T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yénerge, Kilis 7 Aralik Universitesi dgrencilerinin staj uygulama
esaslarinin diizenlenmesini ve stajlarda uyulmasi gereken ortak ilkeleri belirler.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, ders katalogunda staj dersi bulunan Kilis 7 Aralik Universitesi
lisans ve On lisans 6grencisine uygulanir.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge; 27.08.2011 tarih ve 28038 say1 ile Resmi Gazete’de yayinlanan
Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi’nin 16.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Boliim: Kilis 7 Aralik Universitesi fakiilteleri/yiiksekokullari/meslek yiiksekokullarina
bagli boliimleri,

b) Bélim Baskani: Kilis 7 Aralk Universitesi fakiilteleri/yiiksekokullari/meslek
yiiksekokullaria bagli béliimlerin bagkanlarini,

¢) Bélim Staj Komisyonu: Kilis 7 Aralik Universitesi'nin fakiilte/yiiksekokul/meslek
yiiksekokullarina bagli boliimlerin staj komisyonu,

¢) Donem: Egitim-68retim yapilan giiz, bahar ve yaz yariyillarindan her birini,

d) Ogrenci: Kilis 7 Aralik Universitesi Ogrencisini,

e) Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi: Kilis 7 Aralik Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’ni,

f) Rektor: Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorii nii,

g) Senato: Kilis 7 Aralik Universitesi Senatosu’nu,

g) Staj: Kilis 7 Aralik Universitesi 6grencisinin lisans/on lisans derecesini almaya hak
kazanabilmesi icin egitimine katkida bulunacak sekilde, pratik bilgi ve becerilerini artirmak
amaciyla, kendi uzmanlik alaninda faaliyet gosteren 6zel veya kamu kurum/kuruluslarinda
yaptig1 pratik ¢alismayzi,

h) Birim Staj Komisyonu: Kilis 7 Aralik Universitesinin fakiilteleri/yiiksekokullari/meslek
yiiksekokullar1 staj komisyonunu,

1) Universite: Kilis 7 Aralik Universitesi’ni,

i) Egitici personel: Stajyerin stajim1 bir plan dahilinde siirdiirmesinden ve staj planinin
gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumlu kisiyi ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Staj Esaslari

Staj komisyonlari

MADDE 5 — (1) Birim staj komisyonu, fakiiltelerde; dekanin gorevlendirecegi dekan
yardimcisi;  yiiksekokul/meslek  yliksekokullarinda miidiiriin ~ gorevlendirecegi  miidiir
yardimcist bagkanliginda bolim/program bagkanlar1 ve dekan/midiiriin belirleyecegi 2
tiyeden olusur.

(2) Bolim staj komisyonu, boliim Ogretim elemanlari arasindan bolim baskaninin
gorevlendirecegi en az ii¢ kisiden olusur. Komisyon kendi i¢inde bagkanin1 seger.

(3) Staj komisyonu iiyelerinin gorev siiresi 3 yildir. Siiresi biten komisyon tiiyesi tekrar
atanabilir. Her atamada ayni usul uygulanir.

(4) Birim staj komisyonunun gorevleri; staj ¢alismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak, stajlar
ile ilgili esaslar1 belirlemek, staj programlarini yapmak, stajlarda gorev alacak Ogretim
elemanlarm1  belirlemek, stajla ilgili almmasi gereken kararlar hakkinda ilgili
dekanliga/midiirliige onerilerde bulunmaktir.

(5) Bolim staj komisyonunun gorevleri: Ogrenciyi staj konusunda bilgilendirmek ve
yonlendirmek, oOgrencinin stajin1 denetlemek, gelen staj dosyalarim1 degerlendirmek ve
sonucunu Ogrenci otomasyon programina islenmek tizere boliim baskanlari aracilig ile ilgili
dekanlik/miidiirliige bildirmek ve saklanmak {izere staj evraklarini boliim sekreterligine teslim
etmektir.

Staja baslama zamam

MADDE 6 — (1) Universite’nin akademik takviminde belirtilen yasal siiresi icinde kalmak
kosuluyla, lisans diizeyinde 6grenim goren 6grenci dordiincii yartyilin; 6n lisans diizeyinde
Ogrenim goéren 6grenci ise ikinci yartyilin bitiminden sonra staj yapar. Mezun olabilmesi igin
sadece staj uygulamasi kalan ogrenciye, ilgili yonetim kurulu karariyla, akademik takvim
disindaki zamanlarda da staj yaptirilabilir.

Staj siiresi, donemi ve icerikleri

MADDE 7 — (1) Stajin zamani, siiresi, yapilacagi donem, igerigi ve staj dosyasi hazirlama
esaslari, ilgili boliimce belirlendikten sonra, ilgili fakiilte/yiikksekokul/meslek yiiksekokulu
internet sitesinde ilan edilir.

Staj yeri ve temini

MADDE 8 — (1) Staj yerini bulma sorumlulugu 6grenciye aittir. Gerektiginde birim staj
komisyonu staj yerini belirleyebilir. Yurt disinda da staj yapilabilir.

(2) Ogrenci tarafindan onerilen staj yerinin, ilgili boliimiin staj komisyonu tarafindan uygun
bulunmasi gerekir. Aksi halde yapilan staj gegersizdir.

(38) Ogrenci degisim programlari kapsaminda yurt disinda staj yapilabilmesi igin staj
Komisyonunun onay1 gerekir.

Staj ile ilgili dokiimanlar

MADDE 9 — (1) Ogrenci, staj siiresince asagidaki dokiimanlar takip etmek, hazirlamak ve
hazirlanmasini saglamakla ytikiimliidiir.

a) Sosyal Giivenlik Kurumu kaydi i¢in niifus ciizdan1 fotokopisi ve ikametgah adresi bilgisi,
b) Staj Basvuru Formu: Birim staj komisyonu tarafindan hazirlanan bu form ile 6grenci staj
basvurusunu yapar. Ogrencinin staja kabul edildigi ayni form iizerinde staj yerinin yetkilisi
tarafindan gosterilir ve stajin baslangic ve bitis tarihleri belirtilir.

c) Staj Degerlendirme Formu: Béliimler tarafindan hazirlanan bu form, isyeri staj amiri
tarafindan her stajyer icin staj siiresince yapilan g¢aligsmalarindaki performansini gesitli



oOlgiitlere gore degerlendiren ve sonunda dgrencinin basarilt olup olmadigini belirten belgedir.
Bu belgenin staj bitiminde staj amiri tarafindan boliim staj komisyonuna kapali zarf igerisinde
ulagtirilmasi gerekir.

¢) Staj Dosyas1: Ogrencinin staj Siiresince yaptig1 calismalaryla ilgili olarak, her boliimiin staj
komisyonunca  belirlenen formatlara  uygun olarak  hazirlanan dosyadir.
d) B6lim Staj Kilavuzu: Her boliim, kendi gereksinimlerine uygun bir staj kilavuzu hazirlar
ve ilgili internet sitesinde yaymlar. Bu kilavuzda, stajlarin tanimi, amaci ve beklentiler, her
staj asamasinda, uygun staj yerleri i¢cin 6n goriilen tiim Olgtitler, staj zamani, stireleri ve uygun
olan donemleri, staj yeri i¢in bagvuru ve boliim onayi, staj dosyasi ve dosya ekleri, bigimi,
yazim kurallari, yazim dili, igerigi, mezuniyet asamasina gelip zorunlu stajini yasal
gerekeelerle yapamamis Ogrencilerin stajlarini tamamlama kosullari, yapilan stajin ve staj
dosyasinin boliim tarafindan degerlendirilme kriterleri ve benzeri konular ayrintili olarak
aciklanir. Kilavuz ekinde, Staj Bagvuru Formu, Staj Degerlendirme Formu ve Staj Dosyasi
ornekleri yer alir.

UCUNCU BOLUM
Stajin Yiiriitiillmesi ve Degerlendirilmesi

Staj basvurusu

MADDE 10 - (1) Staj yapilacak kurum belirlendikten sonra, Ogrenci, staj yapmasi
gerektigini gosteren staj bagvuru formunu fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulundan alarak
staj yerine basvuruda bulunur. Staj yeri tarafindan onaylanan staj bagvuru formu, ikametgah
adresi ve niifus ciizdan1 fotokopisi, staj baglamadan en geg ti¢ hafta 6nce 6grenci tarafindan
ilgili staj komisyonuna teslim edilir. Bu sartlar yerine getirilmediginde yapilan staj kabul
edilmez. Staj bagvuru formu faks veya elektronik postayla da gonderilebilir. Bu durumda
belgenin asli, staj baslangi¢ tarihine kadar ilgili staj komisyonuna teslim edilmelidir.

Staj calismasi

MADDE 11 — (1) Staj yeri kabul edilen 6grencilerin isimleri ve staj yerleri ilan edilir.
Ogrenci staja basladiktan sonra, boliim staj komisyonunun onayr olmadan stajla ilgili
degisiklik yapamaz. Aksi takdirde yapilan staj kabul edilmez.

(2) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeret nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi
edilmedigi takdirde, yapilan staj gecersiz sayilir.

(3) Ogrenci staj siiresince, Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin  Y6netmeligi
hiikiimlerine ve staj yaptig1 is yerinin ¢aligma kurallarina uymak zorundadir.

(4) Ogrenci staj siiresince, staj yerindeki yetkili amir tarafindan verilecek gorevleri yapmak ve
caligmalara katilmak zorundadir.

(5) Ogrencinin staj1 staj komisyonu tarafindan denetlenir.

Staj dosyasinin hazirlanmasi

MADDE 12 — (1) Ogrenci, staj siiresince yaptif1 ¢aligmalar hakkinda, boliimiin belirledigi
esaslara gore bir staj dosyast hazirlar. Staj dosyasi, ders kitaplarindaki ya da kullanma
kilavuzlarindaki bilgi ve sekilleri degil, isyerinde yapilan calismalart icermelidir. Staj
dosyasinin her sayfasi, staj yeri yetkili amiri tarafindan kase ve imza ile onaylanir.

(2) Stajin1 tamamlayan Ogrenci, en ge¢ stajin bitimini takip eden ilk yartyilin ders kayd
sirasinda bu dosyay ilgili boliim staj komisyonuna teslim eder. Geg teslim edilen ve imza,
kase, miihiir veya tarihleri bulunmayan staj dosyalar1 kabul edilmez.

(3) Her bir staj i¢in ayr1 bir staj dosyas1 hazirlanmalidir.

Staj Egitimi



MADDE 13-(1) Staj yapacak 0grenci, stajini, Staj yaptigi kurulus tarafindan belirlenecek
egitici personel gdzetiminde yapar. Universite biinyesinde yapilacak stajlarda, egitici
personel, ilgili birim yoneticisi tarafindan gorevlendirilir.

Staj Izin ve Mazeretleri

Madde 14- (1) Ogrenciye staj siiresince mazeretsiz izin verilmez. Mazeretsiz olarak ii¢
ginden fazla devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilir ve bu durum ilgili staj
komisyonuna bildirilir.

(2) Gegerli mazereti sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam etmeyen stajyerin staj1 kesilerek,
durum ilgili staj komisyonuna bildirilir. Mazereti sona eren 6grenci, stajina kaldig1 yerden
devam eder. Ogrencinin mazeretli oldugu is giinii sayis1 staj siiresine eklenir. Telafi edilecek
is giinii say1si, toplam staj siiresinin yiizde ellisini gegemez.

Stajlarin Denetimi

Madde 15- (1) Stajyer, staj donemi boyunca denetlenebilir. Bu denetim birim staj komisyonu
tarafindan Onerilen ve ilgili dekanlik/miidiirliik tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemaninca
yapilir. Universiteye uzaklik nedeniyle staj denetimlerinin ilgili dekanlik/miidiirliik tarafindan
gorevlendirilen elemanlarca yapilamamasi durumunda, denetimlerde staj yerine en yakin
tiniversitenin Ogretim elemanlarindan yararlanilir. Denetimi yapan goérevli, bir rapor
diizenleyerek staj komisyonuna gonderir. Ogrenci staj evrakii, istendiginde denetleme
gorevliSine géstermek zorundadir.

Madde 16- (1) Staj komisyonunca hazirlanan staj programi ve gorevlendirilen &gretim
elemanlart ilgili fakiilte/yiiksekokulu/meslek yiiksekokulu yonetim kurulunda kabul edilmesi
sartiyla, staj uygulamalarinda goérev alan Ogretim elemanlarina, Akademik Takvim’de
belirtilen staj tarihlerinde 11.10.1983 tarih ve 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel
Kanunu’nun ek ders iicretlerini diizenleyen 11. maddesi ve 16.09.2005 tarihli Yiiksekdgretim
Genel Kurulu toplantisinda alinan karar uyarinca ek ders ticreti 6denir. Ancak akademik
takvimde belirtilen siireler disinda yaptirilan staj caligmalarinda gorev alan Ogretim
elemanlarina, staj dolayisiyla ek ders licreti 6denmez. Denetim gorevini gerceklestirecek
elemanlara, 4.11.1981 tarih ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun yurt i¢inde ve yurt
disinda gorevlendirmeleri diizenleyen 39. maddesi uyarinca giindelik ve yolluk verilir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 17- (1) Ogrenci staj islerinin koordinasyonu ve staj calismalarinin degerlendirilmesi
Boliim Staj Komisyonu tarafindan yapilir.

(2) Ogrencinin staj dosyast, icerdigi bilgiler, yazim sekli, isyerinden gelen staj degerlendirme
formu ve boliimlerin aradigi temel ilkeler dikkate alinarak ilgili boliimiin staj komisyonu
tarafindan, dosyanin teslim tarihinden itibaren en ge¢ dort hafta icinde incelenir ve
degerlendirilir. Degerlendirme sonunda, kurul staj dosyasini kabul edebilir, diizeltme
isteyebilir veya reddedebilir.

(3) Staj calismasi sonrasit hazirlanan dosya ig¢in diizeltme istenmesi durumunda, O6grenci
dosyay1 teslim aldiktan sonra 10 isgiinii icinde istenen diizeltmeleri yapip bdliim staj
komisyonuna tekrar teslim etmek zorundadir.

(4) Staj dosyasi reddedilen 6grenci, itirazini ilgili boliim baskanligina, staj sonuglarinin ilanini
izleyen bes isgiinii igerisinde yazili olarak yapar. Itiraz ilgili boliim kurulunca karara baglanir.
(5) Bolim staj komisyonu staj dosyalarini inceleme ve degerlendirme yetkisini, gerektiginde
bolimiin diger 6gretim elemanlarindan katki alarak kullanabilir. Bolim staj komisyonu,
degerlendirme siiresi i¢inde yazili/s6zlii sinav diizenleyebilir. Staj sonuglar1 basarili veya



basarisiz olarak degerlendirilerek, ilgili dekanlik/miidiirlik tarafindan en ge¢ dénem sonu
smavlarinin bitis tarihine kadar 6grenci isleri daire baskanligina iletilir.

(6) Staj dosyalarinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahrifat yapan
veya staj yerine devam etmedigi halde staj dosyasi ve staj degerlendirme formu diizenleyip
teslim ettigi belirlenen 6grenci hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi cercevesinde sorusturma acilir ve staj dersi basarisiz olarak degerlendirilir.
(7) Staj degerlendirme formu eksik doldurulmus veya iiniversiteye ulasmamis 6grencinin staji
kabul edilmez. Adi gegen formun ilgili staj komisyonuna ulastirilmasindan 6grenci
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Muafiyet ve Ozel Kosullar

Muafiyet )
MADDE 18 — (1) Staj muafiyeti, Universite ders muafiyet hiikiimlerine tabidir.

Ozel kosullar

MADDE 19 — (1) Ikinci anadal programina devam eden dgrenci, bu programda ilave staj
varsa, bu staji da yapmak zorundadir. Ikinci ana dalda yapilan staj, ilgili béliimiin béliim staj
komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(2) Yan dal programi kapsaminda olan 6grenci, varsa ikinci daldaki staji yapmak zorunda
degildir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20- (1) Senato tarafindan onaylanmak sartiyla, fakiilte/yiiksekokul/meslek
yiiksekokulu, bu Yonerge ¢ercevesinde, kendi 6zel staj uygulamalari ile ilgili usul ve esaslari
belirleyebilir.

(2) Bu Yonerge’de yer almayan hususlarda, ilgili mevzuat hiikiimleri ile Senato kararlari
uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 21 — (1) Bu Yonerge Kilis 7 Aralik Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig1
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorii yiiriitiir.



