STAJ REHBERİ
A)  PROGRAMI İLE İLGİLİ BİR İŞYERİNDE BAĞIMLI BAĞIMSIZ VE KAMUDA ÇALIŞANLAR:
Programı ile ilgili bir işyerinde çalışanlar stajlarını muaf ettirebilirler. Bunun için Yüksekokulumuzun (http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) internet sayfası, staj işlemleri linkinden bulunan staj muafiyeti ile ilgili dosyalar kısmından temin edilecektir.

B) PROGRAMI İLE İLGİLİ BİR İŞYERİNDE ÇALIŞMAYANLAR VE HERHANGİ BİR İŞYERİNDE ÇALIŞMAYANLAR:

1-Staj Başvuru dilekçesi.

İşyeri/Kurum Staj Başvuru ve Başlama Yazısı (Form-4) ve Staj dosyası Yüksekokulumuzun (http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) Web sayfası, Staj işlemleri linkinden temin edilecektir. Staj yeri için, Staj Başvuru ve Başlama Yazısı (Form-4) İki Nüsha doldurulacak ve İşyeri/Kurum onayı staj takviminde belirtilen tarihlere göre yapılacaktır.
2. Staj Yeri Belirleme ve Staj Başvurusu:
Staj Başvuru ve Başlama Yazısını (Form-4) (http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) linkinden temin edilerek doldurulacak ve staj yapılabilecek ilgili birimlere, Kurulca belirlenen staj başvuru tarihlerinde müracaat edilecektir. 
3-Staj Dosyası Temini: 
Staj dosyası Yüksekokulumuzun (http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) internet sayfası, staj işlemleri linkinden temin edilecektir.

4.Staj Başlama ve Bitiş tarihleri

Staj takviminde belirtilen ve Staj ve Eğitim Uygulama Kurulunun belirlediği staj başlama ve staj bitiş tarihleri arasında stajınızı yapabilirsiniz. (http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) internet sayfası, staj işlemleri linkinden bakınız.
5. Staj Dosyası Onayı:  
Staj takviminde belirlenen tarihlerde staj dosyanız, staja başlamanız için Danışman tarafından onaylanacaktır.
Staj Başvuru ve Başlama Yazısı (Form-4) doldurulup danışmana göstererek evraklarının kontrolü sağlanacak Kontrolü yapılan staj dosyası ve evrakları Danışman tarafından Form-4 iki nüsha olarak onaylanacaktır.
-İki Nüsha olarak onaylanan Staj Başvuru ve Başlama Yazısı (Form-4)  öğrencinin staja başlaması ve sigortasının yapılabilmesi için, Bölümler Sekreterliğine teslim edilmek üzere imza karşılığı 1 tanesini Danışmana teslim edecek, 1 tanesini ise staj dosyasının en son sayfasına iliştirilecektir. Onaylanmış staj evraklarını alan öğrenci, ilgili tarihte staja başlayabilecektir. Form-4’ü onaylatmadan ve teslim etmeyerek staja giden öğrenciler tüm sorumlulukları kendilerine ait olacak ve Stajlar kabul edilmeyecektir. 
6-İş Kazası ve Meslek Hastalığı Sigorta Belgesi: 

-İlgili kanunun 5. maddesinin (b) gereğince öğrencinin iş kazası ve meslek hastalığı sigortası Kırıkkale Üniversitesi tarafından yaptırılacaktır. Sigorta Giriş Bildirgesini staj başlamadan 10 gün öncesinden itibaren Bölümler Sekreterliği veya (SGK) Sosyal Güvenlik Kurumu’ndan mutlaka almanız gereklidir. Bu belgeyi staj yapacağınız iş yerine vermeniz zorunludur. 
Öğrencinin iş kazası ve meslek hastalığı sigorta belgesi kendisine şahsen verilecektir. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu gereği elektronik ortamda (e-posta, faks vb.) verilmeyecektir. 
7. Staj Süreci: 
Öncelikle Staj Yönergesini okuyunuz ve Staj süresince yaptığınız iş ve işler ile ilgili çalışmalarınızı staj dosyanızda bulunan Form-3’e yazınız, Kurumunuz/İşletmeniz tarafından imzalanacak kısımları onaylatıp kontrolünü sağlayınız.
8. Stajdan Dönüş:
1.Staj dosyasındaki KURUM/FİRMA DEĞERLENDİRME FORMUNU (Form-2) ile diğer formlar (Staj Bilgi Formu, Form-3 ve Form-5) ilgili kurum tarafından mutlaka doldurulup imzalanmalı, kaşe ve mühürleme işlemleri eksiksiz yapılmalıdır.  Değerlendirme Formunun (Form-2) bir nüshası işyerinde kalacak, bir nüshası ise gizli ibaresi ile kapalı zarf içinde staj defterine konularak staj defteri ile birlikte Yüksekokulumuza ulaştırılması sağlanacaktır. 
Ayrıca Kamu Kurum ve Kuruluşlarında staj yapanlar hariç diğer öğrenciler 3308 Sayılı Kanun kapsamında çıkarılan Usul ve Esaslar gereği staj yapılan İşletmelerin ödemesi gereken ücretin bir kısmının işsizlik fonu tarafından karşılanacağından, Devlet katkısının İşletme tarafından talep edilmesi durumunda Staj Bilgi Formunu staj bitiminde İşyeri yetkilileri ile birlikte Elektronik ortamda doldurulup 2 Nüsha çıktı alarak İşyerine onaylattırılıp staj defterine düşmeyecek şekilde ekleyecek veya deftere zımbalayacaktır. Bu işlemler İşletme ve öğrencinin sorumluluğundadır
Not: Stajı biten Öğrenciler kapalı zarfta Form-2’yi varsa Staj Bilgi Formunu staj dosyasının içinde Staj bitimini izleyen 1 hafta içerisinde Yüksekokulu getirmeleri Öğrencilerin staj değerlendirmelerinin yapılıp staj ücretlerini zamanda alması açısından önem arz etmektedir.

 Lütfen posta yolu ile staj defteri ve belge göndermeyiniz..
9- Staj Evraklarının Öğrenci Bilgi Sistemine Yüklenmesi.

- Staj belgelerinizi ( Form-4 ) Öğrenci Bilgi Sistemine tarayarak yüklemeniz öğrenci açısından çok önemlidir. Sonradan staj yaptığına dair belge istendiğinde işlemleriniz sorunsuz ve daha hızlı olacaktır.
10-Staj Yapacak Öğrencilerin Disiplin İşleri ve devam durumu.
- Stajyer öğrenciler, staj yaptıkları işyerlerinin çalışma, iş koşulları ile disiplin ve iş emniyetine ilişkin kurallarına uymak zorundadırlar. Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz üç gün üst üste veya staj dönemi boyunca staj süresinin %10'u oranında devamsızlık süresini aşan stajyerin stajına son verilerek, durum Üniversite Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakkı doğmaz.

-Stajyerler için Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümleri staj sırasında da geçerlidir.

-Stajyerler kusurları nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o işyeri elemanlarının sorumluluklarına tabidir.
11- Stajı biten mezun durumdaki öğrencilerin durumu.
-Bütün derslerden geçerek tek bir staj dersi kalan öğrenciler 30 iş günlük zorunlu stajını tamamlayıp tüm onay işlerini bitirerek Yüksekokul Bölümler Sekreterliğinde bulunan staj kayıt defterine staj evraklarını teslim ettiğine dair kayıt yaparak staj defterini ilgili memura teslim edecek ve danışmanına staj defterini teslim ettiğini ve stajdan başarılı olursa mezun olacağını bildirmesi gerekmektedir. Stajı başları olarak sisteme girilen öğrenci derhal Bölümler Sekreterliğine giderek ilişik kesme formunu doldurup mezuniyet işlemlerini başlatacaklardır. Aksi halde staj değerlendirmesi gecikeceğinden mezuniyetinizde gecikecek ve DGS, KPSS, İş başvuruları gibi hayati önem arz eden işlerinizde aksama olacaktır.
