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Bu yonerge “Yiiksek Ogretim Mevzuat: Hakkindaki Yonetmelik” ¢ergevesinde Karadeniz
Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Boliimii dgrencileri igin
genel staj kurallarini, staj bagvurusu, staj dosyasi diizenleme ve degerlendirme ilkeleri
hakkinda bilgi verme amagli hazirlanmistir. Staj islemlerinden 6nce her 6grencinin Staj
Yonergesini okumasi gerekmektedir.

1. Genel Staj Kurallar1

Karadeniz Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Boliimii
ogrencileri IV. Yariyildan sonra stajlarin1 yapmaya hak kazanirlar.

% Toplam tamamlanmas1 gerekli staj siiresi 60 is glintidiir. Bir staj doneminde en az 10,
en fazla 40 is giinii staj yapilabilir. Bir isyerinde 10 is glinlinden daha az siireyle staj
yapilamaz.

% Kredilerini tamamlayarak mezun olmay1 hak eden 6grencilerden, hi¢ staj yapmamis
olanlar, en az iki farkli igyerinde (kamu/dzel) stajlarim tamamlayabilirler. Bu
durumda yapilan stajin ilk kism1 Staj Komisyonu’nca kabul edilmeden stajin ikinci
kismina baslanamaz.

% Ogrenciler, bulduklar1 staj yerleri igin, staj komisyonundan “olur” almak
zorundadirlar. Bunun i¢in her bir 6grenci, staj komisyonundan temin edecegi formu
ilgili is yeri amirine onaylatarak, ilan edilen siire i¢inde, BYS sistemine yiiklemek
zorundadir.

«» Staj yapilacak kurulus, ingaat igleri alaninda faaliyet gostermelidir. Staj yaptiran
kurulus, stajyerleri etkin bir sekilde ¢alistirmayi taahhiit etmelidir. Kurulusta en az
bir adet, stajyerlerden sorumlu Insaat Miihendisi bulunmalidur.

% Ogrenciler stajlarinin bir kismim bahge diizenlemesi, duvar isciligi (tugla, kalebodur
1s¢iligi), siva, boya vb. islerde yapabilirler; tiim stajin %25 gecmeyecektir.

« Kurulus, toprak isleri, temel kazisi, beton isleri, betonarme yapi insaat isleri, istinat
duvarlari, tiineller, yol insaati, kanalizasyon ve su temini isleri, acik deniz yapilari
ingaat1, baraj insaati, proje hazirlama ve uygulama isleri, konut ve fabrika insaati,
celik yapilar vb. iglerde faaliyetlerini yiiriitiiyor olmalidir.



https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/insaat_c3c3c.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/insaat_c3c3c.pdf

2. Staj Basvurusu

2.1. Staj Basvuru Formu

Staj yapilacak yer belirlendikten sonra BYS staj modiilii Gerekli Dosyalar sekmesinden
temin edilip doldurulan Staj Basvuru Formu’nun staj yapilmak istenen sirket/kurum ve
Stajyer tarafindan onaylanmasi gerekmektedir (Sekil 1). Belgede staj yapilacak tarihlerin
kesinlikle belirtilmesi gerekmektedir. Bu tarihler arasinda Universite tarafindan stajyer is
kazas1 ve meslek hastaliklarina kars1 sigortalanacaktir. Tarih bilgisi olmayan evraklar
degerlendirmeye alinmayarak size geri iletilecektir. Hali hazirda sigortasi bulunan 6grenciler
icin de aym siire¢ gegerlidir. Mevcut sigorta staj doneminde herhangi bir olumsuz duruma
yol agmamakta ve ek olarak bir islem yapilmasin1 gerektirmemektedir.

[sTAJ BASVURU FORMU

ILGILI MAKAMA

Fakilte,vu kul/ MYO........

SO ... BOMAM@ OEreNcisi ............. gin sire ile kurumunuzda/
isyerinizde staj yapma talebinde bulunmugtur.ss10 sayihi Sosyal Sigorealar ve Genel Sajltk
sigortas: Kanunu kapsamanda, staj siiresince 8denmesi gereken iy kazas: ve meslek hastalify
sigortas: primi ifle genel sag asy primi Universitemiz tarafindan karsilanacak olup,

agafida in stajim /igyerinizde
gosterecegini: ive tegekkir eder, saygpilar sunanz.

Szrenci Bilgileri

Ads ve Soyady Ofrenci Numaras l
1.C. Kimlik Numarasi Boliimii |
Baba Adi Egitim.Ogretim ¥ah
Dogum Yeri &-Posta Adresi
Dofum Tarihi Telefon Numarasi |
Ikametgah Adresi

staj vaj verin

Adi

Adresi

Hizmet Alam

Telefon Numarast | Faks Nunarasd

e.Fosta Adresi | wEE adresi |

Bitis Tarihi

Staj Yapilacak Yerin Yetkili Bilgileri
Ad: ve Soyadi
Adresi
£-Posta Adresi

Kage-imza.Tarih
Telefon Numarast

Ofrencinin imzas1 Staj Komisyonu Onayl

Sekil 1. Staj Basvuru Formu

Kamu kurumlarinda haftada 5 giin (hafta i¢i), 6zel sektorde ise haftada 6 giin (hafta i¢i ve
Cumartesi) staj yapilabilmektedir. Staj baglama ve bitis tarihleri; staj yapilacak giin sayisi ve
resmi tatiller dikkate alinarak belirlenmelidir. Tatil gilinlerinde yapilan stajlar kabul
edilmeyecektir.

Yaz stajlarina final haftasinin bittigi tarihten itibaren baglanabilecektir. Biitiinleme haftasinda
staj yapilabilir. Biitiinleme haftasinda smavi olan 6grencilerin sadece sinav giinlerinde
yaptiklar stajlar kabul edilmeyecektir.



2.2 Yeni Staj Basvurusu

www.bys.ktu.edu.tr adresi lizerinden staj yonetim sistemi modiiliine erisim saglanir. Staj
Yonetim Sistemi altindaki Staj Basvuru sekmesinden yeni bagvuru olusturulur (Sekil 2).
Gerekli adimlar takip edilerek Basvuru tamamlanir. Bagvuru esnasinda ve Staj Dosyast
diizenlenirken kullanilacak tiim dosyalara “Gerekli Dosyalar” sekmesinden ulasilabilir.

[E5] Kisisel islemler v Kigisel Bilgiler %

=" Ders islemieri v

Enstitii Bilgi Sistemi

iligik Kesme Talebi

E Staj Yénetim Sistemi A

Duyurular

iigili Mevzuatiar

| Sta) Baswuru

Tum Staj Bagvurular

Gerekdi Dosyalar

Talepler

Sekil 2. Yeni staj bagvurusu

Profil bilgileri adiminda (Sekil 3) kisisel bilgilerinizin dogrulugunu liitfen kontrol ediniz

STAJ BASVURU

PROMUBIgNEA — StajBilgileri — Kurum/KurulusBilgileri — YetkiliBilgileri — Dosya Ekle — On lzleme

Adi Soyadi: &% Sinf:

Ogrenci No: EPosta: WP aogrkiu.edutr
Fakillte: ot | Telefon No:

B5lam INSAAT MUHENDISLIG] ANASILIM DAL |~

Ikametgah:

| leri |

Sekil 3. Profil bilgileri

Staj bilgileri adiminda (Sekil 4) stajiniz ile ilgili biitiin bilgileri eksiksiz ve dogru sekilde
doldurunuz. “Tescil Kapsami ve Yakinlik Durumu” alanlar1 Saglik Provizyon Belgesi (e-
devlet lizerinden temin edilecektir) dikkate alinarak doldurulmalidir.

STAJBASVURU

Profil Bilgileri — [ijiBlgeH — Kurum/KurulusBilgileri —> Yerkili Bilgileri — DosyaEkle = On fzleme

Staj Kaynagi: Kendi Imianiarimia |- Staj Donemi: Yoz &
Staj Tard: ZORUNLU [~ Staj Ad Staj 1 |
Staj Gcret Ucretsiz [ Yakunlik Durumu *

Tescil Kapsami * : Gemi Igletmesinin Bayragi/Milliyeti ** Seciniz -
Hafta Igi Calisacagim: 08:00-17:00 saatleri . o Cumartesi Galizacagim ] Pazar Calgacagim

[) Sigorta Staj Yapilan Kurum Tarafindan Yapilacaker [] Kurum Staj Sirssincs Gdeme Yapacak ve Sonunda Geri Odeme Talep Edacskei

* Saglik provizyon belgesine gére doldurulmalidir
**Deniz Ulastirma isletme Muhendislig bolumi doldurmalidir

| Geri fleri

Sekil 4. Staj bilgileri



Kurum/Kurulus bilgileri adiminda (Sekil 5) staj yapilacak kurum/kurulus ile alakali gerekli
bilgiler dogru sekilde doldurulmalidir. Staj tarih araligi alanina girilecek tarihler i¢in “2.1.
Staj Bagsvuru Formu” bashigi altindaki agiklamalar dikkate alinmalidur.

Profil Bilgileri — Staj Bilgileri — KiFUMIKGTNGBIGNEN — Yetkili Bilgileri — DosyaEkle — On izleme

*** Ekleyeceginiz kurumu KAYITLI KURUMLAR listesinde varsa seciniz. Yoksa DIGER segenegini segerek kurum bilgilerini doldurunuz!!!

Kayith Kurumlar Diger

Adi: Kurum/Kurulu Tard : Seciniz
Oretim/Hizmet Alani Web Adresi :

Vergi Numarasi 1BAN No *

Caligan Sayisi

Adres:

Kurum/Kurulus letisim Bilgileri

Telefon No * EPosta
Fax No:

Kurum/Kurulus - Sta] Bilgiler

Staj Tarih Arahd = Staj Sresi (Gun) :

iniz
slangig ve bitig tarihlerini vaziniz.

Galigilacak Ganler:

Sekil 5. Kurum/Kurulus bilgileri

Yetkili bilgileri adiminda (Sekil 6) staj degerlendirmenizi yapacak yetkiliye ait bilgileri
dogru sekilde doldurulmalidir. Bu_kisunda iletecek e-posta _adresi _mutlaka giincel
olmalidir. Stajyer notlandirmalari bu e-posta adresi araciligiyla gerceklestirilecektir.
Notlandirmasi gergeklestirilmeyen 6grencilerin stajlar1 kabul edilmeyecektir.

Profil Bilgileri — Staj Bilgileri — Kurum/Kurulus Bilgileri — [EOSBNgNeH — DosyaEkle — Onizleme

o **% Staj Yetkilisi staj da sizinle 20 kisidir
**= Ekleyeceginiz staj yetkilisi KAYITLI YETKILILER listesinde varsa sepini R secenegini secerek vetkili bilgilerini doldurunuz!!!
Kayith Yetkililer Diger
Ad Soyad: Unvan) Garev :
Diploma No :
Geri Tleri

Sekil 6. Yetkili bilgileri

Son olarak Dosya Ekle adiminda (Sekil 7) gerekli belgeler sistemde istenen formatlarda
sisteme yiiklenip bagvuru tamamlanacaktir.

Profil Bilgileri —» StajBilgileri — Kurum/Kurulus Bilgileri — Yetkili Bilgileri — Dispaibile — Onizleme

#*% Liitfen viikleyeceginiz belgelerin formatlarina dikkat ediniz. Alanlarm belge forman farkhdr!!!

Provizyon Belgesi (Format: Pdf) - Dosya Seg
Staj Sozlegmesi (Format: Pdf) : Dosya Seg
Diger Basvuru Belgeleri (Format: .72) : Dosya Seg
= T Dr Sil
.
- ur osya il

Sekil 7. Dosya ekle



R/
L X4

X/
°e

Gerekli evraklar yiikledikten sonra evrak kontrolii staj komisyonu tarafindan
yapilacaktir. Evraklar eksiksiz ise sigorta girisinin yapilabilmesi i¢in basvurular
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na iletilecek ve staj onayr tamamlanmig
olacaktir. Evraklarda bir eksik bulunmasi durumunda komisyon, eksikligi agiklama
olarak basvurunuzda belirtecektir.

Herhangi bir sebepten dolay1 stajinizi uzatma veya erken sonlandirmaniz gerekirse,
bu islemi yine staj modiilii lizerinden Sekil 8’deki gibi gergeklestirmeniz
gerekmektedir. Staj uzatma bagvurulart basvuru yaptiginiz tarihler aralifinda
yapilmalidir.  Stajimiz  sonlandirildiktan  sonra  slire  uzatimi  talebinde
bulunulamamaktadir.

Staj siireci sonunda gerceklestirmis oldugunuz stajlart staj yonetim modiili
lizerinden sonlandirmaniz gerekmektedir. Sonlandirma islemi; isyeri ve stajinizi
genel olarak degerlendireceginiz anketlerin doldurulmasi, staj defterinizin sisteme
yiiklenmesi gibi siirecleri kapsamaktadir.

Kone -
Saay
Raglangsy-
Bitay Tankw
Staj Seresi
(Cen)
Dosya Sva Se
Aqiklama
Bagvuruyu Tamamia
Gen)

Sekil 8. Staj tarihleri glincelleme talebi ekrani
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3. Staj Dosyasinin Diizenlenmesi

Staj yapan 6grencilerin hazirlamak zorunda olduklar1 “Staj Dosyas1”, web sayfasinda belirtilen gilincel sablon kullanilarak yazim

kurallarina (teknik yazi karakterinde ve bilgisayarda) uygun yazilmalidir.

Staj dosyasmin her sayfast (Sekil 9°da ok ile gosterilen alanlar ve diger tiim sayfalarin altinda bulanan onay alanlar1)_“Insaat

Miihendisi” unvanli isyeri amirine onaylattirilmalidir (imza/kase veya imza/miihiir).
Insaat miihendisinin oda sicil numaras: ya da diploma numaras yazilmalidir.

Teslim tarihinden sonra kesinlikle eksiklik tamamlanamaz.
Onaylatilmamis dosyalar gegersiz sayilacaktir.

TC.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITES]

FAKULTE OGRENCI STAJ DOSYASI

OGRENCININ
ADI SOYADI
BOLOMO
PROGRAMI :
SINIFI
NUMARAS!

STAJDONEMI: ....ocdeceecdecennnnnnens = sevsecsslvnisisnrans

|
" TC. " 2 Fotograf
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITEST
OGRENCI $TAJ SiciL Fist
Ads Soyads Fakiltes:
Dogum Yeri Béloma
Dogum Tarihi OfzenciNo
Yanyl
Iye Bagladsjn Tanth. Calyytijs Giimler
Tsi Buraktiza Tarih Caliymadis Ganler
Galistia Sube ve fler
Notlar (%)

Devam.
Galigma ve Gaba
15i Vaktinde ve Tam Yapma
Amirine Karg Davrams
131 ve Arkadaglarna Karys Davransy
Galsti Yerlerdeki Amirinin Sifat, sim ve Imzalan Netice ve Onay

¥

Notlar:

* 81-100 (Pekiyi), 65-80 (Iyi), 50-64 (Orta), 049 (Gegmez)
. denecektir

* Kapals zarf igerisinde geri

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITEST
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiy
TRABZON

Fotograf

Ads, Soyads
Ogrenci No
Sfve Yanyil

| 120 TARIHINDEN

/20 TARIHINE KADAR BiR HAFTALIK CALISMA

GUNLER

YAPILAN I§

TZABATIN BULUNDUGU
YAPRAK NO'SU

PAZARTEST

SALL

GARSAMBA

PERSEMBE

CUMA

CUMARTESE

OGRENCININ IMZAST
KONTROL EDENIN IMZASI

=

/ 720 TARIHINDEN

/ 20 TARIHINE KADAR BiR HAFTALIK CALISMA

GUNLER

YAPILANI§

IZAHATIN BULUNDUGU
YAPRAK NO'SU

ISYERT SORUMLU AMIRININ

20
fmza ve Mikar '

Ady, soyads
Unvam

PAZARTES!

SALD

CARSAMBA

PERSEMBE

cUMA

CUMARTES!

OGRENCININ IMZAST

KONTROL EDENIN IMZAST

S

Sekil 9. Staj dosyasi sayfa diizeni



https://ktu.edu.tr/insaat/staj

4. Staj Degerlendirmesi

[lan edilen siire icinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grencilerin staji kabul edilmez. Staj
sonuglar1 Basarili/Basarisiz ve gecerli sayilan is gilinii olarak degerlendirilir.

Staj dosyalarinin incelenmesi sonucunda, staj evraklarinda ve ekli belgelerinde tahribat
yapan veya staj yapmadigi1 halde staj raporu diizenleyenler veya baskasina ait hazir bir
dosyay1 teslim ettigi belirlenen 6grenciler hakkinda “Universite Disiplin Yonetmeligi”
cercevesinde sorusturma acilir.

Degerlendirmede; staj dosyas1 diizeni, staj yapilan yerin tanitimi, staj sliresince yapilan
islerin belirtilen diizen iginde sunulup sunulmadig1 ve staj sonunda stajyerlerin, yapilan
islerle ilgili belirli bir bilgi birikimine sahip olup olmadiklar1 dikkate alinir.

Stajyerlerle yapilan miilakatta, staj komisyonu iiyeleri ayr1 ayr1 puanlandirma yapar. Her
bir stajyer i¢in miilakatta verilen ortalama puanlarla staj dosyasi iizerinden yapilan
degerlendirme sonunda elde edilen puanlarin ortalamasi o stajyer ig¢in “Staj Dosyasi
Basar1 Puamin1” olusturur. Bu degerlendirme sonunda 60 puan alamayan dgrencilerin staj1
“Basarisiz” olarak kabul edilir.

Staj yapilan kurumun online olarak doldurdugu staj sicil figsinde verilen notlarin ortalamast
alinir ve her bir 6grenci igin “Sicil Fisi Basar1 Puam” hesaplanir. Sicil fisi basar1 puan1 60
puanin altinda olan 6grencilerin stajlart “Basarisiz” olarak kabul edilir. Staj dosyalarinin
degerlendirilmesinde, Staj Dosyas1 Bagar1 Puani ve Sicil Fisi Basar1 Puani ortalamasi
alinarak “Staj Basar1 Puam” her bir 6grenci i¢in hesaplanir.

Bir staj doneminde staj yapan Ogrencilerin staj basar1 puanlarinin ortalamasi alinir ve bu
ortalama basar1 puaninin {izerinde staj basar1 puanina sahip olan 6grencilerin o donem igin
stajlar1 “Basarili” kabul edilir. Staj basar1 puani, ortalama basari puanindan daha diisiik ise,
staj yaptig1 giin sayisi, “Staj Basar1 Puan1/100” orani ile azaltilarak kabul edilen giin
say1si belirlenir. Elde edilen giin sayis1 en yakin tam saytya yuvarlatilir.

STAJ KOMIiSYONU BASKANLIGI



