NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI SOSYAL VE BESERI BILIMLER
FAKULTESI STAJ YONERGESI

AMAC:

Madde 1- Bu yonerge, staj yapma zorunlulugu olan boliim 6grencilerinin yurtigi ve yurtdisi
stajlarinda uymasi gereken kurallar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

DAYANAK:

Madde 2- Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 44 iincii maddesi ve
Necmettin Erbakan Universitesi Ogretim ve Smav Yonetmeliginin ilgili hiikiimleri uyarinca
hazirlanmstir.

STAJ KURULU/KOMISYONU ve YETKILERI:

Madde 3- Her bolimiin en az biri 0gretim iiyesi olan Staj Komisyonu ii¢ Ogretim
elemanindan olusur. Komisyon iiyeleri boliim kurulunca alinan kararla belirlenir ve dekanliga
bildirilir. Bu komisyon, béliimle ilgili staj islerini boliim baskani adina ve boliim baskanligina
kars1 sorumlu olarak yiiriitiir.

Madde 4- Ogrenciler stajlarmi, teorik bilgilerini pratikle pekistirmek amaci ile bdliim staj
komisyonlarinin uygun gorecegi kurum, kurulus veya isyerlerinde, boliimlerce belirlenen
esaslara gore yaparlar.

Madde 5- Ogrencilerin yapacaklar tiim stajlar1; boliim staj komisyonu planlar, uygulamaya
koyar, denetler ve degerlendirir. Sonuglarin, Fakiiltenin Ogrenci Isleri biirosuna iletilmesini
saglar. Staj komisyonu liyelerinin belirleyecegi 6gretim elemanlari, 68rencileri staj yerlerinde
denetleyebilir.

STAJ SURESI ve YERI:

Madde 6- Stajlarin yapilacagi zaman araligi, siireleri hangi konular1 kapsayacagi, her
konunun ne kadar siireli olacagi, ne tiir igyerlerinde yapilacagi ve boliimlerin 6zel kurallari,
ilgili boliimiin Boliim staj esaslarinda belirtilir. Bu esaslar tiim Ogretim elemani ve
ogrencilerin ulasabilecegi sekilde ilan edilir.

Madde 7- Stajlar egitim-6gretim siiresi diginda yapilir. Hangi yartyil sonunda hangi stajin ve
ne kadar siire ile yapilacag ilgili boliimiin ders planinda ve Boliim Staj Esaslari’nda belirtilir.
Ders planinda stajin AKTS (Avrupa Kredi Transfer Sistemi) degeri belirtilmelidir.

Madde 8- Devam zorunlulugu olmayan Ogrenciler; boliim staj komisyonunun onayiyla
egitim-0gretim siiresi igerisinde stajlarini yapabilirler.

Madde 9- Fakiilte veya boliimler dgrenciye staj yeri bulmak zorunda degildir. Kurum ve
kuruluslarca tahsis edilen stajyer kontenjanlari, ilgili B6lim Baskanlii’nca ilan edilir. Staj
yapacak Ogrenci tahsis edilen kontenjani dikkate alarak ilgili kurulusa sahsen basvuruda
bulunarak “staj yapmasi uygundur” belgesi almak zorundadir. Tahsis edilen staj yerlerinin



yeterli sayida olmamasi1 durumunda; 6grenciler staj komisyonunun kabul edecegi isletmeleri
bulmak zorundadir.

Madde 10- Staja uygunlugu staj komisyonunca belirlenemeyen isyerleri i¢in, 6grenci, “Isyeri
Staj Bilgi Formu” ekli bir dilekge ile isyerine basvuruda bulunur. Ogrenci, ilgililere hazirlatip;
onaylatacagi bu belgeyi Staj Komisyonuna verir.

Madde 11- Staj yapacak 6grenciler, isyerinde staj yapmasinin uygun goriildiigiine dair yaziy1
ve onayli Isyeri Staj Bilgi Formunu Staj Komisyonuna staj baslamadan oOnce Staj
Komisyonunca duyurulan tarihe kadar iletir.

Madde 12- Isyerinin 6grencinin stajin1 kabul ettigine dair yaz1 ve onayl Isyeri Staj Bilgi
Formunun Boliim Staj Komisyonuna teslimi ve takibinden 6grencinin kendisi sorumludur.

Madde 13- Ogrenciler stajla ilgili tiim belgeleri ve staj defterini Fakiilte Web sayfasindan
indirerek dolduracaktir. Staja baslamadan oOnce staj komisyonu tarafindan onaylanmasi
gereken belgelerin ilgili danisman/komisyon {iyesi tarafindan onaylanmasi stajyerin
sorumlulugundadir. Her 6grenci staja baslarken iki niisha olarak sicil fislerini (Staj Basari
Degerlendirme Formu) isyerine vermek zorundadir.

STAJ DEFTERI HAZIRLAMA ve TESLIiM:

Madde 14- Ogrenci staj defterini isletmedeki staj siiresince doldurur. Staj defterinin
sayfalarinin yetmemesi halinde ilave sayfalar ekleyebilir, dosya diizenleyebilir. Biitlin ekler
ve staj defteri sayfalari numaralandirilir ve boliimlerce uygun goriilen isyeri yetkilisi (Bolge
Miidiirii, Miidiir, Teknik Yetkili, vb.) tarafindan kontrol edilip onaylanir.

Madde 15- Ogrenci staj defterinde, teorik bilgilerle isyerinde edindigi pratik bilgi ve
caligmalar1 yorumlayip degerlendirir.

Madde 16- Ogrenci staj siiresince yapmis oldugu tiim ¢aligmalar staj defterine isler ve konu
ile ilgili gerekli cizimleri yapar. Gerekli hallerde; fotokopi, ¢izim ozalitleri, fotograflar,
bilgisayar ¢iktis1 ve elektronik ortamdaki tiim bilgileri (CD, DVD, vs. dijital ortamda) staj
defterine kaydeder/ekler. Konulan eklerin A4 formunda olmasi1 ya da diger ebattaki ¢iktilarin
A4 formunda katlanmasi zorunludur. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin Staj
Komisyonu tarafindan ag¢ilamamasindan Ogrencinin  kendisi sorumludur. Belgelerin
acillamamasi durumunda stajin reddine veya yeniden staj defteri hazirlanacagna Staj
Komisyonu karar verir.

Madde 17- Staj defterinin doldurulmasinda, ¢izim ve yazilar teknik kurallara uygun
olmalidir.

Madde 18- Staj siiresince yapilan ¢alismalarin gizli 6zellikte olmasi durumunda konu ile ilgili
genel aciklamalar yapilabilir.

Madde 19- Staj degerlendirme belgesi (Sicil Fisi) staj bitiminde isletme tarafindan gizli
olarak doldurulur ve onaylanir. Onaylayan isletme yetkilisinin adi, unvani (varsa oda no su),
gorevi acikca belirtilir ve zarfa konur. Kapali ve onayl zarf igerisindeki s6z konusu belge



isletme tarafindan posta yoluyla (taahhiitlii) veya 06grenci eliyle bolim bagkanligina
gonderilir. Onaysiz ya da agik zarf icerisinde teslim edilen sicil belgeleri gecersiz sayilir.
Teslim edilen staj defterlerinin degerlendirilebilmeleri i¢in staj fislerinin O0grenci isleri
bilirosuna gelmis olmalart gerekir. Takibinden 6grenci sorumludur.

Madde 20- Ogrenci staj defterini ilan edilen tarihler arasinda staj komisyonuna teslim etmek

zorunludur. Staj defterinin siiresi igerisinde teslim edilmemesi durumunda staj yapilmamis
kabul edilir.

Madde 21- Stajla ilgili tim belgeler ilgili komisyona teslim edildikten sonra stajlar en geg iki
hafta igerisinde degerlendirilir ve sonuc¢landirilir.

Madde 22- Yurt disinda staj yapan dgrenciler staj sonunda staj sicil fisi ve staj defterine ilave
olarak staj yapilan yerden alinacak stajin konusunu ve siiresini gosterir onayl1 bir belgeyi staj
komisyonuna zamaninda iletmek zorundadir. Belgelerin Tiirk¢e disinda bir dilde diizenlenmis
olmasi durumunda Staj Komisyonu istediginde 6grenci Tiirk¢e’ye terciime edilmis belgeleri
Staj Komisyonuna vermek zorundadir.

STAJLARIN DEGERLENDIRMESI:

Madde 23- Staj komisyonu, staj defterindeki bilgilere, belgelere, isyeri denetimlerine ve
Ogrenciyi tabi tutacagi sozlii sinava gore stajin kabuliine, bir bolimiiniin veya tamaminin
reddine karar verebilir.

Madde 24- Stajin degerlendirilmesinde gizli sicil figsindeki notlara ve sozlii sinav sonucuna
gore karar verilir. Staj1 kabul edilen 6grenci i¢in “Basarili”, kabul edilmeyen 6grenci icin
“Basaris1z” seklinde not verilir.

Madde 25- Bir kismi veya tamami reddedilen ya da iptal edilen stajlar yeni bir defter
kullanilarak, staj komisyonun uygun gorecegi igyerinde tekrarlanir.

ISYERI DISIPLIN ve SORUMLULUKLARI:

Madde 26- Stajyer dgrenciler, staj yaptiklari igyerlerinin galigma, is kosullari ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Is yerindeki ¢alisma kosullarmin yasa ve
yonetmeliklere uygun olup olmadigi staja baslamadan Ogrenci veya Staj Komisyonu
tarafindan kontrol edilerek gerek goriiliirse isyeri degisikligi yapilmasma Staj Komisyonu
karar verir.

Stajyerler kisisel kusurlar1 ve verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir. Aksine hareket eden stajyerin stajina son verilerek, durum
Universiteye bildirilir.

Madde 27- Staj dénemi boyunca izinsiz, mazeretsiz ii¢ giin iist iiste veya izinli ve Ogretim ve
Smav Yonetmeliginde belirtilen ve kabul edilebilir bir mazereti olarak staj siiresinin %
20’sinden fazla devamsizlik yapan stajyerin eksik kalan staj siiresi fakiilte bilinyesinde
tamamlattirilir. Staj siiresini is glinii olarak tamamlamayan 6grencinin staj1 kabul edilmez. Bu
durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.



Madde 28- Staja kabul edilen 6grencilerin is giivenliginden, verimli ve faydali bir sekilde staj
yapmalarindan is yerleri sorumludur.

Madde 29- Stajyer ogrenciler icin Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimleri staj stiresince gecerlidir.

GENEL HUKUMLER:

Madde 30- Tiim ders ve uygulama yiikiimliilikklerini tamamladigi halde, staji1 eksik olan veya
staji basarisiz bulunan Ogrenciler stajlarini tamamlayana kadar mezun olamazlar. Bu
ogrencilere, Necmettin Erbakan Universitesi Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin kayit
yenileme hiikiimleri uygulanir.

Madde 31- Yatay ve dikey gegis yapan 6grencilerin stajlar1 bir biitiin olarak degerlendirilir ve
daha oOnce yapmis olduklart c¢aligmalarin ne kadarmmin staj siiresi hesabinda dikkate
alinacagina boliimlerin staj komisyonu karar verir.

Madde 32- Ikinci 6gretim 6grencileri de ayni staj esaslarina tabidir.

Madde 33- Staj esaslarinda belirtilmeyen konular, zorunlu hallerde uygulanacak esaslar ve
gecici olarak yapilacak degisiklikler, yoOnergeye aykiri olmamak kaydiyla bdliim
baskanliginin teklifi ve Fakiilte Kurulunun onay1 ile uygulanir.

YURURLUK VE YURUTME:
Madde 34- Bu yo6nerge hiikiimlerini Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.

Madde 35- Bu yonerge Necmettin Erbakan Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yiriirliige girer.



