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1- Sürecin Tanımı Staj Süreci 

2- Sürecin Sahibi İç Mimarlık Bölüm Başkanlığı
İç Mimarlık Bölümü Staj 
Komisyonu 

3- Sürecin Amacı Öğrencilerin zorunlu ve/veya isteğe bağlı stajlarına başlayabilmeleri için gerekli 
belgelerin ve yazışmaların takibinin düzenli şekilde yapılması, öğrencilerin 
stajlarının uygunluğunun değerlendirilmesi 

4- İlgili Mevzuat
Maddeleri

KTÜN Önlisans ve Lisans Programları Staj Yönergesi, Madde 6: Bölüm Staj 
Komisyonunun Görevleri 

5- Riskler/Fırsatlar Riskler: 
1- Başvuru süreçleri ve sigorta girişlerinde yaşanabilecek aksaklıklar.
2- Öğrencinin başarısız bir staj yapması

Fırsatlar: 
1- Başvuru süreçleri ve sigorta girişlerinin zamanında ve düzenli biçimde
yürütülmesi.
2- Öğrencinin yeterli mesleki bilgi edinimi ile stajını başarılı biçimde
tamamlaması

6- Süreç Girdileri
(Belgeler) 1- KTÜN Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

2- KTÜN Önlisans ve Lisans Programları Staj Yönergesi
3- KTÜN Mimarlık ve Tasarım Fakültesi İç Mimarlık Bölümü Staj

Yönergesi
4- Form 1 Öğrenci Staj Bilgi Formu ve Staj Kabul Belgesi
5- Sağlık Provizyon ve Aktivasyon Sistemi (SPAS) Müstehaklık Belgesi
6- Form 2A Staj Sicil Fişi
7- Form 2B Staj Devam Çizelgesi
8- Form 3 Grubu belgeleri (Staj Defteri)
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7‐ Süreç Sorumlusu  8‐ İş Akış Şeması  9‐ Süreç Çıktıları 

Form-1 Belgesi (Bölüm web 
sitesinden) SPAS belgesi 

(E-devlet üzerinden) 

Staj bilgilendirme toplantısı yapılır. Staj Komisyonu 

Staj Sürecine Başlama 

Stajın yapılacağı kurum/firma bulunur. Öğrenci 

Öğrenci Staj başvuru belgeler hazırlanır. 

Öğrenci KVKK 
Aydınlatma Metni ve 
Açık Rıza Metnine 

onay verdi mi? 

Hayır Evet 

Öğrenci 

Başvuru belgelerinin fiziksel teslimi 
yapılır. 

Başvuru belgelerinin fiziksel teslimi 
ile birlikte online başvuru yapılır. 

Öğrenci 

Hayır 

Evet 

Staj Komisyonu 
Öğrencinin staj 

başvurusu uygun 
mu? 

1 
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Staj Sürecini Bitirme 

Öğrenci staj çalışmasını gerçekleştirir. Öğrenci 

Öğrenci Staj defteri hazırlanır. 

1 

Staj defterleri değerlendirilir. Staj Komisyonu 

Hayır

Evet 

Staj Komisyonu 
Öğrencinin staj 

başvurusu uygun 
mu? 

Staj defteri reddedilir, 
öğrencinin stajı başarısız olur. 

Staj notları sisteme girilir. Staj Komisyonu 

Sigorta Belgesi Staj yapacak öğrencilerin sigorta girişleri yapılır. Staj Komisyonu 

Staj defterinin ve değerlendirme formları 
kuruma/firmaya onaylatılır ve teslim edilir. 

Öğrenci 

Form-2 grubu belgeleri 
Staj defteri (Form-3 grubu 

belgeleri) 
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10- SÜREÇ
ÖLÇME KRİTERLERİ

Sigorta işlemlerinin hatasız biçimde gerçekleştirilmesi, öğrencilerin stajlarının 
başarısı. 

11- SÜREÇ PERİYODU Her eğitim-öğretim yılında, Bahar döneminde staj bilgilendirme toplantısının 
gerçekleşmesi ile başlar, bir sonraki Güz döneminde staj notlarının girilmesi ile 
biter. 

Mezun durumdaki öğrenciler için, eğitim-öğretim yılı boyunca staj başvurusu ile 
başlar, staj notunun girilmesi ile biter. 

Dokümanı Hazırlayan 

 Staj Komisyonu 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

İç Mimarlık Bölüm 
Başkanı  


