STAJ ISLEMLERI

Karadeniz Teknik Universitesi akademik birimlerinde 6grencilerin staj islemleri ile
ilgili yariatdlen tim strecler Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) icerisinde (https://bys.ktu.edu.tr) Staj
Yonetim Sisteminden (SYS) gerceklesmektedir. Bu slrecteki adimlart daha saglikli
yurutebilmek icin Staj Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu’ndan destek alabilirsiniz.

Oncelikle Macka Meslek Yiiksekokulu web sayfasi veya BYS modiiliinden Magcka
Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi indirilerek okunmalidir. ilk adim staj yerinin ve staj tarih
araliginin belirlenmesidir.

STAJ YERININ BELIRLENMESI

Ogrencilerin staj basvurusu yaparken Macka Meslek Yiiksekokulu Staj Yénergesi’nde
belirtilen “Staj Yeri Nitelikleri” ne uygun kurumlara bagvuru yapmalar1 gerekmektedir.
Uygun niteliklere sahip olmayan kurumlardaki stajlar kabul edilmeyecektir. Staj yeri
belirlenirken:

e Kariyer Kapist lizerinden Ulusal Staj Programma bagvuru  yapilabilir.
Bu durumda 06grencilerin teklif aldiklar1 birimlerle
iletisime gegmeleri gerekmektedir.
e Kariyer Kapist digsinda Staj Yonergesine uygun 0zel kurum/kuruluslarla bireysel olarak
iletisime gegilebilir.

Ogrencinin, her durumda kurum yetkilisi ile iletisime gecip yonergede belirtilen “Staj
DoOnemleri ve Suresi” ne uygun olacak sekilde staj siiresini ve tarihini planlamasi
gerekmektedir. Staja saydirilacak tarih araligi belirlenirken; bahar donemi buttnleme
sinavinin bitiminden bir sonraki gz déonemi ders baslangic tarih araliginin ig¢ine gelecek
sekilde planlamalidir. Staj yapilabilecek tarih araligi Magka Meslek Yiiksekokulu Web
sayfasinda ilan edilmektedir. Derslere devam zorunlulugu olmayan O&grenciler sinav
donemlerine denk gelmeyecek sekilde yil icerisinde de stajlarini gergeklestirebilir.

Staj yapacak oOgrencilerin “Is Kazas1 ve Meslek Hastaliklarma” staj siresince
sigortalanmalar1 gerekmektedir. KTU Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan sigorta
islemlerinin yapilabilmesi i¢in bagvuru igin gerekli belgelerin doldurularak (imzali olmasi
gerekenler imzalatilarak) BILGI YONETIM SISTEMI (BYS) modiiliine staja baslama
tarihinden en az 30 gun once yuklenmelidir. BYS siirecindeki adimlari daha saglikli
yurutebilmek icin Staj Yonetim Sistemi Kzlavuzu’nu dikkatlice okuyunuz.

Sigorta islemleri baslatilmadan staja baslanilmamalidir. e-Devlet’ten veya BYS
modulunden takibi 6grencinin sorumlulugundadir.

BYS SURECI
1. STAJ BASVURUSU

Ilgili kurum yetkilisi ile goriisiildiikten ve staj tarih aralig1 belirlendikten sonra BYS
(https://bys.ktu.edu.tr ) surecinde staj islem adimlarinin baslatilmasi gerekmektedir. Staj
basvurusu gergeklestirirken Staj Basvuru Kilavuzu 'ndan yararlanabilirsiniz.



https://bys.ktu.edu.tr/
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_090ba.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_d9f90.pdf
http://www.kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_090ba.pdf
https://bys.ktu.edu.tr/
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_65ac2.pdf

BYS modull Staj Yonetim Sistemi (SYS) sekmesi altinda staj basvurusu asagidaki
belgeler sisteme yiiklenerek belirlenen staj baglangi¢ tarihinden en az 30 giin 6nce yapilmalidir.
Bunun i¢in asag1 asagidaki belgeler onayli olarak ve uygun formata dontistiirtilerek (pdf, 7z)
olarak eklenmelidir. Gerekli belgeler:

a) Staj Basvuru Formu (Imzaly/kaseli/miihiirlii olarak onaylanmis hali sisteme
yiklenmelidir.)

b) Saglik Provizyon Belgesi (e-Devlet ve Sosyal Gilvenlik Kurumu’ndan temin
edilebilir)

¢) Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) Sertifikas: (giincel tarihli ve gegerli) veya ISG dersi
alanlar igin dersi gegtigini gosterir belde (transkript)

d) Staj Sézlesmesi (Ucretli staj yapanlarda zorunlu, Ucretsiz staj yapanlarda kurum
istegine bagli olarak imzali/kaseli/miihiirlii onayli hali sisteme yiiklenmelidir )

e) Transkript
f) Ekstra belgeler (Turizm Isletme Belgesi gibi...)

Basvuru yapildiktan sonra Durum sekmesinde “Isleme Alindi” ifadesi yer almalidir.
Bagvuru yapildiktan sonra durum kisminda ‘“Hazirlaniyor” ifade bulunuyorsa islem
tamamlanmamus, kaydedilmemistir. Islem sonunda “Kaydet” butonuna basin ya da bagvuruyu
geri ¢ekip yeniden basvurun. Staj komisyon yetkilisi tarafindan basvuru degerlendirilir.
“Durum” sekmesinden bagvurunuzun kabul edilip edilmedigi, hangi asamada oldugu takip
edilmelidir (takibi dgrenci sorumlulugundadir). Islemlerde bir sorun olmasi “Komisyon
Aciklama” boliimiinden sorunla ilgili bilgilere ulasabilirsiniz.

e Uygun goriilmeyen bagvurular reddedilir.
e Eksiklik goriilen bagvurularda ret verilir ve revizyon istenir. Ret gerekgesi goz
oniinde tutularak bagvuru revize edilir.

Revizyon istenen basvurularda revizyonlar yapilmadan staj bagvurusu kabul edilmez ve
staja baslanilamaz.

Bagvurunun kabuliinden sonraki 20 giin igerisinde staj yapacak 6grenciler belirtilen staj
tarihlerinde is kazas1 ve meslek hastaliklarina karsi sigortalanir. Sigorta islemleri baslatilmadan
staja baslanmamalidir. BYS modulunde staj durumu béliminde “Staj kabul Edildi” ifadesini
gordiikten sonra ilgili tarihlerde staja baslanabilir. Sigorta islemlerinin baslatildiginin takibi
BYS modiiliinden veya e-Devlet (izerinden yapilabilir. E-Devlet iizerinden yapilan takip Ise
Giris Belgesi’nin iiretildiginin kontrolii ile gerceklestirilebilir.

2. STAJ SURECI

Belirlenen tarihler arasinda staj tamamlanmalidir. Mazeretli olarak staja devam
edilememesi durumunda BY'S {izerinden staj siiresi uzatimi talebi yapilmalidir. Bu islemler i¢in
Sure Uzatma Talebi K:lavuzu’ndan yararlanabilirsiniz.

Staj siiresi tamamlandiktan sonraki 20 gin igerisinde yonergeye uygun olarak
hazirlanmis olan Staj Dosyasi, Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu ve Stajyer Ogrenci


https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_b49c2.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_ee854.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_99ba5.pdf

Devam Cizelgesi staj yetkilisine imzali/kaseli /miihiirlii olarak onaylatilip taratilarak uygun
formatta BYS modulune yuklenip staj sonlandirilmalidir.

Staj Dosyasi hazirlanmasi ile ilgili olarak Staj Dosyasi Hazirlama Kilavuzu’ndan
yararlanabilirsiniz.

Staj Dosyasi

Stajver Ogrenci Devam Cizelgesi

Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu

3. STAJSONLANDIRMA

Staj yapan ogrencilerin stajlarmin degerlendirilmeye alinabilmesi igin staj bitis
tarihinden sonraki 20 glin iginde staj sonlandirmasi isleminin BYS modilii Uzerinden
gerceklestirilmesi gerekmektedir.

Gerekli belgeleri ve staj dosyasini zamaninda BY'S modiiliine yiiklemeyen 6grencilerin
staji degerlendirmeye alinmaz. Staj dosyasi i¢ kapak kisminda bulunan bilgiler eksiksiz
doldurulmali iImza-Kase -Miihiir ile onaylatilmalidir. Staj Dosyas1, Stajyer Ogrenci Devam
Cizelgesi, Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu onaylatilir ardindan taratilir ve birlestirilerek
uygun formatta “PDF formatinda” BYS modiliine tek dosya olarak yiiklenmelidir. ilgili
adimlar takip edilerek staj sonlandirmasi yapilmalidir.

Staj sonlandirmasi adimlari i¢in Staj Sonlandirma Kilavuzu’ndan yararlanabilirsiniz.

Stajin sonlandirilabilmesi ve stajin degerlendirilmeye alinabilmesi igin Ogrenci staj
sonlandirma islemiyle basvuruda ifade edilen yetkili mailine “kullanici ad1 ve sifresini” iceren
gerekli bilgiler gonderilmektedir. Sicil Fisi (Staj Degerlendirme Formu) yetkili tarafindan
online olarak doldurulmakta ve onaylanmaktadir. Yetkiliye bu islemler icin
“https://online.ktu.edu.tr” online sistemi kullanmasi gerektiginin hatirlatilmasi, takip ve
bilgilendirme sorumlulugu dgrenciye aittir.

Yetkili Kisi tarafindan sonlandirma islemi yapilmayan stajlar Birim Staj Komisyonuna
ulagsmayacagindan kontrolil yapilamayacaktir.


https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_0588c.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_c57c1.docx
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_b7d7a.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_dbcbe.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/mackamyo_ca26e.pdf
https://online.ktu.edu.tr/

