T.C. YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
BILGI ve BELGE YONETIMI BOLUMU
STAJ YONERGESI

Amacg

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci, Yildirim Beyazit Universitesi, insan ve Toplum Bilimleri
Fakiiltesi, Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimiinde 6grenim gdren Ogrencilerin 6grenim siireleri
icinde kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek ve is hayatini taniyabilmeleri
amaciyla yapacaklari stajlar ile ilgili bilgileri vermek ve staj konusunda yapacaklar: islemleri
tanimlamaktir,

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge Yildirrm Beyazit Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi geregi; Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii kapsaminda zorunlu staj yapmak
isteyen Ogrencilerin O0grenimleri siiresince kiitiiphanelerde, arsivlerde, dokiimantasyon
merkezlerinde, diger bilgi merkezlerinde, kurum ve kuruluslarda yapacaklar staj ¢aligmalarinin
ilkelerini, uygulama ve degerlendirme kurallarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yonerge 01/06/2014 tarihli ve 29017 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
yiiriirliige giren Yildirnm Beyazit Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav
Yonetmeliginin 9., 12., 13., 16., 19., 20., 31" inci maddelerine ve ayrica T.C. Yildirim Beyazit
Universitesi Lisans Ogretimi Staj Uygulama Y 6nergesinin 14/1. maddesine dayanmaktadir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yonergede gegen tanimlardan:

Universite: Yildirim Beyazit Universitesini,

Boliim: YBU Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimini

Baskan: Boliim Baskanini,

Akademik Kurul: Boliim Akademik Kurulunu,

Staj Komisyonu: Boéliimiin staj islemlerini planlayan ve yiiriiten komisyon,

Staj Koordinatorii: Ogrencilerle dogrudan iletisim saglayacak Béliim staj koordinatériinii,

Staj Koordinator Yardimeisi: Staj Koordinatdrii Yardimeisini,

Staj: Lisans Egitim-Ogretimi siirecinde 6grencinin aldigi/alacagi teorik ve uygulamali bilgileri
pekistirmek ve Ogrenciye kismen is tecriibesi kazandirmak amaciyla 6gretim siireci icinde
yapilan, konusu ve siiresi bu yonerge dogrultusunda ilgili Fakiilte ve Boliim tarafindan lisans
6gretiminin Ozelliklerine uygun olarak hazirlanmig ve boliim staj yonergeleriyle belirlenmis,
kamu ve/veya 6zel is yerlerinde yapilan uygulamalardir.

Staj Yeri: Staj komisyonu tarafindan gegerliligi kabul edilen ve ilgili béliimiin egitim-6gretim
programini kapsayan alanlara yonelik olarak faaliyet gdsteren kamu veya 6zel kurum ve
kuruluslarimi,

Zorunlu staj: Ogrencinin kayith oldugu boliimiin miifredat programinda ders olarak belirtilen,
mezun olmasi i¢in bagari ile tamamlamas1 gereken ve fakiiltesi tarafindan prim 6demesi yapilan
staj1

Staj Basvuru Formu: Ogrenci tarafindan staj yapmak istedigi firmaya yazilan basvuru
dilekgesini ve bu dilekceye cevap olarak isletme yetkilisinin yazdig1 onay, imza ve miihriinii
iceren formdur.

Staja Kabul Formu: Ogrencinin isletme tarafindan onaylanan staj basvurusuna iliskin, ilgili
Boliimiin Bagkan1 ve Fakiilte Sekreterinin de onayini i¢eren formdur.

Saghk Giivencesi Bildirim Formu: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5.Maddesi (b) bendi uyarinca “6grenimleri sirasinda staja tabi tutulacak 6grenciler
hakkinda is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi” uygulanir ve Ogrencilerin staj siiresince is
kazas1 ve meslek hastaligi sigortas1 Yildirrm Beyazit Universitesi tarafindan ddenir.



Isyeri Degerlendirme Formu: Staj yapilan yerdeki amirinin 6grenci hakkindaki goriislerini ve
staj komisyonunun kanaatini de iceren formdur. Agz1 kapali, kaselenmis ve imzalanmig bir
zarfla dgrenci vasitasiyla veya posta yoluyla firma tarafindan Insan ve Toplum Bilimleri
Fakiiltesi Dekanlig1, Bilgi ve Belge Yonetimi Baskanligi’na gonderilir.

Staj Raporu: Ogrencilerin staj sonunda hazirladiklar1 raporu,

Staj Degerlendirme Notu: Biliim tarafindan belirlenen ilkeler dogrultusunda staj yapan
ogrencileri Boliim adina degerlendiren Staj Yiiriitiiclisiiniin notunu;

Staj Notu: Ogrencilerin Staj Raporuna ve Staj Degerlendirme notuna dayanarak aldiklar1 notu
ifade eder.

Staj koordinatorii, staj komisyonu ve gorevleri

MADDE 5 — (1) Béliim Staj Komisyonu, Boliim Baskani veya dnerecegi Boliim Ogretim
Uyelerinden birinin baskanhiginda ilgili Boliimde gorevli toplam 4 gretim iiyesinden/dgretim
elemanindan olusur. Bolim Staj Komisyonu, Bolim Bagkaninin Onerisi iizerine Dekan
tarafindan 3 (ii¢) y1l stire ile gorevlendirilir.

Bu komisyonun bagkani1 Boliim Staj Koordinatorii olarak gorev yapabildigi gibi Koordinatorlitk
gorevini Boliim Bagkanliginin onayi ile komisyon iiyelerinden birisi de yiiriitebilir.

(2) Bu Yonergeye aykirt olmamak sartiyla Bolim Kurulu kendi Boliimiine ait Staj
Yonergesini hazirlayarak Dekanliga bildirir.

(3) Staj Komisyonu, 6grencileri bu Yo6nerge hiikiimleri dogrultusunda staj konusunda
bilgilendirir ve yilda en az bir kez staj semineri diizenler.

(4) Staj yapacak 6grencilerin hazirlayacaklari belgeleri kontrol eder, liste hazirlar ve dosya
halinde 6grenci isleri biirosuna stajin baslama tarihinden en az 20 giin 6nce teslim
edilmesini saglar.

(5) Staj sonunda staj dosyalarii degerlendirir ve Ogrencilerin basarili/basarisiz olma
durumlarint tespit ederek 6grenci isleri biirosuna bildirir.

(6) Staj Koordinatorii 6grencilerin sosyal gilivenlik sistemine prim Odeme giris ve
cikislarinin zamaninda yapilmasi i¢in ilgili biiro elemanlar ile iletisim igerisinde
olmalidir.

(7) Yurtigi ve yurtdigindaki kamu veya 6zel kurum ve kuruluglarin boliim igin tahsis
ettikleri stajyer kontenjanlar1 varsa, bunlar1 ilan eder ve 6nceden belirlenmis kistaslara
gore dagitir.

(8) Bolim Staj Komisyonunun kararlari yazilir, tiyeler tarafindan imzalandiktan sonra
dosyalanir ve saklanir.

Staj siiresi ve donemleri

MADDE 6 — (1) Staj donemleri 4. (dordiincii) ve 6. (altinc1) yarty1l tamamlandiktan sonraki yaz
doéneminde iki farkli zaman araligi igerisinde (01-31 Temmuz 01-31 Agustos) tarihleri arasinda
iki désnemden birinde yapilmalidir. Ogrencinin durumu dikkate alinarak, Staj Komisyonunun da
uygun gormesi halinde 6grenci stajini1 donem arasinda veya yukarida belirtilen déonemler diginda
da yapabilmektedir.

(2) Stajlarin stiresi, iki seferde olmak iizere (20+20) toplam 40 (kirk) is giiniidiir.

(3) 20 giinliik staj siiresi bir seferde ve ayni is yerinde tamamlanur.

(4) Resmii tatil ilan edilen giinlerde ve egitim-6gretimin devam ettigi donemlerde staj yapilamaz.
(5) Cumartesi ¢alisilmayan is yerlerinde Cumartesi is giinlinden sayilamaz.

Staj yeri ve bagvurusu

MADDE 7 - (1) Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen staj yapilacak kurumlar disinda,
Ogrencinin dnerdigi kurumlar Staj Komisyonunca uygun bulunursa, 6grenci kuruma ait iletisim
bilgilerini Staj Komisyonuna iletmek kosuluyla énerdigi kurumda stajini yapabilir. Ogrencilerin
bulup 6nerdigi staj yerinin uygun olup olmadigina, Staj Komisyonu karar verir.



(2) Ogrenci Staj yapacag1 bilgi merkezini segerken, bu bilgi merkezinde yonetici ya da ¢alisan
olarak en az 1 kiitiiphanecinin (Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimlerinde mezun)
bulunmasina dikkat etmelidir. Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimi mezunu bir
yonetici ya da personelin bulunmadig bilgi merkezlerinde yapilan stajlar gegersizdir.

(38) Ogrenci staja baslamadan 6nce Staj Komisyonunun onayini almak zorundadir. Staj
komisyonunun onay1 olmadan baslanan stajlar gegerli degildir.

(4) Staj yeri Staj Komisyonu tarafindan onaylanan 6grenci, onaylanan yerde staja baglamak
zorundadir. Staj Komisyonunca uygun goriilmeyen is yerlerinde yapilacak calisma, staj
calismasi olarak kabul edilemez ve degerlendirmeye alinmaz.

(5) Belirlenen tarihler arasinda staja baglamayan ve bitig islemlerini yapmayan ve/veya stajda
basarisiz sayilan 6grenciler bir sonraki staj doneminde staj islemlerini yeniden yaparlar.

(6) Belirtilen tarihler arasinda stajin yapilamayacagina iliskin durumlar en kisa siirede Staj
Komisyonuna yazili olarak bildirilmelidir.

(7) Belirtilen tarihler arasinda stajin yapilamayacagina iliskin bilgi olagan durumlarda staj
baslama zamanina en ge¢ 1 hafta kala, olaganiistii durumlarda ise aninda yazili olarak Staj
Komisyonuna bildirilmelidir. Aksi halde belirtilen tarihlerde baglanip bitirilmeyen staj gegersiz
sayilacaktir.

(8) Boliimler staj donemleri igin farkli staj tiirli belirleyebilir (kiitiiphane, arsiv, dokiimantasyon
merkezi ve benzeri).

(9) Ogrenci staj yapmak istedigi is yerinin adimi, adres ve iletisim bilgilerini, stajin baslama ve
bitis tarihlerini i¢eren bir formu doldurup imzalayarak yariyilin bitiminden en az bir (1) ay 6nce
Staj Koordinatoriine bagvurur. Ogrencinin basvurusu Staj Komisyonu tarafindan incelenerek ve
gerektiginde staj yeriyle ilgili detayli bilgiler istenerek stajin o kurumda yapilip
yapilmayacagina karar verilir.

(10) Yurt igi ve yurt disindaki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin bdliim igin tahsis ettikleri
stajyer kontenjanlari, Boliim Bagkanliklar1 tarafindan ilan edilir ve staj yerlerinin dagitimi
Ogrenci bagvurularina Staj Komisyonunca yapilir.

(11) Ogrenci, yurt disinda yapacag: staja dair gidis-doniis, konaklama, sigorta masraf ve
yiikiimliiliiklerini kendisinin karsilayacagini beyan ettigi bir yaziy1 ve beraberinde staj yapacagi
yerin davet ve kabul mektubunu staj yapacag: tarihten en az 1 ay once Boliim Baskanligina
vermelidir.

Staj ile ilgili belgeler ve staj basvuru dosyasi
MADDE 8 — (1) Ogrenci, staj bagvuru dosyasini hazirlamak zorundadir.
(2) Staj bagvuru dosyasinda asagidaki belgeler bulunmalidir.

a) Zorunlu Staj Formu (EK-1) (3 adet her biri fotografli ve ayr1 ayr1 doldurulacaktir),
b) Isyeri degerlendirme formu (EK-2)

C) Staj giinliik devam ¢izelgesi (EK-3)

d) Saglik giivencesi bildirim formu (EK-4)

e) Staj raporu defteri (EK-5a)

f) Staj yerinin tanitimi (EK-5b)

g) Giinliik rapor (EK-5¢) Her giin i¢in bir sayfa olmak iizere toplam 20 sayfa

h) Staj komisyon degerlendirme formu (EK-6)

(3) Ogrenciler, eksiksiz olarak hazirladiklar1 dosyayr Béliim Staj Koordinatoriine ilan edilen
tarihten 6nce teslim edeceklerdir. Ilan edilen tarihten sonra yapilan staj basvurulari kabul
edilmez.

MADDE 9 - (1) Stajlara devam zorunludur.

(2) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptigi kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is giivenligine
iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.



(3) Staja baslayan 6grenci, staj komisyonu bagkanina bilgi vermeden ve onay almadan staj
yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staj gegersiz sayilir.

(4) Ogrenci, staj yaptig1 kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci, staj siiresince
zorunlu olmadikga izin alamaz. Gerektigi hallerde izin siiresi staj siiresinin %10’unu asamaz.
Staj esnasinda rapor veya izin alan dgrenci izin veya rapor alinan giin sayisi kadar stajini staj
sonunda tamamlar.

(5) Staj yaptigr kurum veya isyerinden izinsiz veya mazeretsiz ii¢ giin {ist liste devamsizlik
yapan stajyerin stajina son verilir ve durum ilgili Boliim Baskanligina bildirilir. Bu durumda
stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

(6) Boliimler staj yerlerinde 6grencilerin ¢alismalarini izleyebilir.

(7) Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan
Universite sorumlu degildir.

(8) Staj yapmak isteyen 6grenciler boliimlerinde yapilacak olan staj seminerini izlerler.

Staj raporu teslimi

MADDE 10 — (1) Stajlarda yapilan ¢alismalar Boliim Staj Ydnergesine gore 6grenci tarafindan
staj raporunda toplanir. Staj raporunun her sayfasi, degerlendirme formlar ile birlikte ilgili
kurum veya kuruluslarin yetkilisine onaylatilir.

(2) Ogrenciler staj raporlarini ve diger belgelerini, stajin bitis tarihinden itibaren en ge¢ 10 is
giinii igerisinde boliim staj koordinatdriine bir dosya halinde teslim etmek zorundadirlar. Staj
dosyasin1 zamaninda teslim etmeyen 6grencilerin stajlar1 gecersiz sayilir.

(3) Ogrencilerin teslim ettikleri dosya i¢inde bulunmas1 gereken belgeler sunlardir:

a) Isyeri Degerlendirme Formu (EK 2) (kapali zarf icinde isyeri yetkilisinin imzasiyla
verilecek),

b) Giinliikk Devam Cizelgesi (EK 3)

c) Staj raporu (EK 5-a) (Staj yerinin tanitimin1 (EK 5-b) ve ¢alisma gilinii sayis1 kadar giinliik
raporu (EK 5-c) kapsar. Giinliik rapora o giin yapilan isler tek tek yazilir.)

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 11 — (1) Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj calismalarinin degerlendirilmesi
Boliim Staj Komisyonu tarafindan yapilir. Staj Komisyonu Degerlendirme Formu (EK 6) staj
komisyonu {iiyeleri tarafindan imzalanir.

(2) Isyeri Degerlendirme Formu (EK 2), isyeri staj sorumlusu tarafindan 6grencinin devam,
ilgisi, bagaris1 ve diger durumlar1 baz alinarak doldurulur ve imzalanarak miihiirlenir. EK 2’deki
formun yani sira boliimler, mesleki degerlendirme kriterlerini igeren ayri bir Teknik-Mesleki
Degerlendirme Formunu da igyeri tarafindan doldurulmasi i¢in uygulamaya dahil edebilirler.
Isyeri Degerlendirme Formunda degerlendirme Basarili/Basarisiz olarak belirtilir. Isyeri
Degerlendirme formundaki puanlar 6grencinin staj dersinden alacagi nihai not degildir. Stajin
gecerli olup olmadigi ve basarili olup olmadigi Bolim Staj Komisyonu tarafindan 11’inci
maddenin 5-12’inci fikralarinda anlatildig tespit edilir.

(3) Isyeri Degerlendirme Formu, kurum veya kurulus tarafindan imzali ve miihiirlii bir zarf
icerisinde ilgili Boliim Baskanligina gonderilir.

(4) Isyeri Degerlendirme Formunun igerisinde bulundugu zarf agilmis ya da Universiteye
ulasmams &grencilerin stajlar1 kabul edilmez. Isyeri Degerlendirme Formunun postadaki
kayiplarindan ve gecikmesinden Ogrenci Isleri Biirosu, Boliim Baskanlig: ve Staj Komisyonu
higbir sekilde sorumlu tutulmaz.

(5) Stajyer dgrencilerin Isyeri Degerlendirme Formlari ve Staj Raporlari ilgili staj komisyonlart
tarafindan incelenerek Ogrencilerin stajlart kabul edilir veya reddedilir. Zorunlu staja tabi
Ogrencinin staj raporunda diizeltme yapmasi istenebilir. Reddedilen stajlarin yerine yenisi
yapilir.

(6) Staj raporunda diizeltme istenen 6grenci, diizeltme istenen tarihten itibaren en geg 1 (bir) ay
i¢inde istenen diizeltmeyi gergeklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir.
Bu siire sonunda 6grencinin durumu, Boliim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir.



(7) Boliim Staj Komisyonu staj yapan dgrencilere 11’inci maddenin 8’inci fikra kapsaminda
sOzlii/yazili sinav uygulayabilir veya stajiyla ilgili sunum yapmasini isteyebilir.

(8) Staj dosyalar1 Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Staj notunu verme yetkisi
Bolim Staj Komisyonundadir. Degerlendirme; Isyeri Degerlendirme Puam, staj
raporu/defteri’nin igerigi, varsa sozlii/yazili smav veya sunum gibi degerlendirme araclari
dikkate alinarak “Basarili” ya da “Basarisiz” seklinde degerlendirilir (Ek-6). SGK primi
yatirilldigi halde 6grenci staj yapmamis ise veya staj yaptigi halde staji gegersiz ise veya
devamsiz ise DZ (Devamsiz/Basarisiz) notu verilir.

(9) Boliim Staj Komisyonu tarafindan staji basarisiz bulunan zorunlu staja tabi 6grenci, stajini
bir sonraki donemde yeniden yapar.

(10) Bolim Staj Komisyonu tarafindan stajlarin degerlendirilmesi islemi akademik takvime
gore yapilir ve Boliim Bagkanligi kanali ile yariyil sona ermeden 6nce 6grenci islerine bildirilir.
(11) Staj Raporunun incelenmesi ve Staj Komisyonunun yaptig1 degerlendirmeler sonucunda
gercege aykiri staj raporu ve evrak diizenleyip teslim eden dgrenciler hakkinda, 13.01.1985 tarih
ve 18634 sayil Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi kapsaminda islem
yapilacaktir.

(12) Agirlikli olarak kitaplardaki bilgileri igeren, bir bagka staj dosyasindan kopya edildigi
izlenimi uyandiran veya birbirine biiylik oranda benzeyen staj raporlar1 Béliim Staj Komisyonu
tarafindan tamamen reddedilir.

Muafiyet

MADDE 12 — (1) Ogrencilerin, daha énceki Yiiksek Ogretim Kurumlarinda (Dikey gegcisle
boliimlere intibaki yapilan 6grencilerin veya yatay gegisli 6grencilerin), 6grenimleri sirasinda
yapmis olduklar1 stajlardan belgeledikleri takdirde muaf tutulup tutulmayacaklari Bolim Staj
Komisyonu tarafindan incelenir. Sonu¢ Boliim Bagkanligi tarafindan Dekanliga bildirilir ve
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

(2) Cift anadal yapan Ogrencinin ikinci anadal programindaki staj durumu Bolim Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve muaf tutulacak ise Bolim Baskanligi tarafindan
Dekanliga bildirilir ve Fakiilte Y&netim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 13 — (1) Bu Yénergede yer almayan hususlar hakkinda Yildirim Beyazit Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir,

Yiiriirliik i
MADDE 14 — (1) Bu Yonerge Yildirim Beyazit Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15 — (1) Bu Yénergeyi Yildirim Beyazit Universitesi Rektorii adina Insan ve Toplum
Bilimleri Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii

Staj Komisyonu Baskanhg



