
 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ İŞLETME BÖLÜMÜ 

İSTEĞE BAĞLI STAJ USUL VE ESASLARI 

 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslar, Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes  
İşletme Bölümü öğrenc ler n n kar yer gel ş mler n  desteklemek üzere yapacakları steğe bağlı staj 
faal yetler n n başvuru, uygulama ve denetleme esaslarını düzenler. 

Kapsam 

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, T.C. Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Of s  tarafından gel şt r len 
Kar yer Kapısı Platformu aracılığıyla staj hakkı kazanan veya gönüllü staj kapsamında kamu ya da özel 
kuruluşlarda staj steğ  şveren tarafından onaylanan öğrenc ler n yürütecekler  staj faal yet n  kapsar. 
Erasmus+ Staj Programı da dah l olmak üzere yurtdışında yapılacak stajlar bu usul ve esasların kapsamı 
dışındadır.  

Dayanak 

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar, Karaden z Tekn k Ün vers tes  Önl sans ve L sans Eğ t m-Öğret m 
Yönetmel ğ n n 33. Maddes ne; 2547 sayılı Yükseköğret m Kanunu Ek Madde 23’e; 5510 sayılı Sosyal 
S gortalar ve Genel Sağlık S gortası Kanunu 4. Maddes , 5. Maddes , 7. Maddes , 81. Maddes  ve 87. 
Maddes ne, Ulusal Staj Programı Uygulama Yönerges ne ve Ulusal Staj Seferberl ğ  Yönerges ne 
dayanarak hazırlanmıştır.   

Tanımlar 

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

Ün vers te: Karaden z Tekn k Ün vers tes n  (KTÜ), 

Fakülte: Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes n , 

Bölüm: Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes  İşletme Bölümünü, 

Bölüm Başkanlığı: Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes  İşletme Bölüm 
Başkanlığını, 

Kom syon: Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes  İşletme Bölüm Başkanlığı 
tarafından bel rlenen ve en az üç k ş den oluşan Bölüm Staj Kom syonunu, 

Öğrenc : Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes  İşletme Bölümü öğrenc s n , 

Kar yer Kapısı: T.C. Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Of s  tarafından; st hdamda l yakat ve 
yetk nl ğ n artırılması, ş/staj lanlarının kamuoyu le etk n, şeffaf ve güven l r b r şek lde paylaşılması 
amacıyla gel şt r len platformu, 

Staj: Öğrenc n n ders yüküne dah l olmayan ve mezun yet şartları arasında da yer almayan ancak öğrenc  
tarafından gönüllü olarak yapılan ve öğrenc n n kar yer gel ş m n  desteklemek amacıyla s gorta pr m  
ün vers te tarafından ödenen stajı,  



Staj Başvuru Formu: Kar yer Kapısı Platformu aracılığıyla staj hakkı kazanmayıp stajını gönüllü olarak 
staj yapmak steyen öğrenc  tarafından doldurulan ve staj yer  tarafından kaşelen p mzalanması gereken 
başvuru formunu (EK 1), 

Usul ve Esaslar: Karaden z Tekn k Ün vers tes  İkt sad  ve İdar  B l mler Fakültes  İşletme Bölümü 
İsteğe Bağlı Staj Usul ve Esaslarını, 

SKS: Karaden z Tekn k Ün vers tes  Sağlık Kültür ve Spor Da re Başkanlığını, 

BYS: Karaden z Tekn k Ün vers tes  B lg  Yönet m S stem n , 

Staj Yönet m S stem  (SYS): Karaden z Tekn k Ün vers tes  B lg  Yönet m S stem nde yer alan ve staj 
şlemler n n yapıldığı yönet m s stem n , 

SYS Kullanım Kılavuzu: Karaden z Tekn k Ün vers tes  B lg  Yönet m S stem  aracılığıyla staj 
faal yet n n başvuru, durdurma, erteleme, ptal, süre uzatma, sonlandırma ve benzer  şlemler n onl ne 
olarak yürütüleceğ  Staj Yönet m S stem n  anlatır kılavuzu (EK 2), 

Staj Yer : Öğrenc n n staj faal yet n  gerçekleşt receğ  özel veya kamu kurum ve kuruluşlarını, 

Staj Yetk l s : Öğrenc n n staj yer nde bulunan ve Ün vers te, Bölüm, Kom syon ve öğrenc  le 
let ş mden sorumlu olan yetk l y ,  

Staj Dosyası: Formatı Kom syon tarafından bel rlenen ve öğrenc n n Kom syona sunmak üzere stajı 
süres nce yürüttüğü faal yetler  aktaracağı, staj yetk l s  tarafından kaşelen p mzalanan dosyayı (EK 3), 

Öğrenc -Staj Anket : Staj tamamlandığında BYS aracılığıyla öğrenc  tarafından doldurulması gereken 
staj faal yet ne l şk n anket formunu, 

Öğrenc -İşveren Anket : Staj tamamlandığında BYS aracılığıyla öğrenc  tarafından doldurulması 
gereken şverene l şk n anket formunu, 

Staj Raporu: Staj faal yet  sonlandığında öğrenc  tarafından doldurulan Öğrenc  İşveren Anket  ve 
Öğrenc  Staj Anket  sonuçlarından oluşan raporu, 

İşveren-Öğrenc  Anket : Staj tamamlandığında BYS aracılığıyla şveren tarafından öğrenc n n staj 
faal yet ne l şk n doldurulması gereken anket formunu, 

Staj Değerlend rme Formu: Staj tamamlandığında BYS aracılığıyla şveren tarafından öğrenc n n staj 
faal yet n n başarı değerlend rmes n n yapıldığı formu, 

SGK: Sosyal Güvenl k Kurumunu, fade eder.  

Bölüm Staj Kom syonu ve Görevler  

MADDE 5- (1) Bölüm öğrenc ler n n yapacakları steğe bağlı staj faal yetler  Bölüm Staj Kom syonu 
tarafından düzenlen r, yönet l r ve denetlen r. Kom syon başkan ve üyeler  Bölüm Başkanlığınca 3 (üç) 
yıl süre le atanır, süres  dolan başkan ya da üyeler yen den atanab l r. Kom syon kararları üye tam sayısı 
çoğunluğunun onayıyla alınır. Kom syon her eğ t m öğret m dönem n n başında ve sonunda olmak üzere 
yılda dört kez toplanır ve alınan kararlar değerlend r lmek üzere Bölüm Başkanlığına let l r. Eğ t m-
öğret m yılının başlangıcından sonra yapılan lk toplantıda, staj faal yet  başarılı bulunan öğrenc ler n 
l stes  onaylanmak üzere Bölüm Başkanlığına let l r.  

(2) Kom syon; 

a) Öğrenc ler n staj faal yetler ne l şk n ön hazırlıkları yapma ve planlama, 

b) Usul ve esaslar kapsamında öğrenc ler  staj faal yetler  konusunda b lg lend rme, 



c) BYS üzer nden yapılan staj başvuru zamanının uygunluğunu, s steme yüklenen belgeler n tam ve 
eks ks z olduğunu kontrol etme, 

d) Öğrenc  tarafından tam ve eks ks z yapılan staj başvurularının uygunluğunu değerlend rme, uygun 
olan başvuruları BYS üzer nden onaylama, 

e) Stajı onaylanan öğrenc n n SKS tarafından s gorta g r ş n n yapılıp yapılmadığını BYS üzer nden 
tak p etme, 

f) Staj sonunda öğrenc n n Staj Dosyasını, Öğrenc -Staj Anket n , Öğrenc -İşveren Anket n , staj 
yetk l s  tarafından doldurulan İşveren-Öğrenc  Anket n  ve Staj Değerlend rme Formunu nceleme, 

g) Öğrenc ler n staj faal yetler n n sonucunu başarılı ya da başarısız olarak değerlend rme, görevler n  
yer ne get r r. 

Staj Esasları ve Staj Yapab lme Şartları 

MADDE 6- (1) Staj öğrenc n n aldığı teor k b lg ler  prat kte kullanmasına mkan tanıma, çalışma 
hayatına l şk n tecrübe kazanmasını sağlama amacıyla yapılan ve ders yükünden ya da mezun yet 
şartından sayılmayan b r faal yett r. Bu faal yet n esasları aşağıdak  g b d r. 

a) Staj faal yet n n yaz aylarında yer ne get r lmes  esastır.  

b) Staj süres  en az 20 ş günüdür.  

c) Kom syonun onay verd ğ  özel ya da kamu kurum ve kuruluşlarında staj yapılab l r. Staj yer  bulma 
sorumluluğu tamamen öğrenc ye a tt r. 

d) Staj tar h  veya yer nde değ ş kl k yapmak, stajını ertelemek, staj süres n  uzatmak ya da ptal etmek 
steyen öğrenc ler tüm şlemler n  SYS üzer nden yapmak durumundadır. Bu şlemler n yürütülmes nde 

SYS Kullanım Kılavuzu esas alınmaktadır. Öğrenc ler Kom syonun onayı olmadığı sürece onaylanmış 
staj faal yetler nde değ ş kl k yapamazlar, yapmaları hal nde değ ş kl kler n sonuçlarından öğrenc  
sorumludur.  

e) Yürütülen staj faal yet nde öğrenc n n devam zorunluluğu bulunmaktadır. Staj yetk l s  kurala 
uymayan öğrenc n n durumunu stajını sonlandırmak üzere Kom syona e-posta le b ld r r. Geçerl  b r 
sebep dolayısıyla stajını tamamlayamayan öğrenc n n hal hazırda tamamlamış olduğu staj süres n n 
sayılıp sayılmayacağına Kom syon karar ver r.  

f) Mücb r sebep olmaksızın stajına başlamayan, yarıda bırakan öğrenc  yen den steğe bağlı staj 
başvurusu yapamaz, mevcut stajı başarısız olarak sonlandırılır.  

(2) Bölümde kayıtlı olan tüm öğrenc ler m z staj yapab lme hakkına sah pt r. 

Staj Başvurusu ve Gerekl  Belgeler 

MADDE 7- (1) Staj başvurusu KTÜ BYS üzer nden yapılır ve şlem adımlarında SYS Kullanım 
Kılavuzu esas alınır.  

(2) Staj başvurusu, Kar yer Kapısı üzer nden yapılan başvurular ve öğrenc  tarafından ayarlanan 
başvurular açısından farklılık göster r. 

a) Kar yer Kapısı Platformu aracılığıyla staja hak kazanan öğrenc ler; platformda s mler n n, staj 
yer n n, staj süres n n, staj yetk l s n n açık b r şek lde görüldüğü, öğrenc  ve şveren tarafından kabul 
ed len onay sayfasının görüntüsünü PDF belges  olarak ve E-Devlet üzer nden alacakları Sağlık 
Prov zyon Belges n  PDF belges  olarak BYS’ye yükleyerek başvuru yapab l r. 



b) Staj faal yet n  kend s  gönüllü olarak ayarlayan öğrenc ler; staj yer , staj başlama ve b t ş tar h , 
öğrenc  ve staj yetk l s  b lg ler  eks ks z olmak üzere staj yetk l s  tarafından kaşelen p mzalanmış, 
öğrenc  tarafından mzalanmış şek lde “KTÜ İİBF İşletme Bölümü İsteğe Bağlı Staj Başvuru Formunu” 
ve E-Devlet üzer nden alacakları Sağlık Prov zyon Belges n  PDF belges  olarak BYS’ye yükleyerek 
başvuru yapab l r. 

(3) Öğrenc , staj başlangıç gününden en az 10 gün önce BYS üzer nden staj başvurusunu tamamlamakla 
yükümlüdür.  

(4) Öğrenc n n başvuru esnasında BYS’de b ld rd ğ  staj yetk l s  b lg ler  ve e-posta adres  kom syonun 
staj yetk l s  le let ş m kurab lmes  ç n önem fade eder. Bu b lg ler aynı zamanda tems lc n n staj 
tamamlandığında stajın sonlanab lmes  ç n gereken şlem adımlarını tamamlayab lmes  ç n eks ks z ve 
tam olarak g r lmel d r. N tek m staj yetk l s ne b lg lend rmeler s stemde yazılı olan e-posta adres  
aracılığıyla g der. İşyer  yetk l s  e-posta le kend s ne gönder len kullanıcı adı ve ş fre b lg ler  le 
s steme g r ş yapar. Bu s stem aracılığıyla İşveren-Öğrenc  Anket n  ve Staj Değerlend rme Formunu 
doldurur ve staj sonlandırma şlem n  onaylar.  

Staj Faal yet n n İzlenmes  ve Yönet m  

MADDE 8- (1) Öğrenc , staj başvurusu le lg l  durdurma, erteleme, ptal, süre uzatma, sonlandırma ve 
benzer  şlemler n tamamını SYS aracılığıyla yapar ya da talep eder. Başvuru aşamasındak  stajlarda 
öğrenc  lg l  değ ş kl kler  SYS’de başvuru ekranında yapab l r. Başvurusu tamamlanmış ve onaylanmış 
stajlar ç n öğrenc  SYS üzer nden talep oluşturur. Talep, Kom syon tarafından ncelen r. Uygun 
bulunursa onaylanır, aks  durumda redded l r. 

(2) Başvurusu onaylanan ve SKS tarafından s gorta g r ş  yapılan öğrenc  E-Devlet üzer nden “SGK İşe 
G r ş B ld rges ” tem n eder ve belgey  şyer ne tesl m eder. 

(3) Staj yapan öğrenc , “Yükseköğret m Kurumları Öğrenc  D s pl n Yönetmel ğ ” hükümler ne uymak 
zorundadır. Bunun yanında; 

a) Staj yapan öğrenc , şyer nde geçerl  olan kurallarına uymakla, staj yer nde kullandığı her türlü 
teçh zata özen göstermekle yükümlüdür. Herhang  b r kural hlal  ya da usulsüzlük dolayısıyla şyer  le 
öğrenc  arasında doğab lecek ht laflarda Ün vers te, Fakülte ya da Bölüm taraf göster lemez.  

b) Öğrenc n n d s pl n yönetmel ğ ne veya staj yer  kurallarına uymaması ya da staj faal yet nde 
devamlılık esasına göre hareket etmemes  durumunda şyer  tems lc s  durumu Kom syona e-posta 
yoluyla b ld rerek öğrenc n n stajının sonlandırılmasını talep eder. Staj yer n n ve öğrenc n n gerekçeler  
kom syon tarafından değerlend r l r, gerek rse öğrenc n n stajı sonlandırılır. Bu durumdak  öğrenc ye b r 
kez daha steğe bağlı staj yapma hakkı ver lmez.  

Stajın Sonlandırılması ve Değerlend r lmes  

MADDE 9- (1) Staj faal yet  sona erd ğ nde öğrenc  15 gün çer s nde BYS üzer nden stajı sonlandırma 
şlemler n  başlatır. Bu aşamada öğrenc ; 

a) Staj dosyasını, mzalanması gereken alanları mzalandıktan sonra taratılarak PDF belges  olarak 
BYS’ye yükler.  

b) "Öğrenc -İşveren" ve "Öğrenc -Staj" anketler n  doldurur. Bu formlar aynı zamanda öğrenc n n “Staj 
Raporu” olarak değerlend r l r. Anket sonuçları, daha sağlıklı ve faydalı b r kar yer yönet m  planlaması 
yapılab lmes  amacıyla kom syon tarafından ncelen r.  

(2) Öğrenc n n bu madden n (1) fıkrasındak  şlemler  tamamlayıp onaylamasıyla staj sonlandırma taleb  
otomat k olarak staj yetk l s n n başvuru aşamasında s teme g r len e-posta adres ne b lg lend rme e-
postası olarak gönder l r. Bu aşamada staj yetk l s  daha önce kend s ne gönder len BYS g r ş b lg ler  



le s steme g r p “İşveren-Öğrenc  Anket n ” ve “Staj Değerlend rme Formunu” doldurur. Ardından 
öğrenc n n sonlandırma taleb n  onaylar. Staj yetk l s n n onayı olmaksızın kom syonun sonlandırma 
şlem n  tamamlaması mümkün değ ld r. Bu süreçte şveren  b lg lend rmek ve şlemler n 

tamamlanmasını sağlamak öğrenc n n sorumluluğundadır.  

(3) Öğrenc  ve staj yetk l s  tarafından s steme g r len b lg ler kom syon tarafından ncelen r. Stajın 
uygun görülmes  durumunda öğrenc n n staj faal yet  başarılı sayılır, aks  durumda öğrenc  staj 
faal yet nde başarısız kabul ed l r. 

(4) Staj dosyasını zamanında BYS’ye yüklemeyen ve staj sonlandırma şlem n  zamanında yapmayan 
öğrenc n n stajı değerlend rmeye alınmaz.   

(5) Staj faal yet n  başarıyla tamamlayan öğrenc ye Bölüm Başkanlığı tarafından “Staj Tamamlama 
Sert f kası” ver l r. 

SGK Pr m n n Ödenmes  

Madde 10-  (1) Öğrenc n n staj faal yet ne l şk n s gorta şlemler  5510 sayılı Sosyal S gortalar ve 
Genel Sağlık S gortası Kanunu kapsamında yer ne get r l r. Bu kanunun; 

a) 4. Madde 1. fıkra (a) bend  kapsamında öğrenc  s gortalı sayılır, 

b) 5. Madde (b) bend  gereğ  öğrenc  “İş Kazası ve Meslek Hastalığı” s gortası kapsamında s gortalanır, 

c) 81. Madde (d) fıkrası uyarınca p r m oranı, p r me esas kazancın %6’sıdır ve bu pr m oranının % 1’  
ş kazası ve meslek hastalığı s gorta pr m , % 5’  genel sağlık s gortası pr m d r, 

d) 87. Madde (e) fıkrası ve 28/09/2008 tar hl  ve 27011 sayılı Resmî Gazete’ de yayımlanan “Aylık Pr m 
ve H zmet Belgeler n n Sosyal Güvenl k Kurumuna Ver lmes ne ve Pr mler n n Ödeme Süreler ne Da r 
Usul ve Esaslar Hakkında Tebl ğ” hükümler  uyarınca yükseköğren mler  sırasında staja tab  tutulan 
öğrenc ler ç n öğren m gördükler  Yükseköğret m Kurumu, pr m ödeme yükümlüsü olarak 
sayılmaktadır. 

(2) 10/1 kapsamında öğrenc n n staj faal yet ne l şk n s gorta g r ş  SKS tarafından yapılır. Ödeme 
şlemler n n aksamadan yapılab lmes  ve öğrenc n n staja başlayab lmes  ç n staj başlangıç gününden 

en az 10 gün önce öğrenc  tarafından staj başvurusunun tamamlanmış olması gerekmekted r.  

(3) Öğrenc  stajını tamamladığında SGK’ya s gorta çıkış b ld r m  SKS tarafından yapılır. 

Usul ve Esaslarda Hüküm Bulunmayan Haller 

Madde 11- (1) Bu usul ve esaslarda yer almayan hallerde Bölüm Başkanlığı Kom syonunun öner s  
üzer ne lg l  durumu karara bağlar. 

Yürürlük  

Madde 12- (1) Bu usul ve esaslar KTÜ İİBF İşletme Bölümü tarafından kabul ed ld ğ  tar hte yürürlüğe 
g rer ve 2023-2024 Eğ t m Öğret m Yılı t bar yle yapılacak staj faal yetler n  bağlar. 

Yürütme 

Madde 13- (1) Bu usul ve esaslar KTÜ İİBF İşletme Bölümü ve Staj Kom syonu tarafından yürütülür.  

 

EK 1: KTÜ İİBF İşletme Bölümü İsteğe Bağlı Staj Başvuru Formu  

EK 2: Staj Yönet m S stem  (SYS) Kullanım Kılavuzu  

EK 3: Staj Dosyası  


