KARADENIZ TEKNIiK UNIiVERSITESI
IKTiISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI iSLETME BOLUMU
ISTEGE BAGLI STAJ USUL VE ESASLARI

Amag

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslar, Karadeniz Teknik Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Isletme Boliimii 6grencilerinin kariyer gelisimlerini desteklemek iizere yapacaklari istege bagl staj
faaliyetlerinin bagvuru, uygulama ve denetleme esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, T.C. Cumhurbaskanlig1 Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan gelistirilen
Kariyer Kapis1 Platformu araciligiyla staj hakki kazanan veya goniillii staj kapsaminda kamu ya da 6zel
kuruluslarda staj istegi igveren tarafindan onaylanan 6grencilerin yiiriitecekleri staj faaliyetini kapsar.
Erasmus+ Staj Programi da dahil olmak iizere yurtdisinda yapilacak stajlar bu usul ve esaslarin kapsami
disindadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar, Karadeniz Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeliginin 33. Maddesine; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Ek Madde 23’e; 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu 4. Maddesi, 5. Maddesi, 7. Maddesi, 81. Maddesi ve 87.
Maddesine, Ulusal Staj Programi Uygulama Yonergesine ve Ulusal Staj Seferberligi Yonergesine
dayanarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu usul ve esaslarda gegen;

Universite: Karadeniz Teknik Universitesini (KTU),

Fakiilte: Karadeniz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,

Boliim: Karadeniz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Béliimiinii,

Boliim Baskanligi: Karadeniz Teknik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliim
Baskanligini,

Komisyon: Karadeniz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi isletme Boliim Baskanlig
tarafindan belirlenen ve en az ii¢ kisiden olusan Boliim Staj Komisyonunu,

Ogrenci: Karadeniz Teknik Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii 6grencisini,

Kariyer Kapis:: T.C. Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklari Ofisi tarafindan; istihdamda liyakat ve
yetkinligin artirilmasi, ig/staj ilanlariin kamuoyu ile etkin, seffaf ve giivenilir bir sekilde paylasilmasi
amaciyla gelistirilen platformu,

Staj: Ogrencinin ders yiikiine dahil olmayan ve mezuniyet sartlari arasinda da yer almayan ancak 6grenci
tarafindan goniillii olarak yapilan ve 6grencinin kariyer gelisimini desteklemek amaciyla sigorta primi
tiniversite tarafindan 6denen staji,



Staj Bagvuru Formu: Kariyer Kapisi Platformu araciligiyla staj hakki kazanmayip stajim goniillii olarak
staj yapmak isteyen 0grenci tarafindan doldurulan ve staj yeri tarafindan kaselenip imzalanmasi gereken
basvuru formunu (EK 1),

Usul ve Esaslar: Karadeniz Teknik Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii
Istege Bagl Staj Usul ve Esaslarin,

SKS: Karadeniz Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligini,
BYS: Karadeniz Teknik Universitesi Bilgi Yénetim Sistemini,

Staj Yonetim Sistemi (SYS): Karadeniz Teknik Universitesi Bilgi Yonetim Sisteminde yer alan ve staj
islemlerinin yapildig1 yonetim sistemini,

SYS Kullamm Kilavuzu: Karadeniz Teknik Universitesi Bilgi Yonetim Sistemi araciligiyla staj
faaliyetinin bagvuru, durdurma, erteleme, iptal, siire uzatma, sonlandirma ve benzeri islemlerin online
olarak yiiriitiilecegi Staj Yonetim Sistemini anlatir kilavuzu (EK 2),

Staj Yeri: Ogrencinin staj faaliyetini gerceklestirecegi 6zel veya kamu kurum ve kuruluslarini,

Staj Yetkilisi: Ogrencinin staj yerinde bulunan ve Universite, Boliim, Komisyon ve 6grenci ile
iletisimden sorumlu olan yetkiliyi,

Staj Dosyasi: Formati Komisyon tarafindan belirlenen ve 6grencinin Komisyona sunmak iizere stajt
siiresince yuriittigii faaliyetleri aktaracagi, staj yetkilisi tarafindan kaselenip imzalanan dosyay1 (EK 3),

Ogrenci-Staj Anketi: Staj tamamlandiginda BYS araciligiyla 6grenci tarafindan doldurulmasi gereken
staj faaliyetine iliskin anket formunu,

Ogrenci-isveren Anketi: Staj tamamlandiginda BYS araciligiyla 6grenci tarafindan doldurulmasi
gereken igverene iliskin anket formunu,

Staj Raporu: Staj faaliyeti sonlandiginda 6grenci tarafindan doldurulan Ogrenci Isveren Anketi ve
Ogrenci Staj Anketi sonuglarindan olugan raporu,

Isveren-Ogrenci Anketi: Staj tamamlandiginda BYS araciligiyla isveren tarafindan 6grencinin staj
faaliyetine iligkin doldurulmasi gereken anket formunu,

Staj Degerlendirme Formu: Staj tamamlandiginda BYS araciligiyla igveren tarafindan 6grencinin staj
faaliyetinin bagar1 degerlendirmesinin yapildigi formu,

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu, ifade eder.
Boliim Staj Komisyonu ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Boliim 6grencilerinin yapacaklari istege bagh staj faaliyetleri Boliim Staj Komisyonu
tarafindan diizenlenir, yonetilir ve denetlenir. Komisyon baskan ve iiyeleri Boliim Baskanliginca 3 (ii¢)
yil siire ile atanir, siiresi dolan bagkan ya da iiyeler yeniden atanabilir. Komisyon kararlari iye tam sayisi
¢ogunlugunun onayiyla alimir. Komisyon her egitim 6gretim déneminin baginda ve sonunda olmak tizere
yilda dort kez toplanir ve alinan kararlar degerlendirilmek {izere Boliim Baskanligina iletilir. Egitim-
Ogretim yilinin baslangicindan sonra yapilan ilk toplantida, staj faaliyeti basarili bulunan dgrencilerin
listesi onaylanmak tizere Boliim Bagkanligina iletilir.

(2) Komisyon;
a) Ogrencilerin staj faaliyetlerine iliskin 6n hazirliklar1 yapma ve planlama,

b) Usul ve esaslar kapsaminda 6grencileri staj faaliyetleri konusunda bilgilendirme,



c) BYS {izerinden yapilan staj bagvuru zamanimin uygunlugunu, sisteme yiiklenen belgelerin tam ve
eksiksiz oldugunu kontrol etme,

d) Ogrenci tarafindan tam ve eksiksiz yapilan staj bagvurularmin uygunlugunu degerlendirme, uygun
olan bagvurular1 BYS {izerinden onaylama,

e) Staji onaylanan dgrencinin SKS tarafindan sigorta girisinin yapilip yapilmadigin1 BY'S {izerinden
takip etme,

f) Staj sonunda &grencinin Staj Dosyasini, Ogrenci-Staj Anketini, Ogrenci-Isveren Anketini, staj
yetkilisi tarafindan doldurulan isveren-Ogrenci Anketini ve Staj Degerlendirme Formunu inceleme,

g) Ogrencilerin staj faaliyetlerinin sonucunu basarili ya da basarisiz olarak degerlendirme, gorevlerini
yerine getirir.

Staj Esaslar1 ve Staj Yapabilme Sartlar:

MADDE 6- (1) Staj 6grencinin aldig1 teorik bilgileri pratikte kullanmasina imkan tanima, ¢aligma
hayatina iligkin tecrilbbe kazanmasini saglama amaciyla yapilan ve ders yiikiinden ya da mezuniyet
sartindan sayilmayan bir faaliyettir. Bu faaliyetin esaslar1 asagidaki gibidir.

a) Staj faaliyetinin yaz aylarinda yerine getirilmesi esastir.
b) Staj siiresi en az 20 is giiniidiir.

c) Komisyonun onay verdigi 6zel ya da kamu kurum ve kuruluslarinda staj yapilabilir. Staj yeri bulma
sorumlulugu tamamen 6grenciye aittir.

d) Staj tarihi veya yerinde degisiklik yapmak, stajini ertelemek, staj sliresini uzatmak ya da iptal etmek
isteyen Ogrenciler tiim islemlerini SYS iizerinden yapmak durumundadir. Bu iglemlerin yiiriitiilmesinde
SYS Kullanim Kilavuzu esas alinmaktadir. Ogrenciler Komisyonun onay1 olmadi1 siirece onaylanmis
staj faaliyetlerinde degisiklik yapamazlar, yapmalar1 halinde degisikliklerin sonuglarindan 6grenci
sorumludur.

e) Ydriitillen staj faaliyetinde Ogrencinin devam zorunlulugu bulunmaktadir. Staj yetkilisi kurala
uymayan dgrencinin durumunu stajini sonlandirmak {izere Komisyona e-posta ile bildirir. Gegerli bir
sebep dolayisiyla stajin1 tamamlayamayan 6grencinin halihazirda tamamlamis oldugu staj siiresinin
sayilip sayillmayacagina Komisyon karar verir.

f) Miicbir sebep olmaksizin stajina baglamayan, yarida birakan 6grenci yeniden istege bagli staj
bagvurusu yapamaz, mevcut staji bagarisiz olarak sonlandirilir.

(2) Boliimde kayitl olan tiim 6grencilerimiz staj yapabilme hakkina sahiptir.
Staj Basvurusu ve Gerekli Belgeler

MADDE 7- (1) Staj basvurusu KTU BYS iizerinden yapilir ve islem adimlarinda SYS Kullanim
Kilavuzu esas alinir.

(2) Staj basvurusu, Kariyer Kapisi {lizerinden yapilan bagvurular ve &grenci tarafindan ayarlanan
bagvurular agisindan farklilik gosterir.

a) Kariyer Kapis1 Platformu aracilifiyla staja hak kazanan Ogrenciler; platformda isimlerinin, staj
yerinin, staj siiresinin, staj yetkilisinin agik bir sekilde goriildiigli, 6grenci ve igveren tarafindan kabul
edilen onay sayfasinin goriintiisinii PDF belgesi olarak ve E-Devlet lizerinden alacaklar1 Saglik
Provizyon Belgesini PDF belgesi olarak BY S’ye yiikleyerek bagvuru yapabilir.



b) Staj faaliyetini kendisi goniillii olarak ayarlayan 6grenciler; staj yeri, staj baslama ve bitis tarihi,
Ogrenci ve staj yetkilisi bilgileri eksiksiz olmak iizere staj yetkilisi tarafindan kaselenip imzalanmis,
dgrenci tarafindan imzalanmus sekilde “KTU [IBF Isletme Boliimii istege Bagh Staj Bagvuru Formunu”
ve E-Devlet iizerinden alacaklar1 Saglik Provizyon Belgesini PDF belgesi olarak BYS’ye yiikleyerek
bagvuru yapabilir.

(3) Ogrenci, staj baslangic giiniinden en az 10 giin 5nce BYS iizerinden staj bagvurusunu tamamlamakla
ylkiimlidiir.

(4) Ogrencinin basvuru esnasinda BYS’de bildirdigi staj yetkilisi bilgileri ve e-posta adresi komisyonun
staj yetkilisi ile iletisim kurabilmesi i¢in dnem ifade eder. Bu bilgiler ayn1 zamanda temsilcinin staj
tamamlandiginda stajin sonlanabilmesi i¢in gereken islem adimlarini tamamlayabilmesi i¢in eksiksiz ve
tam olarak girilmelidir. Nitekim staj yetkilisine bilgilendirmeler sistemde yazili olan e-posta adresi
araciliryla gider. Isyeri yetkilisi e-posta ile kendisine gonderilen kullanic1 ad1 ve sifre bilgileri ile
sisteme giris yapar. Bu sistem araciliiyla Isveren-Ogrenci Anketini ve Staj Degerlendirme Formunu
doldurur ve staj sonlandirma iglemini onaylar.

Staj Faaliyetinin izlenmesi ve Yonetimi

MADDE 8- (1) Ogrenci, staj bagvurusu ile ilgili durdurma, erteleme, iptal, siire uzatma, sonlandirma ve
benzeri islemlerin tamamin1 SYS araciligiyla yapar ya da talep eder. Basvuru asamasindaki stajlarda
ogrenci ilgili degisiklikleri SYS’de bagvuru ekraninda yapabilir. Bagvurusu tamamlanmig ve onaylanmig
stajlar i¢in 6grenci SYS iizerinden talep olusturur. Talep, Komisyon tarafindan incelenir. Uygun
bulunursa onaylanir, aksi durumda reddedilir.

(2) Basvurusu onaylanan ve SKS tarafindan sigorta girisi yapilan 6grenci E-Devlet iizerinden “SGK ise
Giris Bildirgesi” temin eder ve belgeyi igyerine teslim eder.

(3) Staj yapan dgrenci, “Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi” hiikiimlerine uymak
zorundadir. Bunun yaninda;

a) Staj yapan Ogrenci, igyerinde gecerli olan kurallarina uymakla, staj yerinde kullandigi her tiirlii
techizata 6zen gostermekle yiikiimliidiir. Herhangi bir kural ihlali ya da usulsiizliik dolayisiyla igyeri ile
ogrenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda Universite, Fakiilte ya da Béliim taraf gosterilemez.

b) Ogrencinin disiplin yonetmeligine veya staj yeri kurallarina uymamasi ya da staj faaliyetinde
devamlilik esasina gore hareket etmemesi durumunda igyeri temsilcisi durumu Komisyona e-posta
yoluyla bildirerek 6grencinin stajinin sonlandirilmasini talep eder. Staj yerinin ve dgrencinin gerekgeleri
komisyon tarafindan degerlendirilir, gerekirse 6grencinin staji sonlandirilir. Bu durumdaki 6grenciye bir
kez daha istege bagli staj yapma hakki verilmez.

Stajin Sonlandirilmasi ve Degerlendirilmesi

MADDE 9- (1) Staj faaliyeti sona erdiginde 6grenci 15 giin igerisinde BYS iizerinden staji sonlandirma
islemlerini baglatir. Bu agamada 6grenci;

a) Staj dosyasini, imzalanmasi gereken alanlari imzalandiktan sonra taratilarak PDF belgesi olarak
BYS’ye yiikler.

b) "Ogrenci-Isveren" ve "Ogrenci-Staj" anketlerini doldurur. Bu formlar ayn1 zamanda dgrencinin “Staj
Raporu” olarak degerlendirilir. Anket sonuglari, daha saglikli ve faydali bir kariyer yonetimi planlamasi
yapilabilmesi amaciyla komisyon tarafindan incelenir.

(2) Ogrencinin bu maddenin (1) fikrasindaki islemleri tamamlay1p onaylamasiyla staj sonlandirma talebi
otomatik olarak staj yetkilisinin bagvuru asamasinda siteme girilen e-posta adresine bilgilendirme e-
postasi olarak gonderilir. Bu asamada staj yetkilisi daha 6nce kendisine gonderilen BY'S giris bilgileri



ile sisteme girip “Isveren-Ogrenci Anketini” ve “Staj Degerlendirme Formunu” doldurur. Ardindan
Ogrencinin sonlandirma talebini onaylar. Staj yetkilisinin onay1 olmaksizin komisyonun sonlandirma
islemini tamamlamasi miimkiin degildir. Bu siiregte isvereni bilgilendirmek ve islemlerin
tamamlanmasini saglamak 6grencinin sorumlulugundadir.

(3) Ogrenci ve staj yetkilisi tarafindan sisteme girilen bilgiler komisyon tarafindan incelenir. Stajin
uygun goriilmesi durumunda Ogrencinin staj faaliyeti basarili sayilir, aksi durumda 6grenci staj
faaliyetinde basarisiz kabul edilir.

(4) Staj dosyasini zamaninda BYS’ye yiiklemeyen ve staj sonlandirma islemini zamaninda yapmayan
Ogrencinin staji degerlendirmeye alinmaz.

(5) Staj faaliyetini basariyla tamamlayan 6grenciye Boliim Bagkanligi tarafindan “Staj Tamamlama
Sertifikas1” verilir.

SGK Priminin Odenmesi

Madde 10- (1) Ogrencinin staj faaliyetine iliskin sigorta islemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsaminda yerine getirilir. Bu kanunun;

a) 4. Madde 1. fikra (a) bendi kapsaminda 6grenci sigortali sayilir,
b) 5. Madde (b) bendi geregi dgrenci “Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1” sigortas1 kapsaminda sigortalanir,

c¢) 81. Madde (d) fikras1 uyarinca pirim orani, pirime esas kazancin %6’s1dir ve bu prim oraninin % 1’i
is kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta primi, % 5’1 genel saglik sigortas: primidir,

d) 87. Madde (e) fikrasi ve 28/09/2008 tarihli ve 27011 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “Aylik Prim
ve Hizmet Belgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna Verilmesine ve Primlerinin Odeme Siirelerine Dair
Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig” hiikiimleri uyarinca yiiksekdgrenimleri sirasinda staja tabi tutulan
Ogrenciler icin Ogrenim gordikleri Yiiksekogretim Kurumu, prim o6deme yiikiimliisii olarak
sayilmaktadir.

(2) 10/1 kapsaminda dgrencinin staj faaliyetine iliskin sigorta girisi SKS tarafindan yapilir. Odeme
islemlerinin aksamadan yapilabilmesi ve 6grencinin staja baglayabilmesi i¢in staj baglangi¢ giiniinden
en az 10 giin dnce 6grenci tarafindan staj bagvurusunun tamamlanmis olmasi gerekmektedir.

(3) Ogrenci stajim tamamladiginda SGK’ya sigorta gikis bildirimi SKS tarafindan yapilir.
Usul ve Esaslarda Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 11- (1) Bu usul ve esaslarda yer almayan hallerde Boliim Bagkanligi Komisyonunun 6nerisi
iizerine ilgili durumu karara baglar.

Yiiriirliik

Madde 12- (1) Bu usul ve esaslar KTU IIBF isletme Béliimii tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer ve 2023-2024 Egitim Ogretim Y1l itibariyle yapilacak staj faaliyetlerini baglar.

Yiiriitme

Madde 13- (1) Bu usul ve esaslar KTU IIBF Isletme Boliimii ve Staj Komisyonu tarafindan yiiriitiiliir.

EK 1: KTU IIBF Isletme Boliimii Istege Bagl Staj Basvuru Formu
EK 2: Staj Yonetim Sistemi (SYS) Kullanim Kilavuzu

EK 3: Staj Dosyast



