NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI FEN FAKULTESI STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac
Madde- 1: (1) Bu Yonergenin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesinde
O0grenim gbren staj zorunlulugu olan bdliim Ogrencilerinin egitim ve Ogretim yoluyla
kazanmis olduklar1 bilgi ve becerilerini uygulama yaparak gelistirmelerinin yani sira, dogru
karar verme ve ilgili becerilerini gelistirmeyi amaglayan, yapmakla yiikiimlii olduklar
“zorunlu staj” egitimi ile ilgili esas ve usulleri diizenlemektir.
Kapsam
Madde- 2: (1) Bu Yonergenin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesinde
Ogrenim goren staj zorunlulugu olan boliim ogrencilerinin yurt i¢i ve yurt disindaki
igyerlerinde yapacaklar stajlarinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili
temel kural, ilke, amac ve yontemlerle ilgili esaslar1 kapsar.
Dayanak
Madde- 3: (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu ve Necmettin Erbakan
Universitesi On lisans ve Lisans Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi1 Kanun hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmistir. Bu
Yonerge'de yer almayan konularda Necmettin Erbakan Universitesi On lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Y&netmeligi'nin hiikiimleri uygulanr.
Tanimlar
Madde- 4: (1) Bu Yonerge ‘de gegen;
a)Universite: Necmettin Erbakan Universitesi’ni,
b)Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii,
c)Fakiilte: Fen Fakiiltesini,
¢)Dekan: Fen Fakiiltesi Dekanini,
d)Boliimler: Staj zorunlulugu olan bdliimleri,
e)Boliim Baskanmi: Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesi staj zorunlugu olan
Boliimiin bagkanini,
f)Staj Yonergesi: Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesi Staj Y&nergesini,
g)Staj Yiiriitme Sorumlusu: Dekan tarafindan segilerek iki yil siire ile gorevlendirilen ve
staj caligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumlu olan 6gretim {iyesini,
g)Fakiilte Staj Komisyonu: Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesi Staj
Komisyonunu,
h)Béliim Staj Komisyonu: Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesi'nde Fakiilte
Kurulu’nun karariyla iki yilda bir staj zorunlulugu olan boliimiiniin 6gretim elemanlari
arasindan secilen ve boliim Bagkanligina bagli olarak ¢alisan ii¢ kisilik birimi,
1)Harcama Yetkilisi: Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesi Dekanligini,
i)Yiiriitme Yetkilisi: Necmettin Erbakan Universitesi Fen Fakiiltesi Sekreterligini,
j)Muhasebe Yetkilisi: Necmettin Erbakan Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligini,
k)is Kazasi ve Meslek Hastalig: Is kazas1 ve meslek hastaliginin tanimi 5510 sayili Sosyal
Giivenlik Kanununda ifade edildigi gibidir.
m)SKS: Necmettin Erbakan Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligini,
n)SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu ifade eder.
IKINCi BOLUM
Staj Yiiriitme Sorumlusu, Fakiilte staj komisyonu, Boliim Staj Komisyonu ve Gorevleri
Staj Yiiriitme Sorumlusu



Madde- 5: (1) Staj Yiiriitme Sorumlusu; Fakiilte 6grencilerinin stajinin gerceklestirilmesi ile
ilgili genel koordinasyon ve uygulamalarin islerliginin saglanmasinda Dekan adina birinci
derecede sorumlu dekan yardimcisidir.

Gorevleri

a) Staj yonergesi ile ilgili giincellemeleri degerlendirmek, Staj ¢alismalarini planlamak,
koordine etmek, uygulamak ve sonuglar1 Dekanliga bildirmek,

b) Staj takvimini olusturup, belirlenmis olan is ve islemlerin siiresi igerisinde
sonuglandirilmasi i¢in gerekli 6nemleri almak,

c) Ogretim elemanlarini, staj yapilan isyerlerindeki Ogrencileri denetim amaci ile
gorevlendirmek,

d) Her egitim 6gretim yil1 igerisinde en az iki kez Fakiilte Staj Komisyonu tiyeleri ile toplanti
yapmak,

e) Staj formlarini1 ve béliimlerden gelen dosyalar1 degerlendirmek ve onaylamak.

Fakiilte Staj Komisyonu

Madde- 6: (1) Fakiilte Staj Komisyonu; Staj Yiiriitme Sorumlusu bagkanliginda Boliim Staj
Komisyon Bagkanlarindan olusur.

Gorevleri

a) Bolimlerin (gerektigi durumlarda) Ogrenci stajina iliskin yol gdsterici bilgileri igeren
kilavuzlar1 hazirlamalarini ve Staj ¢aligmalarinin boliimler tarafindan yiirtitiilmesini saglamak,
b) Ogrencilere uygun staj yeri bulunmasinda ve bu staj yerlerine Ogrencilerin
yonlendirilmesinin saglanmasi konusunda yardime1 olmak,

c) Stajin gergeklestirilmesi ile ilgili Staj Yiriitme Sorumlusunun verdigi gorevleri (staj
sigortast islemleri, staj dosyalariin Ogrencilere teslimi, staj denetleme ve degerlendirme
belgelerinin hazirlanmasi, tedariki ve sonuglarmin dokiimii, ilan1 ve muhafazasi) yerine
getirmek.

Boliim Staj Komisyonu

Madde- 7: (1) Bolim Staj Komisyonlari; Bolim Bagkanliklarinin da goriisii alinarak Fakiilte
Kurulunca gorevlendirilen, en az biri 6gretim iiyesi, 3 veya daha fazla 6gretim elemanindan
olusur. Boliim Staj Komisyonu Bagkani ve Uyelerinin gorev siiresi iki yildir. Fakiilte
ogrencilerinin staj islemlerini yiirlitmek ve degerlendirmek {izere her bdliimde birer Boliim
Staj Komisyonu olusturulur.

Gorevleri

a) Fakdiltede 6gretim goren 6grencilerin staj islemlerini diizenlemek,

b) Boliim 6grencilerini staj konusunda bilgilendirmek ve yonlendirmek,

C) Yonerge hiikiimleri geregince staj uygulamasi yapmalarini saglamak iizere Madde
10’dabelirtilen isletmelerle karsilikli iliskiler kurmak, goériismeler diizenlemek ve planlama
yapmak,

d) Stajda 6grencilerin kullanacaklari basili evraki hazirlamak ve evrakin zamaninda hazir hale
gelmesini saglamak,

e) Ogrencilere staj yeri temininde yardimci olmak, staj yerlerine dagilimini yapmak,

f) Ogrencilerin kendi bulduklari staj yerlerinin uygunlugunu belirlemek ve onay vermek,

g) Staj oncesi kabul belgelerini incelemek ve degerlendirmek,

g) Ogrencilerin staj calismalarini degerlendirmek iizere toplanmak ve dosyalari degerlendirip
sonuglar1 Fakiilte Dekanligina teslim etmek iizere Staj Yiirlitme Sorumlusuna sunmak,

1) Gerekli goriildiigii durumda staj ile ilgili olarak miilakat ve uygulamalar diizenlemek.
UCUNCU BOLUM

Stajin Uygulanmasi

Staj Yapma Zorunlulugu

Madde- 8: (1) Kuramsal olarak 6grendikleri bilgileri uygulayabilmeleri ve is tecriibesi
kazanabilmeleri amaciyla Fen Fakiiltesi staj zorunlulugu olan boéliimlerinde egitim-6gretim



goren biitlin Ogrencilerin diploma almaya hak kazanabilmeleri i¢cin Boliimleri ile ilgili
igyerlerinde 20 tam iggilinli staj yapmalar1 ve basari ile tamamlamalart zorunludur. Stajlar
simav ve derslerin olmadigr donemlerde yapilir.

(2) Ogretim planinda gosterilen ve siiresi (14) hafta olan Isbasi Egitimi Dersine iliskin
uygulamalar yariyil i¢inde yapilan her tiirlii seminer ile uygulama ¢aligsmalar1 staj olarak kabul
edilmez.

Staj Siiresi ve Donemleri

Madde- 9: (1) Staj Siiresi ve sayis1; Ogrencilerin staja baslayabilmeleri i¢in béliimlerinden az
dort yariyil egitim almis olmalar1 zorunludur. Staj 6 yariyilin sonunda en az 20 isgiinii olarak
bir defada yapilabilecegi gibi 6greniminin 6. yariyilini (3. smifi) tamamlayan her 6grenci
basar1 durumuna bakilmaksizin s6z konusu donemi takip eden yaz dénemi igin staj bagvuru
islemlerini baglatabilir ve mezuniyet asamasina kadar Boliim Staj Komisyonunun Onerisi ve
Fakiilte Yonetim Kurulunun karari ile 20 is giiniinden az olmamak sartiyla2. smifin sonunda
ve ilerleyen yillarda toplam en az 20 isgiinii staj yapabilir.

(2) Staj uygulamasi1 Bahar yariyilini izleyen yaz tatillerinde yapilir. Derslerini tamamlamig ve
mezuniyet icin sadece staj eksigi kalmis Ogrenciler veya derslerini tamamlamamis ancak
hicbir derse devam mecburiyeti olmayan O6grenciler katilmak zorunda oldugu sinav giinleri
haricinde egitim-6gretim donemlerinde ve Bolim Staj Komisyonu’nun uygun goérmesi
halinde giiz ve bahar yariyili arasindaki tatillerde staj yapabilirler. Farkli donemlerde yapilan
stajlar i¢in ayr1 degerlendirme yapilir.

(3) Lisans diplomasi almak isteyenler igin staj siiresi toplami en az 20 is giinili, n lisans
diplomas1 almak isteyenler i¢in ise 15 is glini diir.

(4) Bir haftadaki staj is giinii sayist 5 giindiir. Ancak kurumda cumartesi giinleri de
calisiliyorsa staj giin sayis1 6 giindiir. Kurumda pazar giinleri calisilsa bile, pazar giinleri ve
resmi tatil gilinleri staj is giiniinden sayilmaz. Stajyer Ogrencinin haftada 48 saatten fazla
calismasi, fazla mesai yapmasi veya gece vardiyalarinda ¢aligmasi ek staj giiniinden sayilmaz.
(5) Yaz okulunda ders alan ogrenciler, yaz okulu siiresince stajlarini yapamazlar. Staj
stiresinin yaz okulu ile ¢cakigmasi s6z konusu oldugunda bu siire 3 is giinlinii gegmemelidir.

(6) Staj Donemleri;

a) Ogrenim Géren Ogrenciler igin; Yaz Donemi: Haziran, Temmuz ve Agustos aylarinda
Boliim Staj Komisyonunun belirleyecegi tarihlerde,

b) Derslerini tamamlamis ya da devam zorunlulugu olmayan 6grenciler ic¢in; Giiz Donemi:
Ekim ay1 igerisinde, Bahar Donemi: Mart ay1 icerisinde baglamak sarti ile (3) donemdir.

(7) Staj planlamalari her yilin Nisan ayr sonuna kadar yapilir. Mazeretlerini belgelemek
suretiyle stajlarin1 zamaninda yapamayan O6grencilerin stajlarini ileriki yillarda yapmalari,
Boliim Staj Komisyonu karari ile saglanir. Stajlar1 kabul edilmeyen 6grencilerin stajlari, takip
eden yaz tatillerinde tekrarlatilir.

(8) Ogrenciler her staj déneminde farkli isyerinde staj yapabilirler, ancak; bir isletmede
(10)isgiiniinden az staj yapilamaz.

(9) Stajlar, Necmettin Erbakan Universitesi On lisans ve Lisans Ogretim ve Smav
Yonetmeliginde belirtilen 6gretim siireleri igerisinde yapilir.

(10) Erasmus kapsaminda yurtdisinda 6grenimini siirdiiren Ogrencilerin magduriyetlerinde
Staj Yiirlitme Sorumlusunun Onerisi ile yoOnetmelikler c¢ercevesinde gerekli kolayliklar
saglanir.(Bolim Staj Komisyonu’nun uygun goérmesi halinde diger zamanlarda da staj
yapilabilir.)

(11) Biitiin derslerini basar1 ile tamamlayan Ogrenciler, 6 aylik silire iginde stajlarim
tamamlamadiklar1 takdirde 6grencilik haklarindan yararlanamazlar.

Staj Yerleri



Madde- 10: (1) Staj uygulamasi, 6grencilerin fakiiltede dgrendikleri bilgileri ve kazandiklari
becerileri uygulama olanagi bulabildikleri niteliklere sahip igletmelerde yapilmalidir. Staj
yapilabilecek olan isletmelerin belirlenmesinde se¢ici davranilmasindaki amag, 6grencilerin
staj ile amaglanan yararlar1 elde edebilecekleri nitelikteki isletmelerde staj yapabilmelerini
saglamaktir. Bu nedenle 6grencilerin boliimler itibari ile staj yapabilecekleri staj yerleri
Boliim Staj Komisyonu tarafindan ayrica tespit edilip ve Fakiilte Yonetim Kurulu onaymdan
sonra uygulanir.

Madde- 10: (1) Fakiilte Yonetimi staj yerlerini bulmakla yiikiimlii olmayip, dgrenciler
stajyerlerini kendisi bulmak zorundadir. Ancak hi¢bir 6grenci kendi girisimiyle buldugu
isletmede Boliim Staj Komisyonunun onay1 olmadan staj yapamaz.

(2) Staj yerinin Madde.10’daki sartlar1 tasiyan isyerleri olmak {izere &grenci tarafindan
bulunmasi gerekmekle birlikte, Boliim Staj Komisyonu staj yeri bulmada 6grenciye yardime1
olabilir. Bu mahiyette Boliim Staj Komisyonunca diizenlenmis olan stajyer Ogrenci istek
formu donem icinde Madde.10’daki sartlar1 tagiyan isletmelere gonderilerek temas kurulur.
Gelen formlardaki bilgiler dogrultusunda staj yeri bulamayan 6grencilerin 6zelliklerine gore
bu isyerlerinde staj yapmalari saglanir.

(3) Resmi ya da o6zel kuruluslardan alinabilecek iicretli ya da flicretsiz staj kontenjanlari
Dekanlik¢a ilan edilir ve ilan edilen kontenjanlara fazla bagvuru olmasi halinde basvurular
kura yolu ile belirlenebilir.

Staj ile flgili Dokiimanlar

Madde- 11: (1) Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlari saglamak, hazirlamak ve
tamamlanmasini izlemekle yiikiimliidiir.

a) Staj Basvuru ve Onay Dilek¢esi/Formu: Ogrenciler tarafindan Ogrenci Isleri Biriminden
temin edilerek doldurulan, staj bilgilerini gosteren dilek¢e/formdur. Ogrenci; ilgili isletmeden
staj bagvurusunun kabuliine iligkin “Staj Bagvuru ve Onay Dilekgesi / Formu” nun ilgili
alanlarini eksiksiz doldurtmak suretiyle onay alir ve formu Boliim Staj Komisyonuna ulagtirir.
“Staj Basvuru ve Onay Dilekcesi/Formu”nun iizerinde bulunan baslangi¢ ve bitis tarihleri,
isletme resmi adi ve agik adresi gibi bilgiler stajla ilgili yasal islemlerde kullanilacak
bilgilerdir. Bu nedenle, bu bilgilerin eksiksiz doldurulmasi ve degisiklik yapilmamasi
konusunda 6grenci hassas davranmalidir.

b) Staj Yapma Zorunlulugu Belirtilen Belge: Fen Fakiiltesi’'nde egitim-0gretim goéren staj
zorunlulugu olan boliim 6grencilerinin diploma almaya hak kazanabilmeleri i¢in Boliimleri ile
ilgili isyerlerinde staj yapmalarinin ve basar1 ile tamamlamalarinin zorunlu oldugu, Is kazas
ve Meslek hastalifi ile genel saglik sigortasi sigorta priminin Universitemiz tarafindan
Odenecegini beyan eden yazidir.

¢) Staj degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer igin staj siiresince
yaptig1 uygulamalar1 degerlendiren ve sonunda dgrencinin basarili olup olmadigini belirten
belgedir.

d) Staj Raporu: Her ogrenci staj caligmalari hakkinda Bolim Staj Komisyonunca
belirlenecek formatlara uygun olarak diizenleyecekleri bir raporu, Boliim Baskanligina teslim
etmek zorundadir.

e) Staj kilavuzu: Her boliim, Staj uygulamalarinin ayrintilarimi igerecek sekilde 6grenciler
icin rehber niteligi tasiyacak bir staj kilavuzunu Fakiilte Staj Yonergesi ¢ergevesinde hazirlar
ve Boliime kayit yaptiran tiim 68rencilerin ilgili web sayfasindan bu kilavuza erigimini saglar.
Bu Kilavuzda;

1- Stajin tanima,

2- Stajin amaci,

3- Staj yapan 0grencinin gorev ve sorumluluklari,

4- Her staj asamasinda, staj yapilacak yer i¢in dngoriilen dlgiitler,

5- Staj yeri se¢imi, staj i¢in bagvuru ve boliim onayi,



6- Staj stiresi,

7- Staj raporu, bigimi, yazim kurallari, i¢erigi, onaylanmasi ve teslim siiresi,

8- Staj mesaisinin isyerince degerlendirilmesi ve degerlendirme sonuglariin Boliime
iletilmesi,

9- Yapilan stajin ve staj raporunun bdliimce degerlendirilmesi ve kabul edilen staj giin
sayisinin ilan1 konulari, tiim sart ve kurallari ile agiklanir.

f) Staj Genel Degerlendirme Formu: Stajyerin teslim ettii dosyasini evraklar ile birlikte
inceleyip, 6grencinin miilakattaki bilgisini sorgulayarak Fakiilte Staj Yonergesinde belirlenen
kriterlere gore Boliim Staj Komisyonunca degerlendirilip tanzim edilen (stajin kabuliine ya da
reddine ait) formdur.

Staja Baslama

Madde- 12: (1) Ogrenci staj yapacag tarihleri, dgrenci bilgilerini igeren “Staj Basvuru ve
Onay Dilekgesi/Formu” nu ve staj yapma zorunlulugu belirtilen belgeyi Staj Yiirlitme
Sorumlusuna onaylatarak alir ve bu belgeler ile isletmeye basvurusunu yapar.

(2) Ogrenci bagvurusu Boliim Staj Komisyonunca incelenerek stajin yapilmasinin uygun olup
olmayacagina karar verilir. Gerekirse staj yeri ile ilgili detayli bilgiler istenebilir.

(3) Ogrenciler, Boliim Staj Komisyonu ve Staj Yiiriitme Sorumlusundan onay alindiktan
sonra staja baglayabilir. Bolim Staj Komisyonu ve Staj Yiiriitme Sorumlusundan onay
almadan baslanilan stajlar hicbir sekilde gegerli degildir.

(4) Staj yapilacak isletmeler, staj yapan Ogrenciye ait staj baslangi¢ belgesini doldurarak
15giin igerisinde Fakiilte Dekanligina gonderir.

(5) Staj baslama tarihinden sonra staja baslamayan stajyer 0grenciler gegerli donem igin
stajdan cekilmis sayilacaktir.

(6) Madde 11 ve 12deki belge islemlerini tamamlayarak staja gidecek 6grenci isletmedeki
yoneticinin dolduracagi ve stajyer Ogrenci hakkindaki goriislerinin yer alacagi “Staj
Degerlendirme Formu” nu Boliim Baskanliginin iist yazisiyla birlikte Boliim Sekreterliginden
alir ve isletmeye elden teslim eder.

Yiiriitme Yetkilisinin Is Kazas1 ve Meslek Hastahig1 Sigortasi ve Genel Saghk Sigortasi
ile Tlgili Yiikiimliiliikleri

Madde- 13: (1) Stajin1 herhangi bir igsletmede stajyer olarak yapacak 6grenci i¢in 5510say1ll
Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu kapsaminda “Is Kazalar1 ve Meslek
Hastalig1 Sigortas1” pirimi ve bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayan
ogrenciler hakkinda da “Genel Saglik Sigortasi” primi Universitemiz tarafindan Sosyal
Giivenlik Kurumuna ddenir. Ogrenci Rektorliigiin is kazas1 ve meslek hastaliklari ile ilgili
sigorta primini yatirabilmesi i¢in gereken evraki Boliim Sekreterligine teslim eder. Bu
evraklar; Nifus ciizdam1 fotokopisi, sabika kaydi, ikamet ve iletisim bilgileri ve 4 Adet
fotograftan olusmaktadir. Ayrica, evrakini teslim eden 6grenci daha once sigorta kaydi olup
olmadigini, varsa sigorta numarasini ve istenen kisisel bazi bilgileri B6liim Staj Komisyonuna
bildirmek zorundadir. Gerek “Staj Basvuruver Onay Dilekgesi/Formu” ve gerekse sigorta
primi ile ilgili istenen evrakin staj baslangicindan en az 15 giin Oncesinde Bolim Staj
Komisyonuna teslim edilmesi gerekir.(2) Staj baslama tarihi her aym 15’1 veya 1’1 olacak
sekilde Boliim Staj Komisyonunca belirlenecek, bu tarihler haricindeki staj baslama tarihleri
ancak Fakiilte Yonetim Kurulunun onayi ile kabul edilecektir.

(3) Boliim Staj Komisyonunca Boliim Sekreterliginin is kazasi ve meslek hastaligi sigorta
primi islemlerinin diizenlenmesi i¢in stajyer Ogrenciye ait Staj Bagvuru ve Onay
Dilekgesi/Formu ve 1.bentteki istenen belgeleri Staj baslama tarihinden en az 10 (on) giin
once yliriitme yetkilisine teslim etmesi gerekir.

(4) Staj donemlerindeki ogrenci sayilari ilgili ddénemin ilk haftasinda Universitemiz
Rektorliigiine SKS Daire Bagkanliina bildirilir.



(5) Fakiilte 6grencilerinin zorunlu stajlari ile ilgili caligma ve sosyal giivenlik islemleri igin,
Dekanlik tarafindan bir memur yetkilendirilir ve ilgili kurumlara (Rektorliik, SGK, Bolge
Calisma Midiirliigli) bildirilir.

Yetkilendirilmis memur tarafindan;

(a) Her bir 6grenci i¢in varsa mevcut SGK numarasi iizerinden, yoksa yeni alinacak SGK
numarasi lizerinden sisteme girisi yapulir.

(b) Ise Giris Bildirgeleri, staj baslama tarihinden en az 1 (bir) giin dnce Www.sgk.gov.tr
adresinden Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilir

(c) Stajin1 tamamlayan Ogrencilerin Isyeri Cikis Bildirgeleri hazirlanip yasal siiresi icinde
ilgili kurumlara (Universitemiz SKS Daire Baskanligi, SGK, Bélge Calisma miidiirliigiine
vs.) bildirilir.

(d) Herhangi bir sebeple stajin1 tamamlayamayan dgrenciler igin “Isyeri Cikis Bildirgesi”
hazirlanarak, yasal siiresi i¢inde ilgili kurumlara (Universitemiz SKS, SGK, Bélge Calisma
Midiirligii vs.) bildirilir.

(e) Her aymn Aylik Bildirgesini, miiteakip aym 10’una kadar www.ebildirge.ssk.gov.tr
adresinden Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilir.

(f) www.ebildirge.ssk.gov.tr adresinden Tahakkuk Fisi ile Personel Listesini bilgisayar ¢iktisi
olarak almak ve bu ekleri iist yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanligina gonderilir.

(g) Ise Giris Bildirgelerini ve Isten Cikis Bildirgelerini Fakiilte Dekanligma onaylatarak
dosyalar.

(6) Yasanin emredici hiikmiine ragmen Fakiilte Dekanligina bilgi vermeden “SIGORTASIZ”
olarak staja baslayan 6grencilerin yasal sorumlulugu, dncelikle staj yaptiklari kurulus ve staj
yapan 0grencilere ait olacaktir.

(7) Ogrenciler stajin bitis tarihini bir dilekge ile staj bitis tarihinden bir hafta énce Fakiilte
Dekanligina bildirmek zorundadir.

(8) Stajin1 yurt disinda yapan Ogrenciler, is kazasi ve meslek hastaligi sigortasindan
yararlanamaz; ancak gerekli kosullar1 sagladigi takdirde yurtdisindaki stajlart gecerli
sayilabilir.

(9) Bu yonergenin kapsaminda oldugu halde hakkinda hiikiim bulunmayan konulari, yonerge
hiikiimlerine aykir1 diigmemek kosuluyla, ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu karara baglamakta
yetkilidir.

(10) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast kanununun stajyer 6grencilerle
ilgili maddesinde yapilan degisiklik nedeniyle, staj uygulamasi yapacak G6grencilerin aylik
sigorta primleri Rektorliik tarafindan odenecektir. Her Ogrenci igin tiim prosediir yerine
getirildikten sonra geriye kalan Ogrenci primlerinin 6denme asamasi Rektorliigiin
sorumlulugundadir.

Devam Zorunlulugu ve Mazeret

Madde- 15: (1) Ogrencilerin stajlara fiilen devamlar1 zorunludur. Ogrencilere, staj siiresince
izin verilmez ancak yakinlarmin 6limii ya da staj sirasinda agir bicimde hastalanmasi ve
dogal afetler gibi durumlarda staja ii¢ giinden fazla devam edemeyen veya bir kazaya ugrayan
stajyerin staj1 kesilerek, staj yapilan kurulus yetkilisince yazili izin (her staj donemi i¢in ayr1
hesaplanir.)verilebilir. Bu durum telefon, faks, posta, vb. yollarla Dekanliga, Ilgili bdliim
tarafindan da 6grencinin durumu ailesine bildirilir.

(2) Ozrii kadar giin uygulama siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini
gecemez.

(3) Eksik giinler; Staj bitis tarihini takip eden giinlerde ve aymi staj donemi igerisinde
tamamlanir. Aksi takdirde stajin tiimii, sonraki yillarda tekrarlanmak zorundadir.

(4) Staji, Staj Yiriitme Sorumlusunun uygun goriisii ile Boliim Staj Komisyon Baskani
tarafindan kabul edilen mazeretler disinda terk edenler, o donemdeki stajimni tekrarlamak
zorundadirlar.
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(5) Bunlar disindaki nedenlerle devamsizliklari, her staj donemi i¢in staj siiresinin %10’undan
az olan Ogrencilerin stajlarinin eksik kabul edilip edilmeyecegi ile ilgili Staj Komisyonunca
karar verilir ve % 10 siirin1 asan mazeretsiz devamsizliklarda staj reddedilir.

Stajyerin Yiikiimliiliikleri

Madde- 16: (1) Ogrenciler staj yaptiklar1 kurulusun bagl oldugu is yeri yonetmeliklerine ve i¢
diizenine, disiplin ve is giivenligi ile ilgili kurallara uymak ve cevreye iyi 6rnek olmak
zorundadir. Staj calisma programi kapsaminda verilen gorevleri yapmayan, kurallara
uymayan veya izinsiz, mazeretsiz ii¢ giin Ust iiste devamsizlik yapan 6grencilerin stajina son
verilerek, durum ilgili birimine bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki
dogmaz.

(2) Stajyer dgrenciler i¢in, bagl olduklari iiniversitenin ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeliginin hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

(3) Stajyer, staj baslangi¢c ve bitis tarihlerinde bir degisiklik oldugunda, staj kapsaminda
belirlenen igletmede stajyer olarak ¢alismaktan vazgegme durumunda ve staj yiiriitilmesini
kesintiye ugratip niteligini degistirecek herhangi bir gelismede en az bir hafta dncesinden
Bolim Staj Komisyonuna bilgi vermek zorundadir. Aksi halde, 5510 sayili Kanun geregi
dogabilecek cezai yiikiimliiliikleri kabul etmis olacaktir.

(4) Stajyer, staj evrakinin zamaninda isletmeye ve staj bitiminde boliime ulastirilmasindan
bizzat kendisi sorumludur. Biitiin teslimatlar elden ve bizzat 6grenci tarafindan yapilir, posta
ve kargo ile yapilan teslimatlar kabul edilmez.

(5) Ogrenciler staj yerindeki arag gere¢ ve malzemeleri 6zenle kullanmak zorundadir. Stajyer
kusurlarindan dolayr staj siiresince isletmeye verecegi zararlardan Ogrenci sorumludur ve
isyeri elamanlarinin sorumluluklarina tabidir.

(6) Higbir 6grenci Boliim Staj Komisyonunun ve Staj Yiiriitme Sorumlusunun onay1 olmadan
kendisi staja baslayamaz. Staja basladiktan sonra, Boliim Staj Komisyonunun ve Staj
Yiiriitme Sorumlusunun bilgisi ve onay1 alinmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

(7) Stajyerler, staj yerlerinde grev, gosteri, yiiriiylls veya is yavaslatma gibi eylemlere
kesinlikle katilamazlar. Staj yerlerinde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi
dogal afet olmasi durumunda, Ogrenciler stajlarini Fakiilte’nin uygun gorecegi bagka
isletmelerde siirdiirebilir.

Staj Yapacak Ogrencilerle lgili Universite ve Isyeri Sorumluluklari:

Madde- 14: Stajyer kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigi olanaklardan yasal olarak
bir hakka sahip olmaksizin stajyerlerin de yararlanmasini saglar. Stajyer kabul edecek
isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin karsilanmasi ve isyerinin
sosyal olanaklarindan yararlanmas1 hususunda azami ¢abay1 gosterir.

Stajin Tamamlanmasi - Evrak Teslimi

Madde- 15: (1) Stajlarin Tamamlanmasi Siireci;

a) Stajyer, stajlarin bitiminde yetkili kisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra agzi
kapali ve lizerinde firma kaseli/miihiirlii olan bir zarf iginde “Staj Degerlendirme Formu” nu
donemin ikinci haftasinin son isgiinii mesai bitimine kadar boliim sekreterligine bizzat elden
teslim etmekle yiikiimliidiir. Belirtilen zamanda teslim edilmeyen ve kurum kasesi ile onay1
olmayan evrak degerlendirmeye alinmaz.

b) Staj siiresince yapilan ¢aligmalar, 6grenci tarafindan Staj raporuna diizenli olarak iglenir ve
staj yerindeki yetkili kisinin unvan1 belirtilerek, ilgilinin kase ve imzas1 ile onaylanir. imza,
kase, miihiir veya tarihler bulunmayan, {izerinde silinti, kazint1 ve usuliine uygun olamayan,
diizeltme yapilan staj raporlar1 kabul edilmez.

¢) Staj raporu 1,5 satir aralig1 12 punto Times New Roman yazi tipiyle yazilmis olmalidir.
Ogrenci Staj Raporunu hazirlarken; staj yapilan isletme hakkinda ¢ok kisa bilgilere, varsa
stajin mesleki ve bireysel gelisim acisindan kazandirdig: yararlara, staj esnasinda karsilagilan



sorunlara ve bu sorunlarin nedenleri ve ¢éziim Onerilerine yonelik goriislerine yer vermelidir.
Stajin Degerlendirilmesi, Smavlar ve Itirazlar

Madde- 16: (1) Staj Komisyonu gerekli gérmesi halinde staj yapan Ogrencileri miilakata
alabilir. Miilakat s6z konusu oldugunda, sinav tarihleri, Boliim Staj Komisyonunca dnceden
ilan edilir. Stajlarin degerlendirilmesinde, staj evraklarinin diizeni, 6grenci staj raporu ve Staj
degerlendirme formu goéz Oniinde bulundurularak “Staj Genel Degerlendirme Formu”
doldurulur. Bu kapsamda gerekli incelemeleri yapan Boliim Staj Komisyonu stajin kabuliine
ya da reddine iligskin kararmi en fazla iki hafta icerisinde bolim duyuru panosunda ilan
edilmek tizere staj yiirtitme sorumlusuna bildirir.

(2) Staji1 reddedilen 6grenci, ret kararinin ilan edilmesinden itibaren bir hafta igerisinde
Fakiilte Dekanligi’na itiraz edebilir.

(3) Staj raporu degerlendirmesi ve miilakatlar, B6liim Staj Komisyonlar tarafindan yapilir.
Stajin basarili sayilmasi i¢in 100 (yiiz) lizerinden en az 70 (yetmis) alinmasi gereklidir.

(4) Bolim Staj Komisyonunun “Staj Genel Degerlendirme Formundaki” kriterlere gore
verdigi Staj notu ile isyerinin, “Staj Degerlendirme Formundaki” kriterlere gore vermis
oldugu notun aritmetik ortalamasi alinarak belirlenir. Staj degerlendirmesi sonucunda 70 ve
iizerinde not alamayan 6grenci staj uygulamasini tekrarlar.

(5) Staja gonderilen 6grencilerin ¢alisma durumlarn ile tutum ve davranislari, gerektiginde
Staj Yiritme Sorumlusu tarafindan belirlenen bir Ogretim elemani veya Ogretim
elemanlarindan olusan bir komisyon veya Ogrencinin staj yaptigt yerde bulunan bir
yiiksekdgretim kurumunca denetlenerek hazirlanacak rapor Fakiilte Dekanligina iletilir.

(6) Ogrencinin, staj degerlendirme sonucuna itiraz etmesi halinde, bu itiraz ilgili Fakiilte
Yonetim Kurulunca, Fakiilte Staj Komisyonu degerlendirme raporu 1siginda basvuru
tarihinden itibaren bir hafta i¢inde incelenir ve karara baglanir.

Staj ve Mezuniyet

Madde- 17: (1) Stajim1 basariyla tamamlamamis Ogrenciye ¢ikis belgesi veya diploma
verilmez.

(2) Stajin1 tamamlamayan Ogrenciler kayit yenilemek ve oOgrenci katki paymi yatirmak
zorundadir.

Muafiyet

Madde- 18: (1) Yatay gegisle kayit yaptiran 6grencinin daha 6nceki béliimiinde bu yonergeye
uygun kabul edilmis eski stajlari, belgelendigi takdirde Boliim Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve kabulii Bolim Staj Komisyonunun takdirindedir.

(2) Meslek yiiksekokullarinin programlarindan mezun olmus ve dikey gecisle kayit yaptiran
ogrenci, On lisans 6grenimi sirasinda yapmis oldugu stajlar1 belgeledigi takdirde Boliim Staj
Komisyonunca belirlenen oranda stajdan muaf tutulabilir.

(3) 506 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu cergevesinde sektérde g¢alisan veya caligmis olan
ogrenciler, zorunlu staj stiresi kadar c¢alistiklarin1 belgelendirmeleri kosuluyla stajdan muaf
tutulabilir.

(4) Meslek lisesinden mezun olmus 0grencinin lise egitimi sirasinda yapmis oldugu stajlar
kabul edilmez.

Yurt Disinda staj

Madde- 19: (1) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler stajlarint ERASMUS programi
kapsaminda gerceklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu bulduklar isletmelerde
Boliim Staj Uygulama Komisyonunun yazili onayini almak kosuluyla yapabilirler.

(2) Yabanci iilkelerde yapilacak stajlar ve staj yerleri ile ilgili hususlar boliim staj uygulama
komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(2) Yurt disinda yapilan stajlara ait isletmelerin doldurdugu/onayladig: belgeler; ilgili 6grenci
tarafindan yeminli terciiman araciligiyla Tiirkge’ye cevirttirilir.

Staj Dosyalarim1 Koruma Siiresi



Madde- 20: (1) Sonuglandirilan staj defterleri bes yil siire ile Fakiilte Dekanlig1 tarafindan
korunur ve sonrasinda imha edilir.

(2) Ogrencinin staja baslama belgeleri ve degerlendirilen staj dosyalarmm kabulii ile ilgili
belgeler, 6grenci dosyasinda muhafaza edilir.

Yiiriirlik

Madde 21. Bu yonerge Necmettin Erbakan Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 22. Bu yonerge hiikiimleri Necmettin Erbakan Universitesi Rektorii tarafindan

yuriitiliir.



