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1. isveren Profilinin Olusturulmasi Zorunlu Mu?

Sistemde sol menude yer alan “Profil” b6limuinin doldurulmasi zorunludur.
Ogrenciler, isverenlerin profillerini gérunttleyebilmektedir. Dolayisiyla, bu
bolumu eksiksiz doldurmaniz kurumunuzun marka degeri bakimindan da
onem arz etmektedir.

Bu bolimde dikkat edilmesi gereken diger bir nokta “Staj Kontenjani”
alanidir. Bu alan, Staj Seferbirligi kapsaminda ka¢ 6grenciye staj imkani
saglamayi planladiginizi gosterir. Kontenjan sayilari tarafimizca hazirlanan
raporlamalarda kullanildigi gibi, sizlerin sistem Uzerinden ka¢ adaya teklif
gonderebileceginizi de belirler.

2. Staj Kontenjani Nedir? Bu Kisimda Degisiklik Yapmak Mumkun Ma?

Staj kontenjani, “Staj Seferbirligi” Programi kapsaminda istihdam etmeyi
planladiginiz  6grenci sayisini  belirtmekte olup, sistem Uzerinden
gonderebileceginiz teklif sayisini gostermektedir. Burada belirteceginiz
stajyer sayisi _daha sonra arttirilabilmekte ancak azaltilamamaktadir.
Belirlediginiz kontenjan kadar asil ve ayni sayida yedek stajyer adayina teklif
gonderebilirsiniz.

Ornek: Staj kontenjaninizi 10 olarak belirttiginizde, 10 asil ve 10 yedek aday
olmak Uzere toplamda 20 farkli adaya teklif gondermeniz mumkun olacaktir.
Ancak, sadece 10 Kisiyi stajyeriniz olarak istihdam edebileceksiniz.

3. “isveren Kullanicilar” Nedir? Nasil Tanimlanir?

Staj Seferbirligi Programinin yurdtuldugu Kariyer Kapisi  Cevrimici
Platformunda isverenler icin bir “Yonetici” hesabi tanimlanmaktadir. Bu
islem Baskanlgimizca gerceklestiriimektedir. Yonetici (sistem yetkilisi),
gerektigi takdirde kendi kurumundaki staj sorumlulariicin “Kullanici” hesabi
olusturabilmektedir. Bu sayede isverenler, sistem Uzerinden
gerceklestirilecek olan islemlerde, kullanici sayisini arttirarak sureci
hizlandirabilmektedir.

Bagli/ ilgili/ iliskili/ Koordineli veya alt kuruluslar staj streclerini kendi iclerinde
takip etmekte ise (farkl sehirler ve farkli staj kontenjanlari olmasi
durumunda) isverenin talebiyle, sistem yetkilisi tarafindan “Kurum/
Kuruluslarim” sayfasinda alt kurulus olarak ayri bir isveren hesabi
olusturulabilmektedir.
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4. Adayi Yetenek Havuzuna Eklemek Ne Anlama Gelmektedir?

5.

“Yetenek Havuzu”, isverenlerin adayin profili ve yeterlilik durumlarini
inceledikten sonra, kurum/ kurulus ihtiyaclarina uygun oldugunu dtusundugu
adaylari ekledigi havuzdur. Yetenek havuzuna eklediginiz adaylara,
kurum/kurulus bilgileriniz  verilmeksizin, profillerinin  “bir isverence”
incelendigine dair bildirim gidecektir. Bu asama, surecin ilk asamasidir ve

adayin staja kabul aldigi anlamina gelmemektedir.

Yetenek havuzunuza eklediginiz adaylar, tum adaylar listesinin yaninda
adayin ‘“yetenek havuzunuzda” oldugunu gosteren bir simge ile
goruntulenir. Birden fazla isveren kullaniciniz olmasi halinde, adayin
hangi kullaniciniz  tarafindan yetenek havuzuna eklendigini de
goruntuleyebilirsiniz.

Yetenek Havuzuna istedigim Kadar Aday Ekleyebilir Miyim?

Evet, yetenek havuzunuza eklenebilecek aday sayisi ile ilgili bir
sinirlama bulunmamaktadir. TUm adaylarin yer aldigi havuzda yaklasik olarak
136.000 &grenci  bulundugundan, kurum/kurulusunuz icin  uygun
oldugunu dusundugunuz adaylari “yetenek havuzunuza” eklemeniz teklif
gondereceginiz adaylari secebilmek Uzere yapacaginiz detayli incelemelerde
sizlere kolaylik saglayacaktir.

6. Aday Profilinde Gorinen Mavi Kalp isareti Ne Anlama Gelmektedir?

Adaylar, basvuru formunda éncelikli isverenleri tercih edebilmektedir. isveren
tercihleri, adaylarin diger isverenlerdeki staj imkanlarindan yararlaniimasina
engel teskil etmeyecedi gibi tercih ettikleri isverenlerden staj teklifi
alacaklarini da garanti etmemektedir. Aday profilinde mavi kalp isaretinin
gorunmesi, basvuru surecinde kurumunuzu oncelikli isveren olarak tercih
ettigi anlamina gelmektedir.
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7. Adaylar isverenlere Sistem Uzerinden Ulasip Basvuru Yapabilecekler Mi?

Hayir, adaylar, “Staj Seferbirligi” Programi kapsaminda kendileri icin acilan
genel bir ilana basvurduklarindan, isverenler 6zelinde bir basvuru séz konusu
degildir. Ancak, zorunlu olmamakla birlikte, basvuru sirasinda adaylara en ¢cok
staj yapmak istedikleri “favori” kurum kuruluslari belirtme imkani
taninmaktadir. Bir adayin sizi favori kurum olarak isaretlemis olmasi halinde,
s6z konusu adayin ana profil bilgilerinin yer aldigi alanda “kalp” isareti
goreceksiniz. Bu durum adayin favori isveren olarak sectigi kurumda staj
yapacagini garanti etmedigi gibi, farkli kurum/kuruluslarin ayni adaya teklif
gondermesini de engellememektedir.

Adaylarin isveren bilgilerine ulasabilmesi, isveren tarafindan gonderilen
teklifin aday tarafindan kabul edilmesinden sonra mumkundur. Boylece aday
staj sureci ile ilgili sorulari ve degisiklik taleplerini, sistemde gordugu staj
sorumlusunun e-posta ve telefon numarasi Uzerinden isverenlere dogrudan
iletebilmektedir.

Bu noktada isverenler icin en onemli nokta Staj Seferbirligi Programi
kapsaminda gerceklesecek olan butun islem ve asamalarin (staj teklifi,
mulakat vb.) Kariyer Kapisi Platformu Uzerinden surduruilmesi gerektigidir.
Stajyer adaylari isverenlere ulasarak herhangi bir talep (tarih degisikligi vb.)
iletmis olsa bile bu degisiklikler mutlaka kariyer kapisi uzerinden
gerceklestirmeli ve tium surecler Kariyer kapisi Gzerinden yurutidlmelidir.

8. Adaya Nasil Teklif Gonderirim?

Adaylara teklif géndermek icin, asillyedek durumunu, staj takvimini, stajin
yvapilacagl sehri, teklif gecerlilik suUresini ve adaya ileteceginiz notu
eklemelisiniz. Teklif gdnderme ekraninda, ilgili se¢cimlere dair “?" simgesi ile
belirtilen bilgi kutulari yer almaktadir. Teklif gondermeden &nce bilgi
kutularini ve sistemde bulunan isveren Kullanim Kilavuzunu incelemeniz
faydall olacaktir. Staj tarihinin teklif tarihinden en az 14 gun sonra olmasi ve
staj sUresinin en_az 20 gun (detaylar icin bkz. soru 12) olmasi tavsiye
edilmektedir.
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9. Adaylara Teklif Gonderirken Nasil Bir Not Eklemeliyim?

Adayl hangi birimde istihdam etmeyi planladiginiza ve goérev tanimina dair
bilgilerin eklenmesi faydali olacaktir. Ayrica, adaylardan ek olarak istediginiz
belge varsa not kisminda belirtebilirsiniz.

10. Yedek Aday Olarak Teklif Gondermek Ne Anlama
Gelmektedir?

incelediginiz adaylara asil veya yedek olarak staj teklifi génderebilirsiniz.
Surecin son asamasina gelindiginde yedek adaylar, staj hakki kazanan asil
adaylar arasinda herhangi bir sebeple staja yerlesemeyenlerin olmasi
durumunda, bos kalan kontenjan icin tekrar degerlendirmeye alinacak
adaylari ifade etmektedir.

11. Adaylarla Mlakat Yapabilir Miyim?

Gerektigi takdirde, teklif gonderdidiniz adaylara “Teklifler” sayfasi
Uzerinden mulakat daveti gonderebilirsiniz. “Mulakatlarim” sayfasinda
Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Baskanhdi tarafindan gelistirilen
CAM platformu araciligiyla cevrim ici gorusme gerceklestirebilirsiniz.

12. Staj Onayi Nedir?

Staj teklifini kabul eden adaylarin staj durumlarinin; asil adaylar icin en fazla
10 gun, yedek adaylar icin en fazla 15 gun igerisinde kesinlestirilmesi
gerekmektedir. Bu noktada adaylari zor durumda birakmamak adina, muchbir
bir sebep olmadigl takdirde, teklifinizi kabul eden adaylara son onayi
vermeniz onerilmektedir. Sartlarinizda degisiklik olmasi durumunda bunu
adaylara bildirerek ve sistem Uzerinden gecerli sebebinizi belirterek sureci
iptal edebilirsiniz.

Teklifi kabul eden adaylara belirtilen sUre icerisinde donuUs yapilmamasi
durumunda teklif sistem tarafindan otomatik olarak iptal edilmektedir. Bu
nedenle, belirtilen sure icerisinde adaylara donus yapilmasi; hem isveren
surecglerinin  aksamadan ilerlemesi hem de o&grencilerin  magduriyet
yasamamasl bakimindan énem arz etmektedir. “Staj Onayil” sayfasinda,
ekranin sag tarafinda “Adayir Goruntule” butonunun altinda bir sayac¢ yer
almaktadir. Bu sayac ile staj onay! icin kalan surenizi takip edebilirsiniz.
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13. Staj Suresi Ka¢ Gun Olacak?

Staj sUresinin en_az 20 is gunu olmasi tavsiye edilmektedir. Staj stresinin
belirlenmesinde kurumun imkanlariyla birlikte adayin taleplerinin de g6z
onunde bulundurulmasi faydali olacaktir. Bu dogrultuda, staj suUresinde
herhangi bir sinirlama bulunmamaktadir. Daha kisa ve daha uzun sure icin
teklif gonderebilirsiniz. Gonderdiginiz teklifler sonrasinda adaylardan size
tarin ve suUre degisikligi ile ilgili talepler iletilebilmektedir. Bu talepler
genellikle adaylarin staj yonetmeliklerindeki baglayici kurallar ya da adaylarin
farkli stajlari ile cakisan tarih teklifleriniz nedeni ile gonderildiginden adaylara
yardimci olmaniz énerilmektedir.

14. Stajyer Havuzunda Bulunan Ogrencilerin Staj Zorunluluklari Var Mi?

“Staj Seferbirligi” kapsaminda, staj programina kabul edilen ve staji
Universite yonetimi tarafindan onaylanan tim ogrencilerin stajlari, bélime
bakilmaksizin 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda "zorunlu staj"
statUsUnde degerlendirilecektir. Ancak, 14. soruda da belirtildigi Uzere, staj
yapilan kurum ve stajin icerigi bakimindan zorunlu staj kapsaminda
degerlendirilmesi Universite yonetiminin onayina baglidir.

15. Degerlendirme Asamasi Ne Zaman Son Bulacak, Staj Tarihleri Nasil
Belirlenecek?

Staj teklifi gonderme ve onay islemleri 2021 yili sonuna kadar devam
edecektir. isverenler, “Staj Takvimi” sekmesinden uygun gérulen tarihler
dogrultusunda farkli staj doénemleri belirleyerek adaylara teklif
gonderebilecektir. Staj tarihleri, adaylarin taleplerine ve isverenin olanaklarina
gore degisiklik gosterebilmektedir.

Staj teklifi gonderme asamasinda dilerseniz birden fazla takvim secimi
yaparak adaya iletebilirsiniz. Birden fazla takvim secimiyle teklif gdndermeniz
durumunda, aday tarafindan teklif yanitlanirken takvimlerden biri tercih
edilecektir.
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16. Stajyerlere Ucret Odemesi Yapilacak Mi?

Staj Seferbirligi kapsaminda yapilan stajlar, adayin bdélumunde staj
zorunlulugu olup olmamasina bakilmaksizin, sosyal guvenlik prim édemeleri
adaylarin Universiteleri tarafindan karsilanacaktir. Eger adayin bolumunde
staj zorunlulugu var ise, Staj Seferbirligi kapsaminda yapilan stajin zorunlu
staj kapsaminda kabul edilip edilemeyecegdine iliskin son karar adayin
universitesindeki ilgili birimin onayina baglidir.

S6z konusu birim, yapilan staji icerik bakimindan degerlendirerek zorunlu staj
kapsaminda kabul edebilecegi gibi ret de edebilir. Staj Seferbirligi
kapsaminda yapilan/yapilacak stajin “adayin zorunlu staji” icin kabul/ret
edilecek olmasi, Universitenin sosyal guvenlik prim o6demeleri konusundaki
sorumlulugunu ortadan kaldirmamaktadir. Her durumda Universite, adayin
primlerini 6demekle yukumludur. Bu durumun tek istisnasi, adayin staj
tarihinde mezun olmus olmasidir.

S6z konusu sosyal guvenlik prim islemlerinin staj baslamadan once
gerceklestirilebilmesi icin isverenlerin, adaylara, “Staj Seferbirligi” Programi
kapsaminda staj kabull aldiklarini belirten belgeyi staj tarihinden en az 1
hafta once iletmesi gerekmektedir. Bu belge aday tarafindan Universitenin
ilgili birimlerine teslim edilecektir. ilgili birimlerce kabul edilebilmesi icin
belgenin antetli kagida yazilmasi, kase ve imza icermesi gerekmektedir.
Ayrica stajin tarihini ve adayin kimligini acik¢a belirten (ad, soyad, bolum, T.C.
kimlik numarasi vb.) bilgileri de icermesi gerekmektedir.

Staj sUrecinde 3308 sayill Mesleki Egitim Kanunu 25. maddesi uyarinca
stajyere yasal Ucret isveren tarafindan ddenecektir. Ayrica, Merkezi Yonetim
Butce Kanununa tabi kamu kurum ve kuruluslarinda stajyer Ucretleri,
“01.04.10.02 Aday Cirak, Cirak ve Stajyer Ogrencilerin Ucretleri” butce
kaleminde belirtildigi Uzere, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince
aday cirak, cirak ve odrencilere odenecek Uucretler bu bolume gider
kaydedilecektir.

Kamu kurum/kuruluslarinda butce talebine iliskin  gerekli islemler
Cumhurbaskanhgi Strateji ve Butge Baskanligi tarafindan
gerceklestirilecektir. SOz konusu islemlerin gerceklestirilebilmesi icin kamu
kurum/kuruluslarinin idari isleyislerine uygun sekilde ilgili birimlere butce
talebini iletmesi gerekmektedir. Talep edilecek butge miktari, Staj Seferbirligi
Projesi kapsaminda staja kabul edilen stajyer sayisi ile tutarli olmalidir.
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17. Adaya Staj Teklifi Gonderdikten Sonra Staj Takvimi Nasil Degistirilir?

Oncelikle Kariyer Kapisi Platformu’'nda sol mendde yer alan “Staj Takvimi”
sayfasinda ilgili adaya uygun tarihler ile yeni bir staj takvimi olusturulmasi
gerekmektedir. Teklif durumuna gore izlenecek diger adimlar asagdida
belirtilmistir.

17.1. Adayin Teklifi Reddetmesi Durumunda

Aday herhangi bir sebeple teklifinizi reddetti ise; “Teklifler” sayfasinda
bulunacak adayin sag tarafinda yer alan “Yeniden Teklif Gonder” butonunu
kullanarak, bu asamada farkli bir staj takvimi/sehri secilebilmektedir. ilgili
sayfada “Teklif Durumu” filtresiile yalnizca teklifi reddeden adaylarin listesine
erisilebilmektedir.

17.2. Adayin Teklifi Kabul Etmesi Durumunda

Aday teklifinizi kabul ettikten sonra size sehir/tarih degdisikligi talebini iletti ise;
“Staj Onay!1” sayfasinda bulunacak adayin staj onay reddedilmelidir. Daha
sonra, ayni sayfada bulunan “Staj Onayli Durumu” filtresinde “Staj Onayi
Reddedilen Adaylar” secenegdi secilmelidir. Listelenen adaylar icerisinde ilgili
aday icin “Yeniden Teklif Goénder” butonu kullanilarak yeni teklif
iletilebilmektedir.

17.3. Adaya Staj Onayinin Verilmesi Durumunda

Aday son onay verildikten sonra size sehir/tarih degisikligi talebini iletti ise;
“Stajyerlerim” sayfasinda bulunan adayin staj durumu “Staj Sureci
Degerleme” kisminda “Staji iptal Edilmistir” olarak kaydedilmelidir.
Bu islemden sonra, ayni sayfa Uzerinde staji iptal edilen adayin sag tarafinda
gorunecek “Yeniden Teklif Gonder” butonunu kullanarak ilgili adaya tekrar
staj teklifi iletilebilmektedir.
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18. ise Alim Kaydet butonu ne anlama gelmektedir?

Adaylarinizin staj slrecini tamamlamalarinin_ardindan yari/tam zamanli

calisan olarak kurumunuzda calismaya baslamasi halinde, “Stajyer ise
Alinmistir” secenedini isaretledikten sonra, “ise Aim Kaydet” butonunu
kullanabilirsiniz. Stajyerlerinizin kurumunuzda yari/tam zamanli calismaya
basladiginin sistem Uzerinde belirtilmesi, tarafimizca isverenler ve 6grenciler
icin hazirlanacak raporlarda kullanilacagindan faydali olacaktir.




