sisteme yuklenmesi zorunludur.

Yaz Staji bagvuru belgelerinin, staj baglangig tarihinden en ge¢ 30 (otuz) gun 6ncesine kadar
sisteme yuklenmesi gerekmektedir.

Yaz Staji basvuru belgeleri asagida siralanmigtir. BYS sistemi tzerinde staj durumu kisminda
"Staj Kabul Edildi" ifadesini gordiikten sonra staja baslayabilirsiniz. islemlerde bir problem
olmasi durumunda BYS sistemi Uzerinde "Komisyon Agiklama" kisminda aksakliga dair
gerekli bilgileri bulabilirsiniz. Bagvuru yapildiktan sonra BYS'de "isleme Alndi" ifadesi yer
almalidir. Basvuru yapildiktan sonra BYS'de "Hazirlaniyor" ifadesi yer aliyorsa, basvuru geri
cekilerek yeniden bagvuru yapiimahdir. Basvuru belgelerinizi "pdf formatinda" taratarak tim
belgeleri tek bir ".rar dosyas!" icinde sisteme yukleyiniz. Bagvuru belgelerini kontrol ederek
sisteme yukleyiniz, bu konuda sorumluluk 6grenciye aittir.

Yaz Staji SGK ise Girig Bildirgesini (sigorta girisi) e-devlet lizerinden alabilirsiniz.

Basvurunuz KTU SHMYO Birim Staj Komisyonu tarafindan incelenecek ve gerektiginde staj
yeriyle ilgili detayh bilgiler istenerek stajin belirlediginiz kurumda yapilip yapilamayacagina
karar verilecektir.

Yaz Stajina Birim Staj Komisyonundan onay aldiktan sonra baslayabilirsiniz. Birim Staj
Komisyonunun onayi olmadan baslanan stajlar gecerli degildir.

Komisyon onayi sonrasi KTU Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi onayini beklemelisiniz.
Bu onay da gerceklestikten sonra Yaz Stajinizi belirlediginiz tarihlerde yapabilirsiniz.

YAZ STAJI SONLANDIRMA SURECIi OGRENCI iSLEM ADIMLARI

1.

KTU Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yaz Staji Yénergesi, okulumuz dgrencileri igin staj
esaslarinin duzenlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Yaz Staji yapacak ogrenciler is kazasi ve meslek hastaliklarina kargi Universitemiz tarafindan
sigortalanacaktir. Sigortanin yapilabilmesi icin bagvuru belgelerinin doldurularak BYS Staj
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https://www.ktu.edu.tr/sks/staj

Yonetim Sistemine staja baglama tarihinden "en az 30 gin énce" yuklenmelidir.

3. Yaz Stajini tamamladiktan sonra "Yaz Staji Sonu¢ Raporu" dosyanizi tamamlayip gerekli
kisimlari imzalatiniz. Yaz Staji Sonug Raporunun i¢ kapak kisminda bulunan kurumsal bilgiler,
egitici personel bilgisi ayrica 6grenci devam gizelgesi kisminda mutlaka imza ve muhir veya
kase olmasi gerekmektedir; olmayan belgeler kesinlikle kabul edilmeyecektir.

4. Yaz Staji Sonu¢ Raporu, Yaz Staji Sonu¢ Raporu Dizeni Yazim Kilavuzu esas alinarak
bilgisayar ortaminda yazilmalidir. GUnlik yapilan igler teorik olarak anlatiimali ve 6grenilen
isleyis/islemler Gzerine 6grenci tarafindan yorum getirilmelidir.

5. Yaz Staji Sonu¢ Raporunu, Yaz Staji Ogrenci Devam Cizelgesini ve Yaz Staji Ogrenci
Degerlendirme Formunu tek dosya halinde BYS U(zerinden "Staj Sonlandirma" boéliumine
ylkleyiniz. Yaz Staji Sonu¢ Raporu ve Yaz Staji Ogrenci Devam Cizelgesi icerisinde
imza/muhur/kase kismi olan sayfalar cikti alinip gerekli onaylar/imzalar yerine getirilip,
sayfalar taratilip diger sayfalar ile birlestiriimelidir. Tum dosyalar "Pdf formatinda" sisteme
yuklenmeli ve "Staj Sonlandirma" islemi BYS sistemi Gzerinden yapilmalidir.

6. Yaz Staji sonlandirma asamasinda igletme yetkilisi / egitici personelin BYS sistemi Gzerinden
"Ogrenciyi Degerlendirme" alanini doldurup, onay vererek yaz stajinin sonlandirilmasi islemini
gerceklestirmesi gereklidir. Ogrenciler stajlarini tamamladiktan sonra igletme yetkilisi / egitici
personeli ile iletisime gecerek bu surecin gerceklesip gerceklesmedigini takip etmekle
yukimluddr.

7. Sonlandirma igleminde bagvuruda kullanilan yetkili mailine gerekli bilgi génderilmektedir. Sicil
fisi yetkili tarafindan online olarak doldurulmakta ve onaylanmaktadir, mailin ulagsmadigi
durumda sistemden tekrar mail génderim talebi yapilmaktadir, firma/kurum yetkilisinin stajinizi
onayladigindan emin olunuz.

8. lisletme Yetkilisine ait mail adresinin dogru olarak sisteme giriimesinden, yetkiliye bu is ve
islemler icin online sistemi "https://online.ktu.edu.tr/"* kullanmasi gerektiginin hatirlatiimasi,
takip ve bilgilendirme sorumlulugu égrenciye aittir.

9. Stajiniz igin sisteme kayith "Yetkili Kisi"ye dnceden giden ve sizin stajinizi sonlandirmasi igin
kullanacagi "Kullanici Adi" ve "Sifre"yi iceren mail, "Yetkili Kisi" tarafindan herhangi bir
sebepten dolay! bulunamiyorsa, litfen KTU Bilgi islem Daire Baskanhi Destek Sistemine
yazarak bu sorunu bildiriniz.

10. Staj Anketleri BYS sistemi Uzerinde doldurulmalidir.

11. Yaz Staji yapan O&grencilerimizin stajlarinin degerlendirmeye alinabilmesi icin staj bitis
tarihlerinden itibaren "yirmi (20) gun icerisinde" BYS U(zerinden sureci sonlandirmalari
gerekmektedir. Staj dosyasini zamaninda "BYS Staj Yonetim Sistemine" ylklemeyen
o6grencinin staji degerlendirmeye alinmaz.

12. "Yetkili Kisi / Egitici Personel" tarafindan sonlandirma iglemi yapiimadigi surece stajinizin
Birim Staj Komisyonu tarafindan kontrolinin saglanamayacagini unutmayiniz.

Not: Yaz Staji esnasinda erteleme, durdurma ya da uzatma talepleri s6z konusu olursa ilgili staj
basvurusu satirindaki islem yap butonunu kullanarak talebinizi iletebilirsiniz. Talepler igyeri staj
yetkilisi onayina miiteakip KTU SHMYO Birim Staj Komisyonu Uyeleri tarafindan degerlendirilerek
sistem Uzerinden yanitlanacaktir.


https://roundcube.ktu.edu.tr/hesk/

