SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUMU
STAJ KOMISYONU
IS AKIS SEMASI

1) STAJ BASVURU EVRAKLARININ TOPLANMASI

-Staj evraklarinin toplanmasina iliskin duyurularin yapilmasi

Uyari! Staj evraklarmmin staja baslama tarihinden en az 30 giin énce Staj Komisyonu Baskanligi’'na teslim
edilmesi gerekmektedir.
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-Mesleki Deneyim — I: Ozel harita ofislerinde en az 20 is giinii;

-Mesleki Deneyim —III: Ozel planlama biirolarinda en az 20 is giinii ve kamu kurumlariin/belediyelerin
planlama birimlerinde en az 20 is giinii olacak sekilde toplamda en az 40 is giinlinii kapsamaktadir.
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-Ogrenciler staj evraklar1 hazirlarken asagidaki hususlara dikkat etmelidirler:

1) Her bir staj icin asagidaki evraklar “KTU Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigi Staj Birimi” web
sayfasindan temin edilerek “2 adet” olarak hazirlanir (http:/www.ktu.edu.tr/sks-ogrencistajbasvurusu)

I. Aile Saglik Yardimi Sorgulama Belgesi (2 adet)
I. Staj Formu (2 adet)
III. Kimlik Fotokopisi (2 adet)
IV. Saglik Provizyon Belgesi (Ogrenci belgesi ile birlikte Sosyal Giivenlik Kurumu'ndan temin edilecek.)
(2 adet)
2) Staj formu doldurulurken asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:
> Ogrenci sag iist koseye, fotografin1 yapistirarak iizerine (yarisi resme gelecek sekilde) Ogrenci

Isleri’nde miihiirletecek,

Form iizerindeki staj baslama ve bitis tarihleri kamu kurumu/belediye ve/veya 6zel biirolar ile

gorisiilerek kararlastirilacak degistirilmemek iizere formda belirtilecek,

Staj stireleri icerisindeki resmi tatiller, okul giinleri dikkate alinmali ve bu tarihler staj giinlerine

dahil edilmemeli,

Kamu Stajinda hafta ici giinleri (bir haftada bes is giinii); Ozel biiro stajlarinda hafta ici ve

cumartesi giinlerinde (bir haftada en fazla 6 is giinii) staj yapilabilir,

Mesleki Deneyim — III kapsaminda 6zel biiro ve kamu kurumlari/belediyelerde olmak iizere farkli

iki staj yapilacagi i¢in 1. stajin baslangic tarihi dnemsiz olmakla birlikte 2. Stajin baslama tarihi

aym 15’1 ve sonrasi olmaldir. Baska bir ifade ile ilk stajin bitis tarihi o ayin 15’inden 6nce ise ayni
ayin 15’inde ve sonrasinda 2. staja baslanabilir; ilk stajin bitis tarihi o aym 15’inden sonra ise bir
sonraki ayin 15’1 ve sonrasinda 2. staja baglanabilir.

» Ancak, gerekgeli bir durumdan otiirii 2. stajin1 1. stajin devaminda yapmak zorunda kalan ve
yukaridaki kurala uymayanlarin Staj Komisyonuna bilgi vermesi zorunludur. Bilgi dahilinde
staj tarihleri birbirini takip edecek seklinde olabilir.

» Staj yapilacak 6zel biiro ve/veya kamu kurumlari/belediyelerde ilgili yerleri 1slak imza ile
imzalatarak muhurletecek,

» Staj bagvuru formun lizerindeki tiim kisimlart eksiksiz olarak dolduran 6grenci kendi imzasini da
atarak diger evraklarla birlikte belirtilen tarihlerde Staj Komisyonuna basvuruda bulunacaktir.
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-Ogrenciler tarafindan hazirlanan formlar 2 asil niisha olarak teslim alinir.
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-Eksiksiz teslim alinan formlar Staj Komisyonunca onaylanir. Onayin ardindan bir niishas1 Staj Komisyonunda
saklanir, bir niishas1 Staj Komisyonu tarafindan Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina iletilir.

2) STAJ RAPORLARININ DEGERLENDIRILMESI

-Staj basvuru evraklarmi eksiksiz olarak tamamlayan oOgrenciler staja gitmeden Ogrenci Isleri Daire
Baskanligindan ““Staj Defteri”ni temin temelidirler.
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-Staj defteri iizerindeki bilgiler 6grenciler tarafindan doldurulur, defter ile birlikte verilen “Ogrenci Staj Sicil
Fisi” lizerine dgrenci fotografim1 yapistirarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina miihiirletir.
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-Staj siiresince yapilan ¢aligmalar giinliik olarak yazilir ve staj amirine onaylatilir.
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-Stajin1 tamamlayan Ogrenci, staj defterinin gerekli yerlerini doldurarak imzalar, eksiksiz hazirladigi staj
defterinin staj amirince gézden gegirilmesini ve onaylanmasini saglar.
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-Ogrenci, staj amirinin Ogrenci Staj Sicil Fisi iizerindeki degerlendirme ve notlandirma boliimlerini doldurarak
kapali zarfla birlikte Staj Komisyonuna verilmek iizere kendisine teslim etmesini saglar.
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-Staj komisyonu yapilan stajlarin degerlendirmesine iligkin bir program hazirlayarak duyurur ve staj defterlerini
ogrencilerden toplar. Komisyon gorevlileri bu esnada eksikliklerin tespiti durumunda 6grenciye bilgi vererek
eksikliklerin giderilmesini saglar.
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- Tiim staj defterleri eksiksiz olarak teslim alindiktan sonra Staj Komisyonunca dnceden belirlenen staj miilakat
tarihi ve saatinde staj degerlendirme jiirisi yapilir,
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- Staj Komisyonunca basarisiz bulunan 6grencilere ek staj verilir,

-Ek staj i¢in staj bagvuru evraklari, staj defteri, onaylanma siire¢leri normal basvurusu siireci ile ayni1 sekilde
isler ve ayni siireg izlenir,

-Staj komisyonu ek staj evraklarmi kontrol eder, ek staj siiresi 15 giinden az ise basvuru evraklar1 Staj
Komisyonunca saklanir, 15 giinden fazla ise bir niishasi Staj Komisyonunda saklanir, bir niishas1 Staj
Komisyonu tarafindan Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina iletilir.




- Ek staj yapan 6grenciler, stajin ardindan Staj Komisyonunca tekrar staj miilakatina ¢agirilarak degerlendirilir.
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- Staj Komisyonu her yil diizenli olarak Boliim Staj Defterine yapilan stajlarin tarihlerini, yapildiklan yerleri ve
degerlendirme sonuglarini yazarak ve imzalayarak arsivler.

Uyari: staj defterinde:

1) Ogrenci Staj Sicil Fisi iizerinde miihiirlii olarak resim olmasina,

2) Ogrenci Staj Sicil Fisinin kapali zarf ile birlikte teslim edilmesine,

3) Staj defterindeki yazilan giinliik calismalara iligkin raporlarin staj amirince paraflanmis olmasina,

4) Staj defterinin 6grenci ve staj amirince imzalanmis olmasina dikkat edilmelidir.




