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STAJ ADIMLARI >

Fakulte ve Yiuksekokullar Staj Uygulama Yénergesi ile Bolim Staj Uygulama Esaslari iceriklerinin okunmasi ve
Béliim internet Sayfasinda duyurulan S.S.S. ve diger bilgilendirmelerin incelenmesi

Bélim internet Sayfasinda ilan edilen staj tarihi araliklarindan uygun bulunanin segilmesi

Bolim Sekreterliginden imzali Ek-1: Staj Basvuru Belgesini temin edip doldurarak,

Boélim Staj Uygulama Esaslarina uygun ve galisan miihendis sartini saglayan is yerine staj basvurusunun yapilmasi o
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Ogrencinin staj yapmak istedigi is yeri ile anlagsmasi U
(Is yerinin istemesi durumunda Is Yeri Kabul ve Staj Sé6zlesmesi doldurulmalidir.) M
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Ek-2: Staj Is Yeri Kabul Belgesinin ciktisi alinarak is yeri yetkilisine doldurtulmasi ve 7
Boluim Sekreterligine teslim edilmesi

(Ek-2: Staj Is Yeri Kabul Belgesinin 1 niishasi saklanmalidir.)
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Bolum Internet Sayfasinda ilan edilen e-posta adresine veya gevrimici forma istenen bilgi ve belgelerin gonderilmesi E
T

Bolim Staj Komisyonu tarafindan is yeri uygunluk degerlendirmesi yapilarak
Kabul/Ret durumunun son ders haftasinda Béliim internet Sayfasinda ilan edilmesi
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Bolim Sekreterinin, staj yapan 6grencilerin listesini olusturup staj sigorta yatirma bilgilerini,
sigorta primlerini yatirmak iizere Fakiilte igerisindeki gérevli Sigorta Islemlerini Yiiriiten Memura teslim etmesi
(Istenilen belgeler teslim edildikten sonra staj tarih araliklari (izerinde kesinlikle degisiklik yapilmayacaktir.
Mevcut evrakta belirtilen tarih araliklarina denk gelen baska bir is yeri bagvurusu da kabul edilmeyecektir.)
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Staj baslama tarihinden 6nceki hafta icerisinde,
e-devlet sisteminden "4A Ise Giris Cikis Bildirgesi" giktisinin is yerine gétiiriilmek (izere alinmasi

Staja baslanarak Staj Defteri dosyasinin her is glinu icin doldurulmasi
(Staj sonunda Staj Sicil Fisinin 6grenci bolimua doldurularak giktisi alinmalidir.)

Staj bittiginde,
*Staj Sicil Fisi ¢iktisinin sorumlu mihendis tarafindan doldurulup agzi muhurli ve imzali zarf igerisine konulmasi
*Staj Defteri ¢iktisinin sorumlu mihendise imzalatilarak beyaz kartondan kapak sayfalari arasina ciltlenmesi
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Bolim internet Sayfasinda ilan edilen teslim tarihi araliginda,
*Duyurulan ylikleme adresine Staj Defterinin dijital halinin (PDF) génderilmesi
*Ciltli Staj Defteri ile Zarfli Staj Sicil Fisinin, Bolum Sekreterligine imza karsiligi elden teslim edilmesi
(Ciltli Staj Defteri ile Zarfli Staj Sicil Figini, Noter onayl vekaletname ile vekalet verilen kisi teslim edebilir.)
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ilk Degerlendirme
*Staj milakatina gagrilacaklarin ilan edilmesi

C Staj Miilakati )
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C Son Degerlendirme

NOT 1: Sartli Gegti, 6grenci stajinin yetersiz olarak degerlendirildigini gosterir. Eger bir 6grenci birinci stajinin degerlendirmesinde sartli gegmis ise
ikinci stajinin degerlendirmesinde yeniden sarth gegmesi durumunda ikinci staji basarisiz sayilacaktir.

Sonuglarin Agiklanmasi >
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NOT 2: Béliim Staj Komisyonundan alinan notlar, staj dersi lizerinde kayith gériinen Ogretim Uyesi tarafindan final déneminde G (Gegti), K (Kaldi)
seklinde girilecektir. Komisyon tarafindan staji gegersiz veya basarisiz bulundugu igin K (Kaldi) notunu alan 6grenciler stajini tekrarlamak zorundadir.
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Adim 1 : Staj Bagvurusu (Ocak - Nisan): Ogrenciler staj bagvurusunda bulunacaklari firmaya, Fakiiltemiz 6grencisi oldugunu gésteren “Ek-1: Staj
Basvuru Belgesi”ni doldurulmus ve imzalanmis olarak Bolim Sekreterlerinden alinacaktir.

Adim 2: Staj Kabul Belgesinin Béliime Teslimi (1-15 Mayis): Ogrencinin staj bagvurusunda bulundugu firma, 6grencinin staj yapmasini kabul ettigi
takdirde “Ek-2: Staj Kabul Belgesi”ni doldurup 6grenci vasitasiyla Universiteye génderecektir. Ogrenciler Ek-2 Belgesini Bolim Sekreterligine
verirken sigortalarinin yapilabilmesi igin gerektigi takdirde “Ek-3: Staj Sigorta Yatirma Belgesi”ni de doldurup bolime teslim etmeleri gerekir.

Adim 3: Staj Yeri Uygunluk Degerlendirmesi (15-31 Mayis): Bolim baskanliklarinda toplanan “Ek-2: Staj Kabul Belgeleri” Mayis ayinin son giiniine
kadar Boluim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip, staj yeri kabul edilen 6grenciler panodan ve internet sitesinden ilan edilecektir.

Adim 4: Sigorta islemleri (Haziran): Bolim Sekreterleri, staj yapan 6grencilerin listesini olusturup, “Ek-3: Staj Sigorta Yatirma Belgesi”ni, sigorta
primlerini yatirmak (izere Fakiilte icerisindeki goérevli sigorta islemlerini yiiriiten memura teslim edeceklerdir. ilgili memur Fakiilte icindeki tim
dgrencilerin sigorta girislerini Haziran ayi icinde yaparak, “ise Giris Bildirgelerini” ilgili B&liim Sekreterlerine geri teslim edecektir.

Adim 5: ise Giris Bildirge Belgesinin Teslim Alinmasi (Temmuzun ilk Haftasi): Ogrenciler “ise Giris Bildirge Belgesi”ni Bolim Sekreterlerinden
Haziran ayinin son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi igerisinde teslim alip staj yerlerine gidebilirler.

Adim 6: Stajin Yapilmasi: Staj donemleri akademik takvimde belirtilen Bahar Yariyili Bltlinleme Sinavlarinin Bitimini takiben baglar ve Guz Yariyih
Ders Baslangicinda son bulur. Stajlar hafta basindan (Pazartesi giiniinden) itibaren kesintisiz 20 is giinii devam eder. Ogrenciler, Bsliim internet
Sitesinde ilan edilen baslangic ve bitis tarihi araliklarindan uygun olani belirleyerek staj yapabilirler. Bu tarihler disinda staj yapmak miimkiin
degildir. Her yil bu tarihler Akademik Takvime gére degismektedir. Ogrenciler staj siiresince Staj Defterlerini doldurup firmaya onaylattiracaklardir.

Adim 7: Staj Defterinin Doldurulmasi: Staj Defterleri dijital ortamda doldurulacaktir. Staj Defteri Formati, Blim internet Sitesinden dijital olarak
indirilecektir. Bu format Word dokiimani seklindedir. Format igerisindeki tim alanlar bilgisayar ortaminda doldurulacaktir. Buna glinlik yapilan
islerin yazildigi is Yapraklari da dahildir. Tiim sayfalar tamamlanip giktisi alinmali, dagiimayacak sekilde ciltlenmeli ve is yerine imzalatiimalidir.

Adim 8: Staj Dersinin Alinmasi: Ogrencinin staj ders notunun girilebilmesi igin 6ncelikle bu dersin giiz dénemi ders alma islemleri igerisinde segilmis
olmasi gerekir. Bu nedenle dersler 3. ve 4. siniflarin ilk donemleri icerisine konulmustur. Yapilan stajlarin not girisleri 3. ve 4. siniflarin gliz doneminde
yapildigindan bu iki stajdan herhangi bir tanesinin geciktirilmis olmasi durumunda otomatik olarak okul yarim dénem uzamaktadir. Ogrencilerin bu
konuya ozellikle dikkat etmesi gerekmektedir.

Adim 9: Staj Defterinin Dijital Formatinin Gonderilmesi ve Staj Defteri ile Staj Sicil Figinin Teslimi (Giiz Yariyil Ekle-Sil Haftasi): Staj bitiminden
sonra gz donemi okullar agildiginda Staj Defteri ve Staj Sicil Fisi, Bolim Sekreterligine teslim edilecektir. Ayni zamanda dijital olarak doldurulan
tiim staj sayfalari PDF formatina cevrilip Bdlim internet Sitesinde paylasilan yiikleme adresi veya muhendislik@karabuk.edu.tr adresine ekle sil

haftasi icerisinde gonderilecektir. Staj Defterinin PDF formatini génderen 6grenciler panoda ilan edilecektir. PDF formatlar Fakultenin elektronik
kutliphanesinde saklanacaktir. Stajin kabuli igin dijital formatin gonderilmesi zorunludur. Dijital formatlar imzaya sunulan en son kopya olmalidir.

Staj Defterlerinin degerlendirmesi, staj slresince ne kadar bilgi toplanildigi ve bu bilgilerin diizgilin bir sekilde nasil ifade edildigi agisindan
degerlendirilecektir. Cumle anlatimlari “yapilmistir, calisilmistir, denenmistir” seklinde olmalidir. Tum vyaz, sekil ve grafikler dijital ortamda
hazirlanmalidir. is yapragi sayfasi stajdan elde edilen bilgi miktarina gére c¢ogaltilacaktir. Staj sonunda dijital defterin ciktisi alinip is yerine
imzalatilacaktir. Ogrenci, Staj Sicil Fisini kendisi igin ayrilan kismini doldurduktan sonra imzalamali ve sorumlu miihendise vermelidir. Staj Sicil Fisi is
yeri tarafindan doldurulup kapali agzi muhirlu bir zarf iginde 6grenciye verilecek ve 6grenci Staj Defteri ile birlikte bu zarfi bolime teslim edecektir.

Adim 10: Notlarin Girilmesi (Final Donemi): Universitemizde yapilan stajlar ders hiikmiinde oldugundan, bu derslerin final notlarinin girilmesi
akademik takvimdeki zamana goére yapilacaktir. Staj dersi hangi 6gretim Uyesi Gzerinde goziikllyorsa, not girisleri bu 6gretim Uyesi tarafindan sisteme
G (Gegti) K (Kaldi) seklinde girilecektir.

Tarih Cizelgesi (Buradaki tarih gésterimi, yaklasik tarihleri géstermektedir. Hafta baslari yildan yila degisebilir.)

islemler i Haziran Temmuz | Agustos Eyliil Arahik
1 Staj Basvurusu
2 Staj Kabul

Belgesinin

Boliime Teslimi
3 | Staj

Degerlendirme
5 | Sigorta Islemleri
6 ise Giris Bildirge
Belgelerinin
Teslim Alinmasi
7 Stajin Yapilmasi
8 Staj Dersinin
Alinmasi

9 Staj Defteri ve
Staj Sicil Figinin
Teslimi

10 | Notlarm
Girilmesi
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