MEZUN DURUMUNDAKI OGRENCILER ICIN STAJ BASVURULARI

Staj ile ilgili sorulariniz i¢in staj sorumlularina, yalnizca staj.makine@ktun.edu.tr olarak belirtilen resmi e-posta
adresine e-posta* gondererek ulasiniz. Ilgili 6gretim elemaninin sahsi cep telefonu numarasina ulasiimas:

suretiyle bilgi ammamaktadir.

*E-posta gonderirken resmi sekilde e-posta yazim kurallarina uyulmalidir. E-postanin konu kismina ilgili staj
tiirli veya genel anlamda igerigi 6zetleyici baslik eklenmelidir ve @ktun.edu.tr uzantili 6grenci e-posta adresi

tizerinden e-posta gonderilmelidir.

Not: “I¢indekiler” baslig altinda bulunan adimlara tiklayarak ilgili maddenin aciklamasina ulasabilirsiniz.

Metin icerisindeki tiim baglanti adresleri tizerinden gerekli dosyalara ulasilabilmektedir.
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1) Staj basvurusu sartlari

"Oryantasyon Staj1", 20 is gini olup, en erkenbirinci smifin sonundaki yaz
doneminde yapilabilmektedir.

"Uretim Staji", 20 is giinii olup, en erken ikinci sinifin sonundaki yaz déneminde yapilabilmektedir. Bu
staj1 yapabilmek i¢in, "Oryantasyon Staji" daha 6nce yapilmis olmalidir.

"Organizasyon Staji”, 20is gini olup, en erken iigiincii siniffin  sonundaki yaz
doneminde yapilabilmektedir. Bu staji yapabilmek i¢in, "Uretim Staji" daha 6nce yapilmis olmalidir.
Art arda staj yapmak tizere bagvuru yapilirken, bu siralamaya uyulmalidir. Bu durum, Google Classroom
sistemi tizerinden kontrol edilmektedir.

Yalnizca yiiz yiize staj kabul edilmektedir. Mevcut durumda, uzaktan (¢evrimigi) staj uygulamasi yoktur.

Erasmus programi kapsaminda staja kabul edilen dgrenciler, ayni bagvuru adimlarini takip etmelidirler.

2) is yerinde olmasi gereken ol¢iitler

Her bir staj tiirii igin is yerinde bulunmas1 gereken ozellikler farklilik gostermektedir. KTUN Makine

Miihendisligi Boliimii Staj Yonergesi icerigindeki Madde 5'in ilgili kisimlar1 incelenmelidir.

o s yeri, KTUN Makine Miihendisligi Boliimii Staj Yonergesi ile belirtilen sartlar1 basvurulacak her bir

staj tiiri i¢in ayr1 ayr1 olarak sagliyorsa, iki veya ii¢ staj aym is yerinde yapilabilir. Ayrica iki veya ii¢
farkh staj aym is yerinde sirasiyla yapilacaksa, stajlara ait tarihlerin birbirini takip etmesi tavsiye
edilmektedir. Bagvuru dosyalari her staj i¢in ayr1 ayr1 hazirlanir ve ilgili stajlarin siniflarina ayri1 ayri olarak
yiiklenir. Siralamaya uygun olarak, art arda (ilk/ikinci stajin bitis tarihinden sonraki is giiniinde

ikinci/liglincii staja baglanmas1 durumu) staj yapildiginda tek sigorta girisiyle tek sigorta belgesi diizenlenir.

3) Staj donemi

Resmi tatiller ile hafta sonuna denk gelen giinlerin haricinde staj yapilabilmektedir.
Aksi belirtilmedikce staj pazartesi giinii baglar. En az iki staj yapildiginda onceki stajin bitis tarihi

sebebiyle staj pazartesi giinii haricinde baglayabilir.

4) Staj basvurusu formlari

KTUN Makine Miihendisligi Béliimii Staj Basvurusu Formlari indirilerek, staj tiiriine gore ilgili klasor

icerisindeki formlarin tizerindeki agiklamalar dikkatlice okunarak, formlar eksiksiz bir sekilde
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doldurulmalidir. Bagvuru formlar: is yerindeki makine miihendisi tarafindan onaylanmis olmalidir.
Ayrica, e-Devlet sisteminden alinan giincel tarihli transkript (not durumu) belgesi ile Saghk Provizyon
ve Aktivasyon Sistemi (SPAS) belgesi de gerekmektedir. Staj sigortasinin tiim 6grencilere (¢alisan
olunmasina veya ekonomik duruma bakilmaksizin) yapilmasi zorunludur. Bu sigortamin kapsami diger
sigortalarin kapsamindan farkh olup; is yerindeki kazalara karsi is saghgi ve giivenligi icin (staj siiresince
gegcerli) staj sigortasi yapilir.

e Staj yapilmasinin zorunlu olduguna dair onayli Staj Zorunlulugu Belgesi is yeri tarafindan talep

edilebilmektedir. Is yeri bu belgeyi talep ettiginde ilgili duyurudaki agiklama incelenmelidir.

Not: “Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1” kapsaminda is yerinden* herhangi bir iicret demesi alinacaksa

asagidaki agiklama gecerlidir.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 4447 Sayili Issizlik Sigortasi Kanunu kapsamindaki is yerleri*,
ogrencilere staj karsilig1 olarak ddedikleri icretlerin bir kismim fakiilteden talep edebilmektedir. KTUN Strateji
Daire Baskanlig1 tarafindan talebin staj sona erdikten sonra karsilanmasi i¢in 6deme emri belgesi ve ekinde

asagida belirtilen belgeler olmalidir:

a. llgili isletmenin dekanligimiza talep yazist
b. Ogrencilere 6demis olduklar iicretleri gdsterir belge (Banka dekontu)

. Staj Ucretlerine igsizlik fonu katkis1 6grenci ve isveren bilgi formu™*
* Yalnizca kamu kurum ve kuruluslari disindaki is yerleri 6grenciye 6deme yapabilmektedir.

** Staj basvurusu esnasinda Google Classroom iizerinden teslim edilen formun 1slak imzali ve kaseli olarak asl

gereklidir.

5) Google Classroom sistemiyle basvuru yapilmasi

e Google Classroom sistemine giris yapabilmek igin Oncelikle tiniversite tarafindan her bir dgrenciye
tanimlanan @Kktun.edu.tr uzantili 6grenci e-posta adresleri kullanilmaktadir. Farkli bir uzantiya sahip
olan e-posta adresi ile sisteme giris yapilmak istendiginde igeriklere erisimde sorun olusacaktir.

e Eksiksiz bir sekilde hazirlanan ve ilgili staj tiiriine ait olan bagvuru formlar ile transkript (not durumu) ve

SPAS belgeleri Staj Basvurusunda Google Classroom Kullanim Kilavuzu yardimiyla, Google

Classroom sistemi igerisindeki staj tiirtine ait ilgili sinifa (stajin baslangi¢ tarihinden en az 7 giin once*)

yiiklenmelidir. Dolayisiyla staj bagvurusu icin son tarih stajin baslangi¢ tarihinden 7 giin oncesidir

(Ornegin, stajin baslangi¢ tarihi 20 Eyliil 2021 ise bu tarihte staja baslayacak égrencilerin basvuru igin

son tarihi 13 Eyliil 2021 dir). Bagvuru kontrol edildikten sonra olasi bir eksiklik durumunda sistem
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lizerinden doniis yapilmaktadir. Ilgili staj sorumlusundan onay alinana kadar basvuru durumu kontrol

edilmelidir.

6) Kabul edilen staj basvurusu

e Staj bagvurusu kabul edildikten sonra basvuru bilgileri Makine Miihendisligi B6liimii Staj Komisyonu
tarafindan oncelikle Makine Miihendisligi Bolim Bagkanligi'na, buradan da Miihendislik ve Doga
Bilimleri Fakiiltesi'ndeki Staj Islemleri birimine génderilmektedir. ilgili birim staj baslangi¢ tarihinden
Once staj sigorta girigini, staj sona erdikten sonra da staj sigorta ¢ikisin1 yapmaktadir.

e Basvuru esnasinda Google Classroom sistemine giris yapilan (@ktun.edu.tr uzantili) 6grenci e-posta
adreslerine "Staj Sigortas1 Belgesi' pandemi donemine mahsus olarak gonderilmektedir. Stajin
baslangi¢ tarihinden en az bir is giinii 6nce gonderilecek s6z konusu belgenin ¢iktis1 alinmalidir ve
stajin ilk is giiniinde belgenin ¢iktisi is yerine teslim edilmelidir. Bu belge, e-Devlet sistemi tizerinden de

elde edilebilir.

Staj Sigortasi1 Belgesi

a. Oncelikle e-Devlet sistemine giris yapilip, arama sekmesine "4A Ise Giris Cikis Bildirgesi"nin yazilmasi
gerekmektedir.

b. Tablodaki (is yeri ve tarih olarak) uygun olan satirdan "Ise Giris Belgesi" olusturulmalidir. Olusturulan
"Ise Giris Belgesi"nin ¢iktis1 alinmalidir ve staj sigortasinin yapilmis oldugunu gosteren bu belge is

yerine teslim edilmelidir.

e Staja baglayabilmek icin staj sigorta belgesinin 6grenci adina olusturulmus olmasi gerekir. Bu belge
olmadan ve staj komisyonunun bilgisi disinda 6grenci staj yapamamaktadir. Aksi halde 6grenci ve is

yeri, herhangi bir staj sigortas1 olmamasi nedeniyle gerekli mercilerin yaptirimina maruz kalabilirler.

7) Staja devam edilmemesi halinde staj sigortasinin iptal edilmesi

e Herhangi bir sebeple stajina baglayamayan veya basladig1 stajina devam edemeyen Ogrenciler, basvuru
asamasinda bildirdigi staj tarih aralhigi bitmeden bu durumuilgili staj sorumlusuna yalmzca e-
posta ile bildirmekle yiikiimlidiirler. Bu durumda olan 6grenci gerekli bilgilendirmeyi yapmadiginda
veya ge¢ bilgilendirmede bulundugunda, gerekli mercilerce kendisine yaptirirm uygulanmast s6z
konusudur. Zira staja devam edilmedigi halde Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi tarafindan 6grenci

adina staj sigortast i¢in prim 6demesine devam edilmektedir.
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8) Stajin tamamlanmasi

Staj tiirii i¢in gereken is giinii sayis1 tamamlandiktan sonra el yazisiyla en az is giinii sayis1 kadar sayfasi

olan staj defteri, Staj Defteri Kilavuzu yardimiyla KTUN Makine Miihendisligi Boliimii Staj Defteri

ilgili taslaga gdre hazirlanir ve bu staj defterinin ilgili kisimlar1 is yerindeki (diploma numarasini ibraz
eden) makine miihendisi unvanina sahip olan yetkili tarafindan kaselenmis ve imzalanmig olmalidir.
Ayrica staj defterinin igerisinde e-Devlet sisteminden alman “4A Ise Giris Cikis Bildirgesi” de
bulunmalidir. Kapag is yeri tarafindan kaselenen ve imzalanan kapali zarf igerisindeki Staj Sicil Fisi de
hazir bulunmalidir. Salgin donemi dolayisiyla staj defterinde ve staj sicil fisinde fakiilte onayi

aranmamaktadir.

4A lse Giris Cikis Bildirgesi

Oncelikle e-Devlet sistemine giris yapilip, arama sekmesine "4A Ise Giris Cikis Bildirgesi'nin
yazilmas1 gerekmektedir.

"4A Ise Giris Cikis Bilgileri" baslhikli tablonun bulundugu sayfanin tiimiiniin (sag tiklama sonrasi)
"yazdir" komutuyla veya direkt olarak "Ctrl + P" ile yazdirilmas:1 gerekir. Ayr ayri olarak "Ise Giris
Belgesi" ve "Isten Cikis Belgesi" olusturulmasia gerek yoktur, ilgili tarih bilgileri tabloda hali hazirda

goriinmektedir.

Mezun durumunda olan (tiim derslerini basariyla gegen) 6grenciler, giiz donemi igerisinde yapilacak staj
miilakatlarin1 beklemeden stajlarinin bitis tarthinden sonraki ilk is giiniinden itibaren gerekli staj
evraklarinin hazir olmast durumunda staj komisyonuna miilakat i¢in bagvurabilirler. Sonrasinda mezuniyet
islemlerine ¢evrimi¢i olarak baslayabilirler.

Staj sonrasinda not girisi yapilmak iizere ilgili staj dersleri, "Ogrenci Isleri" tarafindan da

eklenebilmektedir.

KTUN Makine Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonu
staj.makine@ktun.edu.tr
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