1) Staj Basvurusu icin Gerekli Belgeler

Staj Basvuru Formu (Fotograf yapistirilmis, isyeri tarafindan islak imzali(e-imzah)/muhurlenmis)
Saglik Provizyon Belgesi (Ogrenci belgesi ile birlikte Sosyal Giivenlik Kurumu'ndan temin edilir ya da e-
devlet Gzerinden glincel tarihli alinabilir.)

Niifus Ciizdani Fotokopisi

is Sagligive Giivenligi Temel Egitim Sertifikasi (Bu sertifika programi, staj basvurusu yapan
ogrencilerimizin her yil almasi gereken zorunlu bir editimdir. Bu editime kayit olmak igin asagidaki
Sertifika program kayit formuna tiklayiniz. Béliim sekreterlikleri tarafindan iletilen 6grenci giris
bilgileri KTU UZEM tarafindan sisteme tanitilir. Odrenciler sisteme girdikten sonra cevrimici olarak
dersleri takip eder ve ¢evrimigi yapilan sinav sonunda basarili olan égrenciler sertifika almaya hak
kazanirlar. llgili_sayfada Ders Sistemi Kullanim Kilavuzunu muhakkak okuyunuz!) (Basvurudan énce
KTU UZEM’den alinmis olmasi gerekir.)

NOT: Is sagligi ve giivenligi temel egitim sertifikasi gegerlilik siiresi 1 yildir. Stajin bitis tarihine kadar
gecerliolan bir is sagligi ve giivenligi temel egitim sertifikaniz yok ise bu sertifika yeniden alinmalidir.

Sertifika programi kayit formu

e s Yeri Staj Sozlesmesi (Ogrencinin stajda ticret almasi ve isyerinin 8grenciye ddedigi ticret karsiliginda

devlet desteginden faydalanabilmesi icin bu formun dizenlenip, 6grenci ve isyeri tarafindan
imzali/kaseli olarak sisteme vyiklenmesi gerekmektedir. (Sadece maas alacak &6grenciler
doldurmalidir, yemek ve servis hizmeti icin doldurulmasina gerek yoktur.)
Staj Yiikiimluluk Belgesi (Bazi is yerleri tarafindan istenmektedir.)
Stajin Zorunlu Olduguna Dair Belge (KYK'da kalacak 6grenciler i¢in doldurulmasi gereken belge)

e Sigorta islemlerinin baglatilabilmesi icin staj evraklarinin staj baslama tarihinden 1 ay (30 giin)
once boliim staj yonetim sistemine yiiklenmis olmasi gerekmektedir.

e s yeristaj sézlesmesi imzalayan 6grenciler, aldiklari 6demelerin dekontlari (veya fotokopileri) ve varsa
maas bordrolari ile firma tarafindan doldurulan issizlik fonu katkisi bilgi formunu staj bitiminde staj

dosyalariile birlikte BYS sistemine yuklemeli ve staji sonlandirmahdir.

Onemli Notlar
**Tilim belgeler staj sistemine online olarak yiiklenecektir.

**Staj baslama ve bitis tarihlerinde resmi tatil ve hafta sonlarina dikkat edilmelidir. Staj giinleri is giini olarak
hesap edileceginden resmi-dini bayram/tatiller staj giinlerine dahil edilmemelidir. Cumartesi giinu ¢alisan 6zel
isyeri/kurum/kuruluslarda cumartesi giinii de staj giinti olarak gosterilebilir. Kamu kurum ve kuruluslarinda ise
Pazartesi-Cuma glinleri arasi staj glint olarak kullanilacaktir. Bu bilgilere gbre staj baslama-bitis tarihleri
hesaplanarak Staj basvuru formu doldurulup, staj yapilacak birim/kurum/kurulus tarafindan islak imza(e-
imza)/kaseli olarak staj basvurusunda kullanilacaktir.

**Bazl is yerleri, 6grencinin staj yapma ylkimluligl olduguna dair belge istemektedirler. Bu belgeye ihtiyag
duyan 6grencilerimiz Staj Yiikiimliliik Belgesi'ni doldurmali ve staj komisyonuna imzalatmalidir.

**Baz| isyerleri tarafindan, dgrencilerin staj islemlerinin okul tarafindan yapildigina dair SGK is Bildirgesi
(Sigorta Giris Belgesi) istenmektedir. Bu belge 6grencinin staj baslangi¢ tarihinden 1 hafta 6ncesinde hazir


https://drive.google.com/file/d/1-lLRDcRW801QFUtH2TVeiw8GoHlerbIf/view
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama?belge=Goster
https://www.turkiye.gov.tr/yok-ogrenci-belgesi-sorgulama
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama?belge=Goster
https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorgulama?belge=Goster
http://uzem.ktu.edu.tr/?id=44
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdA-yZLyuqEgdvFuOlpk2aZ2wyO7yhRr0FtszqFBBHAOxUQA/viewform
http://uzem.ktu.edu.tr/?id=44
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdA-yZLyuqEgdvFuOlpk2aZ2wyO7yhRr0FtszqFBBHAOxUQA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdA-yZLyuqEgdvFuOlpk2aZ2wyO7yhRr0FtszqFBBHAOxUQA/viewform
https://drive.google.com/open?id=10Fkcdg_UgidLy3NosuQpD46zFnw_SMib&authuser=ehmktu%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1-x7-kT8FFJ-kK4vgnUm5eFrJcPyqvsn4/edit?usp=sharing&ouid=106717734168623562255&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/10-3IBR6IxcHk85d3DRt7ZhlLuLO8YgrR/edit?usp=sharing&ouid=106717734168623562255&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/open?id=1R3sFAf1eEZu4kCVRHOs2Pi3CCDxye90K&usp=drive_fs

olabilmektedir. Staj Yiikiimliiliik Belgesi bu belgenin yerine kullanilabilir ancak vyine deSGK is
Bildirgesinin istenmesi durumunda;

Staj tarihine 1 hafta kala Trabzon' da olan dgrencilerimiz bu belgeyi KTU Saglik ve Kiiltiir Daire Baskanhgi'ndan
elden alabilir. Staj tarihine 1 hafta kala Trabzon' da olmayan 6grencilerimiz, bu belgeyi Fax yolu ile firmaya
iletebilirler. Bu durumda 6grenci ya da firma/kurum/kurulus ilgili belgenin firmaya fax yoluyla génderilmesi igin
0462 377 3800 (Saglik Kultiir ve Spor Daire Baskanhgi) numarali telefon ile irtibata gegebilir.

**Stajda icret alan édrencilerin Ucretlerine karsilik firmalara geri édeme yapilabilmesi icinis Yeri Staj
Sozlesmesi formunu doldurulup sisteme yiiklemelidir. (Sadece maas alacak 6grenciler doldurmahidir. Yemek
ve servis hizmetleri icin doldurulmasina gerek yoktur.)

**Devlet kurumlarinda staj yapacak ve maas alacak 6grencilerin is yeri staj s6zlesmesini doldurmasina gerek
yoktur.

** [s yeri staj s6zlesmesi imzalayan 6§renciler, aldiklari 6demelerin dekontlari (veya fotokopileri) ve varsa maas
bordrolari ile firma tarafindan doldurulan issizlik fonu katkisi bilgi formunu staj bitiminde staj dosyalari ile
birlikte BYS sistemine yliklemeli ve staji sonlandirmalidir. Bu sorumluluk 6grenci ve is yerine aittir.

**Ogrencilerin kendi olanaklariyla yaptiklari yurtdisi staj basvurularinda, Staj Basvuru Formu ingilizce olarak
stajyer 6grenci tarafindan hazirlanir. Bu durumda, Universite 6grenciye sigorta yapmadigindan, 6grenciler, staj
yaptiklari is yerleri tarafindan sigortalanabilir.

**Erasmus araciliglyla yurtdisi staj basvurulari igin Dig iliskiler Ofisi ile veya Boliim Erasmus Koordinatorii ile
gorusilmesi gerekmektedir.

2) Staj Dosyasini Hazirlama ve Teslimde Gerekli olan Belgeler

Staj Dosyas! Ornek Staj Dosyasi sablonu lizerinden hazirlanacaktir.

Staj dosyasi eksiksiz doldurulmalidir.

Haftalik gizelgelerde 6grenci imzasi kisimlari doldurulmus olmalidir.

e Staj Anketleri (2 farkli anket: 1 anket 6grenci, 1 anket is yerindeki sorumlu miihendis
tarafindan online olarak doldurulacaktir. Anketler staj bitiminde isyerinden ayrilmadan (ideal olan
stajin son glinleri) doldurulmalidir. Anketlerin doldurulmasinin sorumlulugu 6grenciye aittir.

e Staj dosyasi bilgisayarda yazilmis olmalidir. Staj dosyasi icerisindeki gorseller anlasilir olmak kaydiyla
siyah-beyaz veya renkli olabilir.

e Stajini uygun sekilde tamamlayan 6grenci Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirtilen tarihlerde staj
sonlandirmasini ve yetklili onaylarini sistem lzerinden tamamlamis olmalidir.

e s yeristaj sézlesmesi imzalayan 6grenciler, aldiklari 6demelerin dekontlari (veya fotokopileri) ve varsa

maas bordrolari ile firma tarafindan doldurulan igsizlik fonu katkisi bilgi formunu staj bitiminde staj

dosyalariile birlikte BYS sistemine yiliklemeli ve staji sonlandirmahdir.

e s yeri staj s6zlesmesi ve issizlik fonu katk bilgisi formlari, daha sonra belirtilecek akademisyene e-
posta yoluyla da iletilmelidir.


https://docs.google.com/document/d/107Dbe9HqXETmPU5-sQYL9PKdfPODu20a?rtpof=true&authuser=ehmktu%40gmail.com&usp=drive_fs
https://drive.google.com/open?id=1R3sFAf1eEZu4kCVRHOs2Pi3CCDxye90K&usp=drive_fs

