STAJ DEFTERININ HAZIRLANMASI/TESLIM EDILMESI VE STAJIN
SONLANDIRILMASI

e Staj yapan Ogrencilerin stajlarinin degerlendirmeye alinabilmesi igin staj Dbitis
tarihlerinden itibaren 15 giin icerisinde kendi BYS sistemleri iizerinden stajlarini
sonlandirmalar1 gerekmektedir.

e Sonlandirma islemi yapilirken Ogrencinin staja basvururken kullandig1r isveren
kurumun (yetkili miihendis) mailine gerekli bilgiler gonderilmektedir. Sicil fisi yetkili
tarafindan online olarak doldurulmasi ve onaylanmasi gerekmektedir. Isveren
kurumun mailine bilgiler ulasmadigi durumda sistemden tekrar mail gonderim talebi
yapilmaktadir. Bunun i¢in KTU Teknik Destek Merkezine basvurabilirsiniz.

e Isveren kurum/Ozel ormancilik sirketleri vb. yetkilisinin stajinizi onayladigindan emin
olunuz. Bununla ilgili takip ve bilgilendirme isleminde sorumluluk tamamen
ogrenciye aittir.

e Staj dosyasin1 zamaninda “Staj Yonetim Sistemi (BYS)’ne” yiiklemeyen 6grencinin
staj1 degerlendirmeye alinmaz ve staj1 gecersiz sayilir.

Staji sonlandirmak icin agagidaki adimlar takip ediniz:

1. Staj defteri, birlestirilmis tek pdf dosyasi seklinde BYS sistemine yiiklenmeli.

2. Staj defteri kapagi hazirlanirken tizerindeki bilgiler eksiksiz olarak doldurulmali.

3. I¢ Kapak béliimiinde isyerinin isim ve adresi ile staj bilgileri eksiksiz yazilmali. Isveren
kurumun/Ozel ormancilik sirketi vb. yetkilisinin kasesi ve imzas1 olmali.

4. Staj defterinin her sayfas1 ve staj sicil fisleri yetkili miihendis tarafindan imzali1 ve miihiirlii
olmas1 gerekmektedir. Miihiirsiiz belgeler isleme kesinlikle alinmayacaktir.

5. Staj defteri bilgisayarda veya el ile yazilabilir.

6. Staj defterinde her giin icin bir sayfa olacak sekilde 6grencinin giin iginde yaptig is ile
ilgili uygulamalar hakkinda bilgiler verilmeli. Yapilan isle ilgili olarak resim, sema, sekil vb.
gorseller staj ilgili sayfada gosterilebilir (Bu sayfalarmm hepsi igsveren kurumun yetkilisi
tarafindan imzalanmal).

7. Staj defterinde Haftalik Calisma Cizelgesi sayfalarinda "Ogrenci Imzas1" ve "Kontrol
Edenin Imzas1" kismi imzalanmal1 ve miihiirlenmeli.

8. Staj defteri yazim islemi tamamlandiktan sonra ¢iktis1 alinip, yetkili kurum tarafindan her
sayfas1 imzalanip miihiirlendikten sonra sayfalar taratilip pdf formatinda birlestirilmelidir.
Staj sonlandirmasi 6grencinin kendi BYS sistemi {izerinden yapilacaktir. Birlestirilen pdf
formatindaki dosya sisteme yiiklenmeli ve son kontroller yapildiktan sonra stajinizi
sonlandirma butonu ile stajin1 sonlandirmali.

9. Staj defterinin yiiklenilmesi ve sonlandirilmasi islemindeki sorumluluk tamamen 6grenciye
aittir. Staj defterini BY'S sistemi iizerinden yiiklemeyen ve stajin1 sonlandirmayan §grencinin
staj1 gegersiz sayilacaktir.

10. Staj Anketleri BY'S sistemi lizerinde doldurulmalidir.

11. Ogrenci stajin1 sonlandirdiktan sonra igsveren kurumun yetkili kisisine mail gidecektir.
"Yetkili Kisi"ye giden mailde yer alan kullanici adi ve sifre ile "Yetkili Kisi'nin de sistem
izerinden oOgrenciyle ilgili doldurulmasi gereken yerleri doldurarak staji sonlandirmasi
islemini gergeklestirmesi gerekmektedir. Bunun i¢in Ogrenci "Yetkili Kisi" ye stajini
sonlandirmasi ve "Isveren-Ogrenci" anketini doldurmas: gerektigini belirtiniz.

12. Ogrenci staji sonlandirdiktan sonra isveren yetkili kisinin mailine BYS Staj Yonetim
Sistemine ulasabilecekleri online baglanti ulasir. Staj yetkilisi 6grencinin stajiyla ilgili olarak



notlandirma, anket doldurma, staj yetkili onayr gibi islemleri bu baglanti {izerinden
yapacaktir. Yetkiliye ait mail adresinin dogru girilmesinden, yetkiliye bu is ve islemler i¢in
online sistemi “https://online.ktu.edu.tr/” kullanmas1 gerektiginin hatirlatilmasinda 6grenciler
sorumludur.

13. Stajiniz i¢in sisteme kayith "Yetkili Kisi"ye dnceden giden ve sizin stajinizi sonlandirmasi
icin kullanacag1 "Kullanici Adi" ve "Sifre"yi igeren mail, "Yetkili Kisi" tarafindan herhangi
bir sebepten dolay1 bulunamiyorsa, KTU Bilgi Islem Daire Bagkanlig Destek Sistemine
yazarak bu sorunu bildirebilirsiniz.

14. Bu asamadan sonra Isyeri Staj Yetkilisi kendisine ait ekrandan Staj Notlandirma (Sicil
Fisi) islemi yapmali, Isveren-Ogrenci Anketi doldurarak Ogrencinin staj sonlandirma
istegine onay vermelidir.

15. "Yetkili Kisi" tarafinda staj sonlandirma islemi yapilmadigi zaman Staj Komisyonu
tarafindan  kontroliniin  saglanamayacak ve stajinizin  degerlendirilmesi miimkiin
olamayacaktir.

NOT-1: Stajin1 tamamlamis ve staj defteri ile diger belgeleri staj komisyonu baskanligina
ulasan Ogrenciler staj sunumlarint hazirlamalidir. Staj sunumlari staj komisyonu tarafindan
belirtilen tarihlerde yapilacak ve ilgili 6grencilere duyurulacaktir. Staj sunumunuz i¢in power
point sunum hazirlamaniz gerekmektedir. Bunun igin 6grencilerin staj yaptiklari isyerinde
yaptig1 uygulamalar ile ilgili olarak fotograf ¢ekmesi gerekmektedir.

NOT-2: Staj esnasinda G6grencilerin staji erteleme, durdurma ya da uzatma talepleri olursa
BYS sistemi iizerinden Ogrenciler taleplerini staj komisyon iiyesine iletebilirler. Talepler
isyeri staj yetkilisi onayiyla birlikte staj komisyonu iiyesi tarafindan sistem {izerinden
yanitlanir.
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