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Oryantasyonu

STAJ KOMİSYONU

Adı-Soyadı E-Posta Dahili No

Dr. Öğretim Üyesi Dursun SARAL 
(Başkan)

dursunsaral@ktu.edu.tr -

Dr. Öğretim Üyesi Mustafa TUTİ 
(Komisyon Üyesi)

mtuti@ktu.edu.tr -

Arş. Gör. Dr. Abdullah TÜRK 
(Komisyon Üyesi)

abdullahturk@ktu.edu.tr -

Arş. Gör. Miraç LEYLEK 
(Komisyon Üyesi)

miracleylek@ktu.edu.tr -

NOT: Teknik ve fiziki şartlardan dolayı komisyon üyeleri ile yalnızca mail adresi üzerinden
iletişime geçmeniz gerekmektedir.
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• Gemi İnşaatı ve Gemi Makineleri Mühendisliği bölümü web sitesinde
yer alan lisans bölümünün altındaki staj kısmı tüm staj işlemlerini
kapsamaktadır.

• Bu bölüm altında yer alan ‘’Staj Yönergesi’’ stajlarınız için genel
hususları ve kuralları belirler.

• Staj Yönergesi her staj döneminden önce dikkatlice okunmalı ve
gerekli görülürse eksik kısımlar hakkında staj komisyonu ile iletişime
geçilmelidir !!!
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STAJ GRUPLARI

I. GRUP STAJ 

Staj Konusu Süre

Döküm 5 iş günü

Kaynak 5 iş günü

Talaşlı İmalat 5 iş günü

Şekil Verme 
Yöntemleri

5 iş günü

II. GRUP STAJ

Staj Konusu Süre

Gemi Montajı 10 iş günü

İş Planlaması 5 iş günü

Konstrüksiyon Büro 5 iş günü

III. GRUP STAJ

Staj Konusu Süre

Makine Montajı 10 iş günü

Ana ve Yardımcı 
Makineler

10 iş günü

• Stajlar belirtilen sıralama ile yapılır.

• Döküm ve talaşlı imalat yerine Kaynak ve Şekil
Verme yöntemleri seçilebilir !!

• Kaynak ve Şekil Verme Yöntemleri kesinlikle
yapılacaktır, bunların yerine Döküm ve Talaşlı
İmalat kesinlikle kabul edilmeyecektir !!

• Stajlar toplam 60 iş günü olarak
tamamlanmalıdır.
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STAJ SÜRELERİ VE DÖNEMLERİ

• Madde 2.1. Öğrencinin mezuniyeti için gerekli olan toplam staj süresi 60 iş günüdür.
1. Staj yapacak öğrenciler bir staj döneminde (iki yarıyılı kapsayan bir yıllık süre içerisinde) ara vermeden en az 10

iş günü ve en çok 40 iş günü staj yapabilirler.

• Madde 2.2. Bir iş yerinde 10 iş gününden daha az süreyle staj yapılamaz.
1. Öğrenci haftada en fazla 6 iş günü (Cumartesi dahil), en az 5 iş günü çalışılabilir.

• Madde 2.3. Resmi tatil ilan edilen günlerde staj yapılamaz.

• Madde 2.4. Stajlar yaz tatilinde ve/veya 10 iş gününe sığdığı taktirde sömestr tatilinde (Akademik takvimdeki
ders ve sınav dönemleri dışında kalan sürelerde) yapılabilir.

1. Derslerini tamamlamış ve mezuniyet için sadece staj eksiği kalmış durumdaki öğrenciler ile bir yarıyıl içerisinde
tüm derslerinden devam zorunluluğu olmadığı (haftada en az üç iş günü serbest olan) belirlenen beklemeli
öğrencilere bu kural uygulanmaz.
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öğrencileri staj yeri seçimini iki şekilde yapabilir.

1. Kendi İmkanlarıyla
2. Gemi Mühendisleri Odası (GMO) Staj Başvuru

Sistemiyle

NOT: Yandaki tarihler örnek olması açısından
gösterilmiştir. GMO güncel staj başvuru sistemi ile
ilgili tarihler için GMO internet sitesini takip ediniz!

!!Staj yeri seçiminde ilgili grup stajı konularının
tamamını kapsaması önemli bir faktördür !!
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• Madde 3.3. Öğrenci staj yerini, Bölüm tarafından ilan edilen staj yerlerinden veya kendi girişimleri
sonucu temin ettiği yurt içinde ya da yurt dışında ilgili mühendislik alanında faaliyet gösteren
Kamu/Özel kurum veya kuruluşlarından seçer.

• Madde 3.5. Türkiye dışında staj yapmak isteyen öğrenciler stajlarını Uluslararası Teknik Stajyer
Mübadelesi Birliği ( The International Association for the Exchange of the Students for Technical
Experience) IASTE kanalı ile gerçekleştirebilirler. Öğrenciler Türkiye dışındaki yabancı ülkelerde de
kendi girişimleri sonucu temasa geçtikleri firmalarda Bölüm staj komisyonunun yazılı iznini alarak staj
yapabilirler.

• KTÜ Dış İlişkiler Koordinatörlüğü’nün akademik yıl içerisinde açmış olduğu Erasmus+ Öğrenci Staj
Hareketliliği başvuru dönemleri takip edilerek kurum işbirliği ile de staj yapılabilir.

YURT DIŞI STAJ HAREKETLİLİĞİ
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1. STAJA BAŞLAMADAN ÖNCE YAPILACAK İŞLEMLER

Hazırlanması Gereken Belgeler ile Doldurulması Gereken Formlar;
1. Sağlık provizyon belgesi (E-devlet sistemi üzerinde alınır.)
2. Staj başvuru formu (BYS sisteminde Dosyalar bölümünde Dosya No:130)

Soru 1: Staj başvuru formu nasıl temin edilir?
• Staj başvuru formu bölüm sayfamızda yer alan lisans sekmesinin altındaki staj kısmında veya BYS sistemi Staj Yönetim Sistemi içerisindeki

Dosyalar kısmında Dosya No:130 indirilerek temin edilebilir.

Soru 2: Staj başvuru formu nasıl doldurulur?
• Staj başvuru formu üzerinde yer alan bilgiler eksiksiz doldurulmalı, staj yapılacak kurumun imza ve kaşe kısmı kesinlikle boş bırakılmamalı,

karalamalar yapılmamalı, tarih bölümü yanlış ve eksik doldurulmamalı ve mutlaka öğrenci tarafından ilgili yer imzalanmalıdır.

Soru3: Staj başvuru formu ve diğer evraklar nasıl gönderilir?
• Staj başvuru formu ile provizyon belgesi BYS sistemi üzerinde aktif olan staj yönetim sisteminden PDF dosyası şeklinde gönderilecek ve

kesinlikle elden teslim yapılmayacaktır !!!

Soru 4: Sağlık provizyon belgesi nasıl temin edilir?
• Sağlık provizyon belgesi E-Devlet üzerinden staja başlamadan önce temin edilecektir. Aşağıdaki linkten provizyon belgesinin nasıl

alınabileceği adım adım anlatılmaktadır.
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/sks_9afd5.pdf

Soru 6: Staj başvuru formu üzerinde yer alan staj komisyonu bölümü doldurulacak mı?
• Tüm işlemler online olarak yapıldığından staj komisyonu ile ilgili kısmın staj komisyonu tarafından doldurulmasına gerek yoktur.

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/sks_9afd5.pdf
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Staj Başvuru Formu 

(Dosya No:130)
Provizyon Belgesi

Staj Başvuru Formu ve Provizyon Belgesi dışında başka belge veya 

form yüklenmesine gerek yoktur! 

Provizyon belgesinin nasıl temin edileceği adım adım şu linkte 
anlatılmaktadır: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/sks_9afd5.pdf

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/sks_9afd5.pdf
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Staj Başvuru Formu, Staj 
Sözleşmesi yazan yere PDF 

olarak yüklenmelidir.

Provizyon Belgesi, 
Provizyon yazan yere PDF 

olarak yüklenmelidir.
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SİGORTANIN YAPILIP YAPILMADIĞININ BYS’DEN KONTROLÜ NASIL SAĞLANIR?

Sigorta işlemi yapılmadan önce yapılan staj başvurusunun ilk olarak staj komisyon üyesi, 
ardında da komisyon başkanı tarafından onaylanması gerekir. Her ikisi de onayladığında 

başvuru ekranındaki ilgili başvurudaki Durum sekmesinde Staj kabul edildi yazacaktır. 

Ardından, öğrenci Detay yazan kısma tıkladığında karşısına staj başvurusu ile ilgili tüm
ayrıtılar karışına çıkacaktır. Hemen aşağıda, kırmızı renkte yazılmış Sigorta Durumu gösterilir.
Sigorta yapıldıysa, aşağıdaki şekilde de görüldüğü gibi Sigorta Girişi Yapıldı yazısı
görünecektir.
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BİLGİ YÖNETİM SİSTEMİ (BYS) STAJ YÖNETİM SİSTEMİ KULLANIM KILAVUZU

• Bölüm öğrencileri kendileri ile alakalı yönetmeliğe ve dosyalara ‘’Gerekli Dosyalar’’ bölümünden 
ulaşabilir.

• Bu alanda yer alan bilgiler staj başvuru onayı ile 
sistemden otomatik olarak çekilir.
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• Bu bölümde Cumartesi çalışılacaksa mutlaka 
seçilmeli ve staj defteri teslim belgeleri içerisine 
cumartesi çalıştığına dair antetli kağıdı temin 
ederek eklemelidir.

• Staj yapılacak kurum ile alakalı bilgiler eksiksiz 
doldurulmalı ve örnektekine benzer olarak KTÜ 
ile alakalı bilgiler ile doldurulmamalıdır. Staj 
tarih aralıkları doğru ve eksiksiz yazılmalıdır. Staj 
süresi belirtilmelidir.
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• Yetkili bilgileri bölümü staj yapacağınız yerde sizinle
ilgilenecek olan kişinin bilgilerinin doldurulduğu
alandır. Bu alan kesinlikle staj komisyon üyelerinin
bilgileri ile doldurulmamalıdır!

• Başvuru dosyası için istenen belgeler tarayıcı ile 
düzgün ve okunaklı olacak şekilde taranmalı ve 
staja başlama tarihinden en az 10 gün öncesinden 
yüklenmelidir. Bu bölümde gelişigüzel telefon ile 
çekilen fotoğrafların gönderimi ret ile sonuçlanır.

• Gerekli işlemleri yaptıktan sonra bilgilerinizin 
doğruluğunu Ön izleme yaparak görüntüleyip 
göndermeniz stajınızın kabulü için gereklidir.  
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• Staj başvuru durumu sistemden takip edilmelidir.

• Stajınızın kabulü veya reddi ile alakalı bilgileri staj başvurusu yaptığınız ekran üzerinden takip
edebilirsiniz. Staj başvurunuz staj komisyonu tarafından uygun bulunmazsa başvuru reddedilir. Ret
durumunda ‘’Staj Komisyon Üyesi Stajı Reddetti.’’ ibaresinin yan tarafında yer alan sarı kutucukta
neden reddedildiğine dair açıklamayı okuyabilirsiniz.

• KTÜ Spor Kültür ve Daire Başkanlığı (Mediko) tarafından son onay yapıldığında, öğrenci sigortalı
olduğuna dair SGK İşe Giriş Bildirgesini staja başlama tarihinden önce E-devlet üzerinden temin
edebilir İşe Giriş Bildirgesinin nasıl temin edilebileceği ile ilgili şu linkteki bilgileri adım adım takip
edebilirsiniz: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/sks_6254c.pdf.

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/sks_6254c.pdf
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Faturalar kısmına, staj boyunca 
hesabınıza yatan paranın dekontları 

ile Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu 
Katkısı Öğrenci ve İşveren Bilgi 

Formu PDF olarak yüklenmelidir.

https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/gemiinsaati_368d9.pdf
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• Gerçekleştirilen stajlar ‘’Staj Sonlandırma’’ ekranından, gerekli işlem adımları takip edilerek
sonlandırılmaktadır.
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• Öğrenci onaylanmış ve ileri tarihte
gerçekleştirilecek staj başvurusunu
erteleme, onaylanmış ve staj yapmaya
başlanılan başvuruya uzatma veya
durdurma talebinde bulunabilir.

• Bu talebi ‘’Talepler’’ bölümünden
oluşturacaktır.

Önemli: Staj yapılırken stajını uzatmak isteyen öğrenci
en az 2-3 gün önceden BYS’den uzatma talebini
yapmalıdır. Bunu yaparken, açıklama kısmına «Stajını
….. tarihine kadar uzatmak istiyorum.» şeklinde
mutlaka hangi tarihe kadar uzatmak istediğini net
olarak açıklamada belirtmelidir.
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2. STAJA BAŞLADIKTAN SONRA YAPILACAK İŞLEMLER

• Staj yönergesine uygun olarak yapılmayan ve uygun olarak doldurulmayan staj dosyaları kabul edilmeyecektir.

• Staj defteri staj yapılacak kurum içerisinde Gemi Mühendisleri Odası (GMO)’ na bağlı ve imza yetkisi olan bir
Gemi İnşaatı ve Gemi Makineleri Mühendisi tarafından imzalanmalıdır. İşçi, formen, usta başı vb. gibi imza
yetkisi ve mühendislik ünvanı olmayan kişiler tarafından imzalanamaz. I. Grup stajlarında tersane yerine
fabrika stajı yapılacaksa yine imza yetkisi olan bir makine mühendisi tarafından imzalanması gerekmektedir.

• Staj defteri, içerik bakımından ilgili staj grubunun staj konularını tamamen kapsamalıdır.



21

Staj 
Oryantasyonu

STAJ DOSYASI İÇERİSİNDE BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR

• Staj Defteri

• Staj Sicil Fişi 

• İş Yeri ve Staj Bilgileri Fişi

• Cumartesi Çalışır Kağıdı (Gerekliyse)

Staj sicil fişinde yer 
alan değerlendirme 

maddelerinin 
herhangi ikisinden 60 

puan altında kalan 
öğrencinin ilgili staj 

dosyasına 
bakılmaksızın tümüyle 

ret edilir. 
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Cumartesi Çalışır Kağıdı
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STAJ DEFTERİ
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STAJA DEFTERİ AŞAĞIDAKİ SIRALAMAYA GÖRE BYS STAJ MODÜLÜNE YÜKLENECEKTİR!!

1. STAJ DEFTERİ KAPAĞI (Kapak üzerindeki bilgiler eksiksiz doldurulmalıdır.) (Dosya No:132)

2. STAJ SİCİL FİŞİ (Fotoğraflı olmalı, eksiksiz olarak işyeri amiri tarafından kaşelenerek imzalanmalıdır.) (Dosya No:133)

3. İŞYERİ VE STAJ BİLGİLERİ FİŞİ (Fotoğraflı olmalı ve işyeri kaşesi, imzasını içermelidir.) (Dosya No:134)

4. CUMARTESİ ÇALIŞTIYSA, ÇALIŞTIĞINA DAİR BELGE (Antetli, imzalı ve kaşeli olmalıdır.) (Tersaneden alınacak.)

5. HAFTALIK ÇALIŞMALARIN ANA BAŞLIKLARININ YAZILDIĞI İÇİNDEKİLER KISMI (Her hafta için öğrenci imzası, işyeri amiri
imza ve kaşesi olmak zorundadır.) (Dosya No:135)

6. STAJ DEFTERİ SAYFALARI (Her sayfanın altında kontrol eden işyeri amirinin imza ve kaşesi yer almalıdır.) (Dosya No:135)

TÜM BELGELER TEK BİR PDF DÖKÜMANI ŞEKLİNDE SİSTEME 
YÜKLENECEKTİR !!!
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İYİ BİR STAJ DEFTERİ NASIL YAZILMALIDIR?

• Staj defteri okunaklı olarak kesinlikle el yazısı ve 
kendi cümlelerinizle yazılmalıdır.

• Staj defteri, staj süresinde yapmış olduğunuz veya 
görmüş olduğunuz işlemleri içermelidir. Bu işlemler 
ve uygulamalar metin içerisinde yer almalıdır.

• Uygulamalar ile alakalı şekil, organizasyon şeması, 
iş akış şeması, teknik resim, fotoğraf, elle çizim vb. 
de ilave edilerek defter tamamlanmalıdır.

• Sayfaların altında bulunan kontrol bölümü ilgili 
mühendis tarafından tek tek imzalanmalı ve 
kaşelenmelidir. 

• Sayfanın üstünde bulunan kısım, yapılan iş, yaprak 
no ve tarih bölümü boş bırakılmamalıdır. 
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KÖTÜ BİR STAJ DEFTERİ NASIL YAZILIR?

• Staj defteri genel bilgi ve teorik bilgi 
içermemelidir.

• Fotoğraf kullanılacaksa bu görsel internet 
üzerinden alınmamalıdır.

• Kullanılan görsel mutlaka metin içerisinde 
açıklanarak anlatılmalıdır. 

• Defter karalama ve gelişigüzel yazı 
içermemelidir. 

• Eğer yanlış bir bilgi yazıldıysa bu bilgi daksil ile 
düzeltilmelidir.

• Kopya bilgilerin olduğu defterler tespit edilir.
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• Staj defterlerinin haftalık 
çalışma sayfalarında kontrol 
edenin imzası kısmı kaşeli ve 
imzalı olmalıdır. 

• İmzalar kontrol eden 
mühendis tarafından atılmalı, 
öğrenci tarafından 
atılmamalıdır !!!

• Öğrenci tarafından atılan 
imzalar çok net bir biçimde 
anlaşılmaktadır ☺
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3. STAJ BİTTİKTEN SONRA YAPILACAK İŞLEMLER

• Staj dosyaları, her yıl bölüm staj komisyonun belirlediği tarihe kadar BYS Staj Yönetim Sistemi üzerinden gerekli 
adımlar takip edilerek yüklenecek ve sonlandırılacaktır. 

• Staj teslimi için gerekli olan evraklar eksiksiz olarak sisteme yüklenmelidir. 

• Eksik dosyaların olması halinde staj dosyası değerlendirmeye alınmayacaktır.

• Staj dosyaları staj komisyonu tarafından değerlendirilir ve zamanında staj dosyasını teslim etmeyen öğrencilerin 
stajları kabul edilmez.

• Daha önce anlatılan temel ilkeler doğrultusunda yazılmayan bir staj defteri BAŞARISIZ olarak ele alınır ve staj 
yapılan gün kadar kesintiye uğratılabilir.

• Staj yerine devam etmediği halde staj raporu düzenleyen öğrenciler hakkında Yüksek Öğretim Kurumları 
Öğrenci Disiplin Yönetmeliği çerçevesinde soruşturma açılır.

• Kopya bilgilerin olduğu defterler tespit edilerek, ilgili bilgilerin olduğu tüm defterlere aynı işlem uygulanır.

• Staj sonlandırması yapılırken BYS Staj Yönetim Sistemi içerisinde bulunan anketler kısmından; Öğrenci-İşveren, 
İşveren-Öğrenci ve Öğrenci-Staj anketlerinin doldurulması gerekmektedir.  

• İşveren-Öğrenci anketi ve puanlama sayfası staj yetkilisi tarafından, öğrenci staj defterini sisteme yükledikten 
sonra doldurulacaktır. 



32

Staj 
Oryantasyonu

3. STAJ BİTTİKTEN SONRA YAPILACAK İŞLEMLER

İŞVEREN-ÖĞRENCİ ANKETİ İÇİN;

• Staj başvurusu sırasında sisteme kaydedilen ‘’YETKİLİ KİŞİ’’ ‘ye KTÜ Bilgi İşlem tarafından gönderilen mailde yer 
alan kullanıcı adı ve şifre ile yetkili kişi için staj sonlandırması gerçekleştirilir. Bu işlem uygulanmadığında staj 
komisyonunun sonlandırılacak stajlar bölümünde staj dosyalarınıza işlem yapılamamaktadır. 

• Bir aksaklığa sebebiyet vermemek adına lütfen staj başvurularınız esnasında yetkili kısmını doğru bilgiler ile 
doldurarak, yetkili kişiyi bu konu hakkında bilgilendirerek, anketi doldurması hususunda haberdar ediniz. 

• Staj yetkilisi bu maile ulaşamadı ya da herhangi bir şekilde aksaklık yaşadıysa, öğrenci bu konuyla alakalı ‘’KTÜ 
BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI DESTEK SİSTEMİNE’’ sorununu bildirerek yetkiliye yeni mail ulaşmasını 
sağlamalıdır.
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HER YIL SONUNDA İLAN EDİLEN 
KABUL EDİLMİŞ STAJ GÜNLERİ İÇİN 

PAZARLIK YAPMAYINIZ !!!



Teşekkürler!

Karadeniz Teknik Üniversitesi
Gemi İnşaatı ve Gemi Makineleri Mühendisliği Bölümü
Staj Komisyonu
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