STAJ REHBERI

Staj takvimi, bahar yariyiinda web sayfamizda duyurulmaktadir. Stajlar, Bolim Uygulamali
Egitimler Komisyonu (BUYEK) tarafindan koordine edilmektedir. Staj takvimi disina
cikilmayacaktir; ancak 6zel durumlar icin BUYEK'in olumlu gorisi ve Birim Uygulamali Egitimler
Kurulu'nun onayi alinabilir.

Stajlar genellikle yariyil veya yaz tatillerinde yapilir, ancak 6zel kosullarda BUYEK karariyla
egitim-0gretimi aksatmayacak sekilde farkli zamanlarda da gergeklestirilebilir. Staj stiresi en az
30 is gunudur. Stajlar basarili ya da basarisiz olarak degerlendirilir ve basarisiz olan 6grencilerin
staji tekrarlamasi gerekir.

Staj Yapilacak Basvuru Belgelerin
Firmanin Durumunun Sisteme SGK Girisi ve
Belirlenmesi Takibi Yiklenmesi Belge Alimi
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STAJ BASVURU SURECI
1) Staj Yapilacak Firmanin Belirlenmesi:
Staj yapmak istediginiz kurumu belirleyiniz. Bazi kamu kurumlarinda staj yapmak isteyen ¢grencilerin,

Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan yiiriitiilen Ulusal Staj Programi (USP) kapsaminda,
Kariyer Kapisi Platformu (zerinden basvuru yapmasi gerekmektedir.

Bagvuru adresi: https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr

Basvuru durumuna iliskin bilgilendirmeler, BUYEK tarafindan yapilacaktir. Reddedilen firmalar igin yeni
firma belirlenmelidir. Ogrencilerin zorunlu staj basvurularini kendileri bulduklari isletmelerde yapmalari
esastir. Bollimler, uygun staj yerlerinin belirlenmesi icin isletmelerle is birligi yapabilir.

2) Online Bagvuru:

Online staj basvurularinin, web sayfamizda yayinlanan basvuru tarihleri arasinda staj basvuru sistemi
(https://stajbasvuru.aku.edu.tr) Gzerinden vyapilmasi gerekmektedir. Bu tarihler disinda yapilan
basvurular kabul edilmeyecektir.

3) Bagvuru Durumunun Takibi:

Basvuru durumunuzu, staj basvuru sistemi Uzerinden kontrol etmeniz gerekmektedir. Basvuru
durumuna iliskin bilgilendirmeler, BUYEK tarafindan yapilacaktir. Reddedilen firmalar icin yeni firma
belirlenmelidir.



4) Bagvuru Formunun Firma Tarafindan Onaylanmasi:

Basvurdugunuz firmanin onaylanmasinin ardindan, sistemden (retilen form staj yapilacak
isletmeye/kuruma kase ve imza attirilarak onaylatilmalidir. Eger staj yapilacak yer bir kamu kurumu ise,
ayrica mihurlenmesi gerekmektedir.

5) Belgelerin Sisteme Yiiklenmesi:

Islak imzali ve kaseli basvuru formunun sisteme yliklenmesi gerekmektedir. Bu belgelerin asillari ise staj
bitiminde BUYEK ve/veya sorumlu 6gretim elemanina teslim edilmelidir.

6) BUYEK Onayi:
BUYEK onayinin sistem Uizerinden kontrol edilmesi gerekmektedir.
7) SGK Girisi ve Belge Alimi:

Staj yapilacak firma "Sigorta ise Giris Bildirgesi" talep ederse, 6grenciler staj baslama tarihinden en
erken 3 gln Once e-Devlet (izerinden Sosyal Givenlik Kurumu tarafindan sunulan hizmetler
boélimiinden 4A ise Giris Cikis Bildirgesi uygulamasini kullanarak bu belgeyi alabilirler.

Kurallara Devamlilik ve
Uyum Devamsizlik Ek Kurallar
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STAJ SURECI
1) Ogrencinin Sorumluluklar:

Ogrenciler staj siiresince, Afyon Kocatepe Universitesi egitim-6gretim ve sinav ydnetmelikleri ile
isletmenin calisma kurallarina uymakla yikimlidir. isletme degerlendirme formunu, staj yaptgi
kurumun egitici personeline dijital ya da fiziki olarak teslim etmelidir. Ogrenci, is yerinden izinsiz
ayrilamaz. Art arda 3 giin izinsiz devamsizlik yapan 6grenci basarisiz kabul edilir. Saglik raporu, staja
devam yukiumluligini ortadan kaldirmaz. Stajdan vazgecme veya birakma durumunda BUYEK ve/veya
sorumlu 6gretim elemanina bilgi verilmesi zorunludur. Ayrica, 6grenciler is yerinin mesai saatlerine
uymali ve sendikal etkinliklere katilamaz. Bu kurallara aykiri davranan 6grencilerin stajlari basarisiz
olarak degerlendirilir.

2) is Kazasi Durumu:

Stajyer 6grencinin is kazasi gegirmesi durumunda, isveren tarafindan "is veren is kazasi meslek
hastaligl" formu en geg 2 giin icinde Meslek Yiiksekokulu MidurlGgi'ne teslim edilmelidir.



Staj Defteri Teslim Devlet Katkisi Tesvik
Teslimi Yontemi Belgeleri Basvurusu
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Mezun Belge Belgelerin
Ogrenci KontrolU Teslimi
Teslimi

STAJ SONRASI SUREC

1) Staj Defteri Teslimi:

Staj Defteri, staj tamamlandiktan sonra staj akademik takvimde belirtilen tarihe (Genellikle Gliz dénemi
baslangici itibariyle ilk 3 hafta icinde) kadar sorumlu 6gretim elemanina teslim edilmelidir (Bu
tarihlerden sonra teslim edilen staj defterleri degerlendirilmeye alinmayacaktir). Belgelerini zamaninda
teslim etmeyen 0Ogrencilerin stajlari kabul edilmeyecektir. Mezun durumundaki 6grencilerin ise
mezuniyet islemleri yapilmayacakdir.

Mezun durumda olan 6grenciler igin staj takvim kriteri dikkate alinmaz, Mezun durumda olan
Ogrencilerin staj defterini staj bitiminden itibaren en ge¢ 10 giin icerisinde sorumlu 6gretim elemanina
teslim etmeleri gerekmektedir.

BUYEK ve/veya sorumlu 6gretim elemaninin kararina bagh olarak, sehir disinda bulunan 6grenciler staj
defterlerini kargo yoluyla sorumlu 6gretim elemanina gonderebilirler. Gonderim yapmadan 6nce, staj
defterinde eksik alan, fotograf ve 6zellikle staj defteri glinlik ayrintili rapor kismindaki her sayfada
isyerinin kase ve islak imzasinin eksiksiz oldugundan emin olmaniz gerekmektedir.

2) Devlet Katkisi Odemesi icin Gerekli Belgeler:

Devlet kurumlari hari¢ olmak lizere, staj yapan Ogrencilere Ucret 6deyen isletmelerin, issizlik fonu
katkisi tesvikinden yararlanabilmesi icin asagidaki belgeleri Yiksekokul Mudurligimuze teslim etmeleri
gerekmektedir:

e Staj Bilgi Formu (Ek-4)

e Ogrenciye 6denen staj licretini gdsteren banka dekontu (Odemenin yapildigi her ay icin
gonderilmesi ve acgiklama kisminda "staj licreti” ibaresinin belirtilmesi 6nemlidir.)

Bu belgeler, posta, kargo veya elden teslim edilebilir.



