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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 15.01.2018 ik yayin.
QR kod eklemesi ve Ust/Alt bilgi degisikligi
KTU BYS (Bilgi Yénetim Sistemi) Staj Modulinin talimata eklenmesi

01 20.01.2025

1. AMAC

Bu talimat Arsin Meslek Yuksekokulunda Staj surecinde uyulacak kurallart kapsamaktadir.

2. KAPSAM

Bu Talimat Arsin Meslek Yiuksekokulu dgdrencileri ile Stgj EGitim ve Uygulama Kurulunu kapsar.
3. TANIMLAR

Staj: Herhangi bir mesledi edinecek kimsenin gecirdigi uygulamall 6grenme ddnemi.

Kiocik isletme: 50 kisiden az vyillk calisan isthdam eden ve vyillk sahis hasilat veya mali
bilancosundan herhangi biri 8 milyon Turk lirasint asmayanisletmeler kigUk isletme olarak

adlandiriimaktadir.

Orta Biyiklikte isletme: ikiyizelli kisiden az yillik calisan istihdam eden ve yillk net satis hasilat
veya mali bilangcosundan herhangi biri kirk milyon Turk Lirasini asmayan isletmeler.

Buyik isletme: 250 kisi calisani ve yillik cirosu 50 milyon avronun Ustinde olan isletmeler biyik
isletme olarak kabul edilmektedir.

4. SORUMLULAR

4.1. Ogrenci

4.2. Program Staj Komisyonu

4.3. Staj Egitim ve Uygulama Kurulu
4.4, KTU Ogrenci isleri Daire Bagkanlid
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5. UYGULAMA
5.1. Stqj ile ilgili Kurallar

5.1.1. Meslek YuUksekokulu 6grencileri en az 40 is gini stqj yapmak zorundadir. Stgj ¢alismalari
Egitim-Ogretim doénemleri disinda yapilir ve mezuniyet durumlari hari¢ 20 is gininden az olamaz.
BUtUn derslerini vermis staji kalmis égrencinin staji, dénem igerisinde veya yazin Meslek Y Uksekokul
Yonetim Kurulu veya Staj Komisyonu tarafindan belirlenen tarihlerde stajini yapar.

5.1.2. Yaz Stajlan ilgili grenciye ait EQitim-Ogretim fadliyetleri (Dénem Sonu Sinavi, Butinleme
Sinavi veya Mezuniyet Sinavi gibi) bittigi andan itibaren baslar. Tom derslerini tamamlayan
Ogrenciler, en geg¢ bir yil icinde stajlarini yapmakla yokimlodurler.

5.1.3. Meslek Yiksekokulu &grencileri stajlarini yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenci yurtdisi kabul
belgesini Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’'na verir ve uygun bulunmasi halinde &édrenci normal stqj
donemleri iginde stajini yapabilir.

5.1.4. Stajlara filen devam zorunlulugu vardir. izinsiz, mazeretsiz 3 (U¢) is giniU Ust Uste veya stqj
dénemi boyunca toplam 5 (bes) is gunU devamsiziik yapan 6grencinin stajl kabul ediimez. Ayricg,
stajyer &grenciler, staj yapftiklar is yerinin ¢alisma, is kosullari ile disiplin ve is emniyetine iliskin
kurallara uymak zorundadirlar.

5.1.5. Universitemiz akademik birimlerince yuritilen 6drenci stqj islemlerine iliskin tUm sireclerin
online olarak yuritilebilmesi amaciyla Universitemiz  Bilgi islem Daire Baskanlidi tarafindan
gelistirilen "Staj Yonetim Sistemi" modUlU Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) Uzerinden erisime aciimis olup
tom stqj islemleri bu sistem Uzerinden yapilacaktir.

Karadeniz Teknik Universitesi dgrencilerinin staj yaptiklar sire boyunca Is Kazasi ve Meslek
Hastalldr Sigorta Primleri ve GSS primleri Saglik Kiltur ve Spor Daire Bagkanhd tarafindan
yaplimaktadir. Sigorta islemlerinin  baslatilobilmesi icin  staj basvuru evraklarinin staja baslama
tarihinden 20 gin &ncesine kadar KTU BYS (Bilgi Yénetim Sistemi) Staj Modiline yiUklenmesi
gerekmektedir. Staj basvurular ve stajla ilgili diger tom sirecler KTU BYS Staj Yénetim Sistemi
Uzerinden elekironik ortamda yUritiimektedir.

Sigorta girisinizin Universite tarafindan yapildigina dair staj yaptdiniz kurum sizden 4a SGK ise
Giris Bildirgesini  (sigorta giris belgesi) isteyecektir. Bu belgenizi e-Devlet Uzerinden temin
edebilirsiniz.
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5.1.6. Ogrenciler staj siresince yaphd calismalari mirekkepli kalem ile stqj defterine kaydeder.
Gerekli resim ve sekiller teknik resim kurallarina uygun olarak cizilerek staj defterine yapistirilir. Stgj
defterinin ilk sayfasinda c¢alisiion gunler ve yapilan isler tek tek belirtiimelidir. Staj defteri ve ekleri
stqj yapilan yerin ilgili teknik elemanina onaylafilir,

5.1.7. Stajlarini tamamlayan 6grenciler (famamini veya herhangi bir kismini), staj dosyalarini Staj
takviminde belirfilen sUreler icinde teslim eder. Suresi i¢inde staj dosyasini teslim etmeyen ddrenci
stajini yapmamis sayilir. Staj dosyalar ve is yerinden gelen sicil figleri Staj Komisyonu tarafindan
incelenir. Staj takviminde belirtilen tarihlerde staj sinavi yapilir. Yeterli gérilmeyen stajlar kismen
veya tamamen iptal edilebilir.

5.2. Staj Oncesi Sireg

5.2.1. Staj yapacak ogrenci staj yerini kendisi bulur. Gerekli gérismeleri yaparak Arsin MYO
dgrenci islerinden ya da Arsin MYO web sayfasindan alacadi Staj isyeri Kabul Dilekcesini
doldurup is yerine onaylatarak Program Staj Komisyon Baskanina verir.

5.2.2. Ogrencilerin stqj yeri secimi Program staj komisyonlari tarafindan belirtilen ézelliklere sahip
olmasi gerekmektedir. Arsin MYO da bulunan U¢ bdlUmin belirlemis oldugu stqj yeri kriterleri
asagidaki gibidir.

Elektrik ve Enerji BOIUmUnde stqj yeri se¢imi icin belirlenen kriterler:

1. Ortave buyUk isletme statisinde olmasi

2. Sahis firmasi olmamasi

3. En az bir mUhendisi aktif olarak ¢calistiriyor olmasi

4, Kamu kurum ve kuruluslar icin kazan dairesi, 1si merkezi, 1si santrali gibi ayri bir biriminin
olmasi
Dogalgaz firmalari icin ilgili gaz daditim sirketlerinden yetki belgesi almis olmasi

o o

Fabrikalar igin Urefimin is1 sistemleri veya tesisata yonelik olmasi

Tasarim Bo&limUnde stqj yeri secimi icin belirlenen kriterler:

1. lsinif &grencileri staji ofset matbag, 2.sinif staj reklam agjansi seklinde stqj yeri belirlenmeli,
stajin tamamini yapacak olanlar igin; toplam stajin yarisi ofset matbaaq, diger yarisi reklam
gjans! seklinde ayarlanmalidir.

2. KiguUk, orta ve biyuk isletme statisUnde olmasi

3. En az bir aktif calisanin olmasi

Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojileri BAIUMUNUN staj yeri secimindeki kriterler:
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KUc¢Uk, orta ve biyuk isletme statisinde olmasi
En az aktif bes ¢alisaninin olmasi
Aktif olarak Uretim yapan firma olmasi

mooUN

Magaza veya showroom olmamasi
5.3.Staj Sireci

5.3.1. Ogrenci mezun olabilmek icin 40 gin staj yapmak zorundadir. Staj uygulamasi stqj
takviminde belirtilen tarihler arasinda yapillir.

5.3.2. Program staj komisyonu Uyeleri staj siresi icerinde &grencileri staj yerinde ziyaret
edebilirler. Staja bagvuran ve evraklarini teslim eden ddrencinin stajina devam edip etmedidi stqj
yerinde ziyaret edilmesi ile tespiti yapilip, 6égrencinin staj dosyasi getirmesi durumunda staji kabul
edilmez.

5.4. Staj Sonrasi Sureg

5.4.1. Stajinl tamamlayan 6grenci staj dosyasini doldurarak staj takviminde belirtilen sire igerisinde
Program Staj Komisyon Bagskanina teslim eder.

5.4.2. Stqj takviminde belirtilen tarihlerde staj mulakat sinavi yapilir.

5.4.3. Staj takviminde belirtilen tarihlerde 6gdrencinin isvereni dederlendirdidi; &grenci-isyeri
degerlendirme ankefini, isverenin &grenciyi degerlendirdigi; isveren- o&grenci degerlendirme
anketini staj takviminde belirtilen sire icerisinde KTU BYS (Bilgi Ydnetim Sistemi) Staj Modulinden
doldurur, mUlakat sinavinda kontrolU yapilir.

5.5. Staj Onayi Sureci

5.5.1. Milakat sinavinda basaril olabilmesi icin bdlimlerin ortak olarak dikkat eftikleri konular
asagida belirtilmistir.

Staj kabul sartlari:
1. Stajtakip ve degerlendirme formunun tam ve eksiksiz olarak doldurulmak.
2. Staj dederlendirme formunda CC (orta) ve Uzeri not almak.
3. Stagjdefteri ve takip ¢izelgesindeki gunlerin uyumlu olmasi.
4. Staj gUnlerinin resmi tatillere denk gelmemis olmasi.
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5. Stajtalimatindaki maddelere uymus olmak.

6. Stqj sonunda yapilan s6zlU sinavda en az 3 juri Uyesinin kabul oyunu almis olmak.

7. Her bolUmin program staj komisyon Uyelerinin molakat sinavinda sordugu sorulari
cevaplamak.

8. Stqj siresince isletmenin her biriminde bizzat ¢calismak olmak.

5.5.2. MUlakat sinavinda basarill olanlarin listesi Program Staj Komisyonu tarafindan belirlenir.

5.5.3. Program Staj Komisyonu kararina gére 40 gunlUk zorunlu stajini tamamlayan égrenci listesi
KTU Ogrenci isleri Daire Baskanigina génderilir.

5.6. Staj Anketi Degerlendirme Sureci

5.6.1. Stqj yapan &grencilerimizin stajlarini tamamlayacaklari son hafta icerisinde stqj yaptiklar
isletmeyi degerlendirecekleri 6grenci staj dederlendirme anketini doldururlar. Doldurulan anketin
verileri Arsin MYO staj koordinatért tarafindan alinarak degerlendirilir ve bir rapor halinde Arsin
MYQ Ust yonetimine sunar. Anket sorulari T'den 5e kadar likert tipi dlgceklendiriimis sorular olup,
degerlendirmede (4 ve 5 puanlt sorularin toplami) %70in altinda sorulari belirler ve bir sonraki
dénemde bdIUm staj komisyon baskanlart ve stqj koordinatéry ile ¢ozOm Onerileri belirlenir.

5.6.2. Bu anketi, isveren &grencinin stajinin son haftasinda online olarak doldurur ve veriler Arsin
MYO staj koordinatéri tarafindan dederlendirilir. De@erlendirmede, T'den 5e kadar likert tipi
Olceklendirilmis sorularin  sonuclarinda %70'in  alfinda kalanlari iceren rapor Arsin MYO stqj
koordinatéri ve boliom staj komisyon baskanlari tarafindan rapor halinde yazip Ust ydnetime
sunar.

6. iLGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh Dokimanlar

e KTU Stqj Yénergesi

e Aile Saglk Yardim Sorgulama Belgesi

e Staj Basvuru Formu

e Sadlk Provizyon Belgesi

¢ Kimlik Fotokopisi

e SPAS Mustehaklik Sorgulama (Sagdlik Provizyon Akfivasyon Sistemi) (Sosyal Guvenlik
Kurumu)

e LA ise Giris Cikis Bildirgesi (Sosyal Guvenlik Kurumu)
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e Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) Staj Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu

6.2. i¢ Kaynakl Dokimanlar

e Stqj isyeri Kabul Dilekcesi

o Stqj Dosyasi

e FR-25 Toplanti Tutanadl Formu

e Ogrenci-Staj Yeri Degerlendirme Anketi
e isveren-Stajyeri Degerlendirme Anketi
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