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“Staj Defteri” formati bolim web sayfasinda bulunmaktadir.
Staj defterlerindeki bashklar Times New Roman fontu
kullanilarak 12 Punto buyulk kalin harflerle; metinler ise 11
Punto normal harflerle yazilmalidir.

Defter yazildiktan sonra sayfa dizeni ve yazi metninin
dizgin oldugu 06grenci tarafindan mutlaka kontrol
edilmelidir. Sayfa diizeni kaymis olan defterler kesinlikle
kabul edilmeyecektir.
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Bu is akis diyagrami 16 Temmuz 2023 itibariyle gegerlidir.
Dokiiman : V10

is yerine gidilerek
staja baslanir

s yeri, staj
baslangiciigin
ilave belge talep
ediyor mu?

Evet
<
L

Zorunlu staj belgesi imzali ve kaseli olarak isteniyorsa :
Bolum Sekreterliginden alinarak isyerine teslim edilir.
Sigorta ise giris belgesi isteniyorsa : E-devlet Gzerinden
alinir ve isyerine teslim edilir.

Staj Basvuru Formu imzal ve kaseli olarak isteniyorsa :
Staj komisyonu uUyesi Arastirma Gorevlilerinden e-posta
yoluyla talep edilerek alinir ve isyerine teslim edilir.

STAJ DEFTERINi HAZIRLA

Staj defteri, staj siiresi boyunca yapilan islerin teknik, teorik
anlatimlan 6grencinin yorumu belirtilerek bilgisayar ortaminda
hazirlanir ve staj siiresi sonunda giktisi alinir.

Staj defterinde, yapilan isler teorik olarak anlatilmali, 6grenci
tarafindan yorumlanmali ve resimlerle desteklenmelidir. Staj
defterine konulacak olan resimlerde kurumun gizlilik igeren
kisimlari  konulmamalidir. Bu durumda,onun yerine vyapilan

P teknik ise dair internet ortamindan Ornek resimler €
(motor,devre,aygit vs.) konulabilir.

Ayni staj yerinde staj yapan 6grencilerin staj defterleri tamamen
ayni olamaz. Bu nedenle, staj yerinden verilen hazir staj defteri
veya baska 6grencilerin staj defterleri ile tamamen ayni olan staj
defterleri kesinlikle kabul edilmeyecektir. Kurumlarda yapilan
isler ayni olabilir; ama yapilan isin yorumu ayni olamaz.

Staj yapilan firmanin, sadece Urtnlerinin/sistemlerinin reklami
ve katalog bilgilerini iceren ve tamamen bu tiir bilgilerden ibaret
olan staj defterleri kabul edilmeyecektir.

isyerindeki Staj
Siiresi tamamlandi >
K mi?

Hayir

Ogrenci, staj bitiminde isyeri yetkilisine stajin
bitecegine iligskin bilgilendirme yapar.

Staj Defterinin
Giktist alindi
mi?

Hayir

® Staj defterinin her bir is glini sonundaki “kontrol sonucu” kisminin ilgili

® “Staj Defteri” nin Haftalik cizelge kisimlarinda; 6grenci imzasi, yetkili

“Staj defteri” staj yapilan kurumdaki yetkili miihendis tarafindan
miuhdrlenip veya kaselenip imzalanmalidir.

muihendis tarafindan sadece imzalanmis olmasi yeterlidir. «

muiihendis imzasi ve staj yapilacak kurumun veya yetkili miihendisin kase
veya muhrinin olmasi gerekmektedir.

Staj defterinin her bir is
glni sonundaki
“kontrol sonucu” kismi,

Hayir

ilgili miihendis
tarafindan imzalandi
mi?
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Staj defterinin N

kisimlari, 6grenci
tarafindan imzali,

haftalik gizelge D

N
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Hayir

yetkili mihendis
tarafindan muharli
veya kaseli ve imzali
mi?

BSliim WEB sayfasinda bulunan “isyeri temsilcisinin
stajyer 6grenciyi degerlendirme anketi” staj yapilan
kurumdaki yetkili miihendis tarafindan muhdarlenip
veya kaselenip imzalanir.

o “isyeri temsilcisir}\\ Hayir
_f stajyer dgrenciyi NG
degerlendirme anketi” D
yetkili mihendis >
tarafindan mahirlenip
veya kaselenip
imzalandi mi?

Bolim WEB sayfasinda bulunan “Stajyer 6grencinin
isyerini degerlendirme anketi” 6grenci tarafindan
doldurulur ve imzalanir.
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= “Stajyer 6grencinin g
_ isyerini degerlendirme D

anketi” 6grenci

tarafindan dolduruldu

T ve imzalandi mi?

Hayir

1) “Staj defteri”

2) “Isyeri temsilcisinin stajyer 6grenciyi degerlendirme anketi”
3) “Stajyer 6grencinin isyerini degerlendirme anketi”

4) Staj Sicil Fisi

Yukarida belirtilen tim belgeler, yukaridaki siraya uyumlu ve tek bir dosya olacak sekilde

PDF formatinda taranarak 6grenci tarafindan BYS sisteminde “Sonu¢ Dosyasi” kismina
yiiklenir.
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Ogrencinin staj basvurusu sirasinda BYS sistemine girmis oldugu kurum
yetkilisine gonderilmis olan e-postada tanimli sifre kullanilarak, ilgili
kurum yetkilisi tarafindan, BYS sisteminde égrencinin isveren tarafindan
not verilmesi saglanir (BYS de bunun karsiligi “isveren notlandirma” dir).

® Yetkili kisi 6grencinin staj boyunca faaliyetlerine not vermek
durumundadir. Yetkili kisi 6grencinin staj faaliyet notlarini BYS sistemine
girmelidir.

® Ogrencinin staj basvuru asamasinda, isyeri ile ilgili yazdigi e-posta
adresine gidecek olan kullanici adi ve sifreyle, isyeri yetkilisi tarafindan
not vermek amaciyla BYS sistemine girilmelidir. Bundan dolayi basvuru
asamasinda yazilacak e-posta adresinin kurumsal e-posta veya
muihendis e-postasi veya insan kaynaklari yetkili e-postasi olmasi
gerekmektedir.

_ Ogrencinin staj .
- basvuru asamasinda, D Evet )
/// isyeri yetkilisi ile ilgili D Ogrenci, BYS sistemine girerek Staji
g yazdigl e-posta . Uzerinden, kurum yetkilisi degisikligi
~ adresinde bir degisiklik > SN talebi olusturur.
g talep ediliyor mu? > . . -
X P y > Yapilan degisiklik talebinin takibi BYS
g _ sistemi Uzerinden yapilir.
Hayir
¢
/ o \ Ogrenci, BYS sistemi tizerindeki “staj
Ppr Do lkeilieEse] o Hayir basvurusu detay” kismindan kurum
_ _ver|lme5| amaciyla, yetkilisine yeni bir e-posta gitmesini
< Isyeri yetkilisine staj saglayabilir.
bilgilendirme e-postasi . . o -
g Uit ml?p - ® Ogrenci, e-posta ile ilgili problemlerini
\ ; . / ¢Ozemez ise agaéld.alfi Iinlfe tllflayarfak, .
) ) gelen sayfada “Staj Yonetim Sistemi” ‘ni

isyeri yetkilisi, kendisine gelen e-postadaki kullanici adi ve
sifreyi kullanarak, BYS sistemi tGzerinden 6grencinin notlarini
girer ve onaylar.
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Staj Komisyonu, \\\

secerek, kurum yetkilisi e-posta
adresine tekrar e-posta gonderilmesini
veya e-posta adresi degisikligi talep
eder.

® https://roundcube.ktu.edu.tr/hesk/
index.php?a=add

Staj komisyonu agiklamalari
dogrultusunda 6grenci tarafindan
dizeltme yapilarak, diizeltilmis PDF
dosya BYS Sistemine tekrar yiklenir.

Hayir yuklenen PDF (staj N

dosyasi v.b.)
dosyasini uygun
buldu m
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Evet

Ogrenci staj haric Havir
tim derslerini \—y'_’
basariyla >

Ogrenci, staj miilakat tarihi icin Bélim
WEB sayfasindaki staj mulakat
duyurusunu takip eder.

tamamlamis

durumda mi?

~
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Ogrenci, staj miilakati icin ilgili Arastirma
Gorevlisi ile e-posta yoluyla iletisime
gecerek muilakat tarihi belirlenir.
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Miulakattan sonra, 6grenci BYS
sisteminde staj onaylarinin

tamamlanmasini takip eder. Onaylar «
bittiginde, 6grenci kabul edilen staj giin
sayisini BYS den gorebilir.

Staj islemleri Bitti
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