BiLGi VE BELGE YONETIMIi BOLUMU STAJ UYGULAMA USUL VE ESASLARI

e Staj 4. (dordiincii) ve 6. (altinci) yariy1l tamamlandiktan sonraki yaz donemlerinde,
egitim 6gretim doneminin bittigi ve bir sonraki egitim §gretim doneminin bagladigi
tarih aralig1 igerisinde yapilir.

e Staj Komisyonunun uygun goérmesi halinde 6grenci stajin1 donem arasinda veya
yukarida belirtilen donemler disindada yapabilir.

e Stajlarin siiresi, iki seferde olmak iizere (20+20) toplam en az 40 (kirk) is giiniidiir.

e Bagslanilan staj bir seferde ve ayni is yerinde tamamlanir.

e Resmi tatil ilan edilen giinlerde, yarim giin calisilan gilinlerde ve egitim-6gretimin
devam ettigi donemlerde/tarihlerde staj yapilamaz.

e Ogrencinin &nerdigi kurumlar Staj Komisyonunca uygun bulunursa, égrenci kuruma
ait iletisim bilgilerini Staj Komisyonuna iletmek kosuluyla dnerdigi kurumda stajini
yapabilir.

e Ogrenci Staj yapacag1 bilgi merkezini secerken, bu bilgi merkezinde yonetici ya da
calisan olarak en az 1 kiitliphanecinin (Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi
Boliimlerinde mezun) bulunmasina dikkat etmelidir.

e Staj yeri Staj Komisyonu tarafindan onaylanan Ogrenci, onaylanan yerde staja
baslamak zorundadir.

e Belirlenen tarihler arasinda staja baglamayan ve bitis islemlerini yapmayan ve/veya
stajda basarisiz sayilan 6grenciler bir sonraki staj doneminde staj islemlerini yeniden
yaparlar.

e Belirtilen tarihler arasinda stajin yapilamayacagina iliskin bilgi olagan durumlarda
stajbaglama zamanina en ge¢ 1 hafta kala, olaganiistii durumlarda ise aninda yazil
olarak Staj Komisyonuna bildirilmelidir.

e Bolimler staj donemleri i¢in farkli staj tlirli belirleyebilir (kiitiiphane, arsiv,
dokiimantasyon merkezi ve benzeri).

e 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 yapacagi tarihten en az 1 ay once
Boliim Bagkanligina vermelidir.

e Ogrenci, staj basvuru dosyasini hazirlamak zorundadir.

e Staj bagvuru dosyasinda 4 adet zorunlu staj bagvuru formu, 1 adet sigorta beyan formu,
4 adet vesikalik fotograf, 2 adet kimlik fotokopisi, 1 adet SPAS miistehaklik belgesi
bulundurulmalidir.

e Ulusal Staj Programi kapsaminda https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ adresinden yapilan
staj basvurularinda staj dosyasi hazirlanmaz. Sadece SPAS miistehaklik belgesi staj
tarthinden en az 10 giin 6nce Staj Komisyonuna iletilir.

o “Isyeri degerlendirme formu” ve “Staj giinlik devam g¢izelgesi” staj yapilacak
kurumdaki yetkililere teslim edilmek tizere basili olarak hazirlanir ve ilk staj gliniinde
stajyer tarafindan yetkiliye elden teslim edilir.

e Ulusal Staj Programi kapsaminda https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ adresinden yapilan
staj bagvurularinda teklif alinan kurumun “kabul yazisi (basili ya da elektronik ortamda)”
nin staj baslama tarihinden en az 7 giin 6nce Universitemize yazilmis olmas: gerekir. Bu
stirecin takibine iligkin sorumluluk tamamen 6grenciye aittir.

e Ogrenciler, Universitemiz tarafindan hazirlanan ise giris bildirgesini staj baslama
tarihinden bir giin dnce e-devletten kontrol eder. Bildirgeye erisilmeyen durumlarda




Staj Komisyon Uyeleri ile iletisime gecilerek bildirgenin kendileriyle paylasiimasi
saglanir.

Eksiksiz olarak hazirlanan staj bagvuru dosyasi ilan edilen tarihten 6nce Bolim Staj
Koordinatoriine teslim edilir.

Staja devam zorunludur.

Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&énetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptigi kurumun ¢aligma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
giivenligine iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

Staja basglayan 6grenci, staj komisyonu baskanina bilgi vermeden ve onay almadan
staj yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

Ogrenci, staj yaptig1 kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir.

Ogrenci, staj siiresince zorunlu olmadik¢a izin alamaz.

Gerektigi hallerde izin siiresi staj siiresinin %10’unu asamaz.

Staj esnasinda rapor veya izin alan §grenci izin veya rapor alinan giin sayisi1 kadar
stajini staj sonunda tamamlar.

Staj yaptigi kurum veya isyerinden izinsiz veya mazeretsiz li¢ giin st {iste
devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilir.

Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlara kars1 kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan
Universite sorumlu degildir.

Staj yapmak isteyen 0grenciler Staj Komisyonunca verilecek olan staj seminerini
izlerler.

Stajlarda yapilan ¢aligmalar Bolim Staj YOnergesine gore 0grenci tarafindan staj
raporunda toplanir.

Staj raporlar1 ve diger belgeleri, Staj Komisyonu tarafinda ilan edilen tarihten once
Staj Komisyonuna teslim edilir.

Staj dosyasini zamaninda teslim etmeyen 6grencilerin stajlar1 gegersiz sayilir.
Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj calismalarinin degerlendirilmesiB&lim
Staj Komisyonu tarafindan yapilir.

Isyeri Degerlendirme Formu, isyeri staj sorumlusu tarafindan dgrencinin devamu,
ilgisi, basaris1 ve diger durumlar1 baz alinarak doldurulup imzalanip kapali zarfla,
posta yoluyla ya da 6grenci araciligi ile Staj Komisyonuna ulastirilir.

Isyeri Degerlendirme Formunda degerlendirme Basarili/Basarisiz olarak belirtilir.
Isyeri Degerlendirme formundaki puanlar 6grencinin staj dersinden alacagi nihai not
degildir.

Isyeri Degerlendirme Formunun icerisinde bulundugu zarf acilmis ya da Universiteye
ulagsmamus 6grencilerin stajlar1 kabul edilmez.

Stajyer dgrencilerin Isyeri Degerlendirme Formlar1 ve Staj Raporlari ilgili staj
komisyonlari tarafindan incelenerek dgrencilerin stajlari kabul edilir veya reddedilir.
Staj raporunda diizeltme istenen 6grenci, diizeltme istenen tarihten itibaren en geg 1
(bir) ay icinde istenen diizeltmeyi gerceklestirmek zorundadir.

Boliim Staj Komisyonu staj yapan dgrencilere sozlil/yazili sinav uygulayabilir veya
stajiyla ilgili sunum yapmasini isteyebilir.

Staj notunu verme yetkisi Boliim Staj Komisyonundadir.

Degerlendirme; Isyeri Degerlendirme Puani, staj raporunun igerigi,
varsa sozlli/yazili smmav veya sunum gibi degerlendirme araglaridikkate alinarak
“Basaril1” ya da “Basarisiz” seklinde degerlendirilir.

SGK primiyatirildigi halde 6grenci staj yapmamis ise veya staj yaptigi halde staji
gecersiz ise veya devamsiz ise DZ (Devamsiz/Basarisiz) notu verilir.

Boliim Staj Komisyonu tarafindan staji basarisiz bulunan zorunlu staja tabi 6grenci,



stajinibir sonraki donemde yeniden yapar.

Bolim Staj Komisyonu tarafindan stajlarin degerlendirilmesi islemi akademik
takvimegore yapilir ve Bolim Bagskanligi kanali ile yartyil sona ermeden dnce 6grenci
islerine bildirilir.

Staj Raporunun incelenmesi ve Staj Komisyonunun yaptigi degerlendirmeler
sonucunda gercege aykirt staj raporu ve evrak diizenleyip teslim eden Ogrenciler
hakkinda, 13.01.1985 tarih ve 18634 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi kapsaminda islem yapilacaktir.

Agirlikli olarak kitaplardaki bilgileri iceren, bir baska staj dosyasindan kopya edildigi
izlenimi uyandiran veya birbirine biiyiik oranda benzeyen staj raporlar1 Boliim Staj
Komisyonu tarafindan reddedilir.

Ogrencilerin, daha 6nceki Yiiksek Ogretim Kurumlarinda (Dikey gecisle boliimlere
intibaki yapilan 6grencilerin veya yatay gegisli 0grencilerin), 6grenimleri sirasinda
yapmis olduklar stajlardan belgeledikleri takdirde muaf tutulup tutulmayacaklari
Boliim Staj Komisyonu tarafindan incelenir.

Cift anadal yapan 6grencinin ikinci anadal programindaki staj durumu Bolim Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve muaf tutulacak ise Bolim Bagkanligi
tarafindan Dekanliga bildirilir ve Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.



