T.C.
AKSARAY ÜNİVERSİTESİ
FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ STAJ YÖNERGESİ
AMAÇ
MADDE 1 – (1) Bu Yönergenin amacı, Aksaray Üniversitesi Fen-Edebiyat Fakültesinde öğrenim gören öğrencilerin öğrenim süreleri içinde kazandıkları teorik bilgi ve deneyimlerini pekiştirmek, iş hayatını tanıyabilmek amacıyla yapacakları stajlar ile ilgili bilgileri vermek ve staj konusunda yapacakları işlemleri tanımlamaktır.

KAPSAM
MADDE 2 – (1) Bu Yönerge Aksaray Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği'nde öngörülen esaslar çerçevesinde Aksaray Üniversitesi Fen-Edebiyat Fakültesi bünyesindeki zorunlu staj yapmak isteyen öğrencilerin öğrenimleri süresince öğrenim gördükleri alanlarla ilgili işletmelerde,
fabrikalarda, resmi ve özel kuruluşlarda, bu kuruluşların laboratuvarlarında ve yükseköğretim kurumlarının
laboratuvarlarında yapacakları staj çalışmalarının ilkelerini, uygulama ve değerlendirme kurallarını
kapsar.

[bookmark: _GoBack]DAYANAK
MADDE 3 – (1) Bu yönerge, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 14. maddesi uyarınca,   01.10.2017 tarihli ve 30197 sayılı Resmî Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe giren Aksaray Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin 12. ve 13’üncü maddelerine dayanmaktadır.

TANIMLAR
MADDE 4 – (1) Bu Yönergede geçen;
a) Birim: İlgili Bölüm ve Fakülteyi,
b) Bölüm: Aksaray Üniversitesi Fen-Edebiyat Fakültesi bölümlerini,
c) Fakülte: Aksaray Üniversitesi Fen-Edebiyat Fakültesini,
d) Dekan: Aksaray Üniversitesi Fen-Edebiyat Fakültesi Dekanını,
e) Staj Komisyonu: Staj yapılacak bölümlerde oluşturulan Bölüm Staj Komisyonunu,
f) Staj Koordinatörü: Staj yapılacak bölümlerde, öğrencilerle doğrudan iletişim sağlayacak bölüm staj koordinatörünü,
g) Staj Yeri: Staj komisyonu tarafından geçerliliği kabul edilen, ilgili bölümün eğitim öğretim
programını kapsayan alanlara yönelik olarak faaliyet gösteren kamu veya özel kurum ve
kuruluşlarını,
h) Zorunlu staj: Öğrencinin kayıtlı olduğu bölümün müfredat programında ders olarak
belirtilen veya mezun olması için başarı ile tamamlaması gereken ve fakültesi tarafından prim ödemesi yapılan stajı ifade eder.

STAJ KOORDİNATÖRÜ, STAJ KOMİSYONU VE GÖREVLERİ 
MADDE 5 – 
(1) [image: ][image: ][image: ][image: ]Staj Komisyonu, ilgili Bölüm Başkanı veya onun önereceği bölüm öğretim elemanları arasından birinin başkanlığında ilgili bölümde görevli toplam 3(üç) öğretim elemanından oluşur. Staj komisyonu, 2 (iki) yıl süreyle görevlendirilir.
(2) Staj yapacak öğrencilerin hazırlayacakları belgeleri kontrol eder, liste hazırlar ve dosya
halinde öğrenci işleri bürosuna süresi içinde bildirir.
(3) Staj sonunda staj dosyalarını değerlendirir ve öğrencilerin başarılı/başarısız olma durumlarını
tespit ederek öğrenci işlerine bildirir. Başarı durumu ders kapsamında geçme notu olarak değerlendirilen bölümler için stajyer öğrencilerin notlarını ilgili ders sorumlusuna bildirir ve notların ilgili ders sorumlusu tarafından Öğrenci Bilgi Sistemine girilmesini sağlar.
(4) Staj Koordinatörü, öğrencilerin sosyal güvenlik sistemine prim ödeme giriş ve çıkışlarının
zamanında yapılmasını sağlamak için öğrencileri fakültenin öğrenci işleri bürosuna yönlendirir.
(5) Bu Yönergeye aykırı olmamak şartıyla Bölüm Kurulu kendi bölümüne ait Staj Uygulama
Esaslarını hazırlayarak Dekanlığa bildirir.

STAJ SÜRESİ VE DÖNEMLERİ
MADDE 6 – 
(1) Öğrenci, hazırlık bulunan bölümlerde hazırlık sınıfı hariç olmak üzere, 6’ncı yarıyılın sonunda stajını yapar; ancak 4’üncü yarıyılın sonunda ders tekrarı olmayan öğrenci stajını erken yapabilir.
(2) Stajlar, Eğitim-Öğretim yılı sonu itibari ile yaz döneminde yapılabilecek şekilde planlanır.
(3) Öğrenci, ilan edilen tarihler arasında stajını tamamlamak zorundadır. 
(4) Stajların süresi, 30 (otuz) işgünüdür.
(5) 30 günlük staj süresi bir seferde ve aynı iş yerinde tamamlanır.
(6) Resmî tatiller ile herhangi bir sebeple tatil ilan edilen günlerde ve eğitim-öğretimin devam ettiği dönemlerde staj yapılamaz.
(7) Yaz Okulundan ders alan öğrenciler Yaz Okulu dersleri süresince staj yapamaz.
(8) Cumartesi günü de çalışılan iş yerlerinde cumartesi iş gününden sayılmaz.

STAJ YERİ VE BAŞVURUSU
MADDE 7 – 
(1) Uygun staj yerini bulma yükümlülüğü öğrenciye aittir. Staj yerleri, staj
komisyonu tarafından da önerilebilir veya belirlenebilir. Kurum ve Kuruluşlarca ilgili birimlere stajyer kontenjanları tahsis edilirse bu durum ilgili birimlerce ilan edilir. Birim tarafından belirlenmiş kriterlere göre (öğrenci tercihi, öğrencinin genel not ortalaması, mezuniyet durumları vb.) Staj Komisyonu tarafından dağıtılır.
(2) Yurt içi ve yurt dışındaki kamu veya özel kurum ve kuruluşların bölüm için tahsis ettikleri
stajyer kontenjanları, Staj Koordinatörü tarafından ilan edilir, belirlenmiş kriterlere göre (öğrenci
tercihi, öğrencinin genel not ortalaması, mezuniyet durumları vb.) Staj Komisyonu tarafından
değerlendirilir.
(3) Öğrenciler, yabancı ülkelerde de staj yapabilir. Öğrenciler stajlarını ERASMUS programı kanalı ile gerçekleştirebilir veya kendi girişimleri sonucu buldukları yerlerde de staj
yapabilirler.
(4) Yurt dışında staj yapacak öğrenciler, yurt dışında geçerli iş sağlığı ve kazası sigortasını
yaptıracak ve belgeleyeceklerdir.

(5) Öğrencilerin bulup önerdiği staj yerinin uygun olup olmadığına, Staj Komisyonu ilgili yıl için karar verir. Staj Komisyonu gerektiğinde staj yeriyle ilgili detaylı bilgiler isteyerek stajın o kurumda yapılıp yapılmayacağına karar verir.
(6) Öğrenci, staja başlamadan önce Staj Komisyonunun onayını almak zorundadır. Staj Komisyonunun onayı olmadan başlanan stajlar geçerli değildir.
(7) Staj yerinin şart koşabileceği eğitimleri ve materyalleri sağlamak ilgili birimlerin yükümlülüğünde değildir.
(8) Staj yeri Staj Komisyonu tarafından onaylanan öğrenci, onaylanan yerde staja başlamak
zorundadır. Staj Komisyonunca uygun görülmeyen iş yerlerinde yapılacak çalışma, staj çalışması
olarak kabul edilemez ve değerlendirmeye alınmaz.
(9) Belirlenen tarihler arasında staja başlamayan ve bitiş işlemlerini yapmayan ve/veya stajda
başarısız sayılan öğrenciler bir sonraki staj döneminde staj işlemlerini yeniden yaparlar.
(10) Bölüm Staj Komisyonlarınca staj yeri uygun görülen öğrencilere Fen Edebiyat Fakültesi Öğrenci İşleri Bürosu'ndan onaylı staj defteri verilir.
(11) Staj yapacak öğrenciler staj yapacakları işyerleri/kuruluşları belirten dilekçe ile Bölüm Staj Komisyonlarına başvururlar. Staja uygunluğu Staj Komisyonunca bilinmeyen işyerleri/kuruluşları için öğrenci, "İş yeri Staj Bilgi Formu" (EK-5) ekli bir dilekçe ile iş yerine başvuruda bulunur. Öğrenci, iş yerinde staj yapması uygun görüldüğüne dair yazı ve onaylı formu Staj Komisyonuna staja başlamadan en az 15 gün önce iletir.

SOSYAL SİGORTALAR VE GENEL SAĞLIK SİGORTASI KANUNU İLE İLGİLİ HÜKÜMLER
MADDE 8 –
(1) 01.01.2007 tarihinde yürürlüğe giren 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanununa uygun olarak, staja tabi tutulan öğrenciler hakkında iş kazası ile meslek hastalığı sigortası uygulanır ve aynı kanun kapsamında sigortalı sayılırlar. 
(2) Yine aynı kanununa uygun olarak yükseköğrenim sırasında zorunlu staja tabi tutulan öğrenciler için öğrenim gördükleri yükseköğretim kurumu pirim ödeme yükümlüsü kabul edilir ve zorunlu staja tabi tutulan öğrencilerin bildirimleri öğrenim gördükleri yükseköğretim kurumlarınca yapılır.

STAJ İLE İLGİLİ BELGELER VE STAJ BAŞVURU DOSYASI
MADDE 9 – 
(1) Öğrenci, staj başvuru dosyasını hazırlamak zorundadır.
(2) Staj başvuru dosyasında aşağıdaki belgeler bulunmalıdır.
a) Staj Başvuru Dilekçesi (EK-l)
b) İş yeri Staj Kabul Formu (EK-2)
c) Staj Değerlendirme Belgesi (Sicil Fişi) (EK-3)
d) Yurt dışında staj yapacak öğrenciler için yurt dışında geçerli iş sağlığı ve kazası sigorta
belgesi (EK-4)
(3) Öğrenciler, eksiksiz olarak hazırladıkları dosyayı Bölüm Staj Koordinatörüne ilan edilen
tarihten önce teslim edeceklerdir. İlan edilen tarihten sonra yapılan staj başvuruları kabul edilmez.

STAJIN YÜRÜTÜLMESİ
MADDE 10 – 
(1) Staj koordinatörü, staj yapacak öğrencinin staj başvuru dilekçesini (EK-l) ve iş yeri staj kabul formunu (EK-2), -kurum onayı kısmı hariç- tüm bilgi, belge ve imzalar tamamlanmış olarak öğrencinin staja başlayacağı günden en az 15 işgünü önce eksiksiz olarak nüfus cüzdanı fotokopisi ve öğrencilerin açık adres bilgilerini fakültenin öğrenci işleri bürosuna teslim etmelidir.
(2) Sigorta girişlerinin yasal olarak yapılabilmesi için bu bilgilerin zamanında ve doğru olarak verilmesi önemlidir. Bildirilen staj başlangıç ve bitiş tarihleri üzerinden e-bildirge sistemi kullanılarak sigorta giriş ve çıkışları yapılacağından daha sonra bu tarihlerin değiştirilmesi mümkün değildir.
(3) Öğrenciler, stajlarına ancak sigorta girişleri tamamlandıktan sonra başlayabileceklerdir. Sigorta girişleri yapılmaksızın işletmede yapılan çalışmalar staj süresinden sayılmayacaktır. Öğrenciler stajlarını belirtilen kurumda ve tarihler arasında yapmak zorundadırlar. Bunun dışında yapılan diğer uygulamalar değerlendirmeye alınmayacaktır ve sigorta işlemleri Fakülte sorumluluğunda değildir.
(4) Stajlara devam zorunludur.
(5) Öğrenci, staj yaptığı kurumun mesai saatlerine uymak zorundadır. Öğrenci, staj süresince
zorunlu olmadıkça izin alamaz. Gerektiği hallerde izin süresi, toplam staj süresinin %10’unu aşamaz. Staj
esnasında rapor veya izin alan öğrenci izin veya rapor alınan gün sayısı kadar stajını staj sonunda
tamamlar.
(6) Staj yaptığı kurum veya iş yerinden izinsiz veya mazeretsiz olarak üst üste toplam staj süresinin %10’u kadar devamsızlık yapan
stajyerin stajına son verilir ve durum ilgili Bölüm Başkanlığına bildirilir. Bu durumda stajyerin
herhangi bir yasal talep hakkı doğmaz.
(7) Öğrenciler staj süresince Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
hükümlerine, staj yaptığı kurumun çalışma ilkelerine, iş koşulları, disiplin ve iş güvenliğine ilişkin
kurallar ile yasal düzenlemelere uymak zorundadır.
(8) Bölümler staj yerlerinde öğrencilerin çalışmalarını izleyebilir.
(9) Stajyerlerin staj yaptıkları kurumlara karşı kusurları nedeni ile verecekleri zararlardan
Üniversite sorumlu değildir.

STAJ EVRAKLARININ TANZİMİ, TESLİMİ VE DEĞERLENDİRİLMESİ
MADDE 11 –
(1) Stajlarda yapılan çalışmalar öğrenci tarafından staj defterinde toplanır. Öğrenci staj defterinde, okulda edindiği teorik bilgilerle, iş yerinde edindiği pratik bilgi ve çalışmaları yorumlayıp değerlendirmelidir.
(2) Öğrenci staj süresince yapmış olduğu tüm çalışmaları staj defterine işlemeli ve konu ile ilgili gerekli çizimler varsa onları da staj defterine eklemelidir. Staj defterinin doldurulmasında, çizim ve yazılar teknik resim kurallarına uygun olmalıdır. Staj süresince yapılan pratik ve uygulama çalışmaları, staj defterindeki süreye göre düzenlenmelidir. Gerekli hallerde fotokopi, çizim ozalitleri, fotoğraflar, bilgisayar çıktısı ve benzerlerini staj defterine kaydetmeli veya ilave etmelidir. Konulan eklerin A4 formunda olması veya katlanması zorunludur.
(3) Staj bitiminde öğrenci, staj defterinin 30 sayfasını eksiksiz olarak doldurup, staj yaptığı kurum veya kuruluşların yetkilisine onaylatır.
(4) Yurt dışında staj yapmış öğrenciler staj raporlarını İngilizce olarak veya kayıtlı oldukları
bölümün eğitim dilinde hazırlayabilirler. Bunların haricindeki dillerde yazılmış staj raporlarının onaylı tercümesinin teslim edilmesi gerekir.
(5) Yurt dışında staj yapan öğrenciler, staj sonunda Staj Değerlendirme Belgesi ve staj defterine ilave olarak staj yapılan yerden alınacak stajın konusunu ve süresini gösterir onaylı bir belgeyi staj komisyonuna zamanında iletmek zorundadır.
(6) Öğrenciler staj defterlerini ve diğer belgelerini, stajın bitiş tarihinden itibaren iki hafta içerisinde bölüm staj koordinatörüne bir dosya halinde teslim etmek zorundadırlar. Staj dosyasını zamanında teslim etmeyen öğrencilerin stajları geçersiz sayılır.
(7) Öğrencilerin teslim ettikleri dosya içinde bulunması gereken belgeler şunlardır:
a) Staj Değerlendirme Belgesi (Sicil Fişi) (EK-3) (kapalı zarf içinde iş yeri yetkilisinin imzasıyla verilecek)
b) Staj defteri  
(8) Staj Komisyonu üyeleri veya Bölüm Başkanının belirleyeceği öğretim elemanları, öğrencileri staj yerlerinde denetleyebilir.
(9) Staj Değerlendirme Belgesi (Sicil Fişi) (EK-3) staj bitiminde işletme tarafından gizli olarak doldurulur ve onaylanır. Onaylayan işletme yetkilisinin adı, soyadı unvanı (varsa meslek odası sicil numarası), görevi açıkça belirtilir ve zarfa konur. Kapalı ve onaylı zarf içindeki söz konusu belge işletme tarafından posta/kargo yoluyla veya öğrenci tarafından elden Bölüm Başkanlığına ulaştırılır. Onaysız veya açık zarf içerisinde teslim edilecek sicil belgeleri geçersiz sayılır. Teslim edilen staj defterlerinin değerlendirilebilmesi için staj sicil fişlerinin Bölüm Başkanlığına gelmiş olması gerekir.
(10) Staj defterinin öğrenci tarafından en geç stajı izleyen öğretim yarıyılının ikinci haftası sonuna kadar bağlı bulunduğu Staj Komisyon Başkanlığına teslim etmek zorunludur. Teslim edilmediği durumda staj yapılmamış kabul edilir.

STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ
MADDE 12 –
(1) Teslim edilen staj belgeleri, öğretim yarıyılının ikinci haftası sonuna kadar değerlendirilir ve sonuçlandırılır.
(2) Staj Komisyonu, staj defterindeki bilgilere, belgelere ve gerekli hallerde yapılan kontrol ve mülakata göre stajın kabulüne veya reddine karar verir.
(3) Reddedilen veya iptal edilen stajlar yeni bir defter kullanılarak, Staj Komisyonunun uygun göreceği iş yerinde tekrarlanır.
(4) Stajlarını başarıyla tamamlayan öğrencilerin listesi Bölüm Başkanlığı kanalıyla Öğrenci İşlerine gönderilir. Staj programlarını başarılı olarak tamamlamayan öğrenciler mezun olamazlar.
(5) Staj Değerlendirme Belgesi (EK-3), iş yeri staj sorumlusu tarafından öğrencinin devamı,
ilgisi, başarısı ve diğer durumları baz alınarak doldurulur ve imzalanarak mühürlenir. 
(6) İş yeri Değerlendirme Belgesi, kurum veya kuruluş tarafından imzalı ve mühürlü bir zarf
içerisinde ilgili Bölüm Başkanlığına gönderilir.
(7) Staj Değerlendirme Belgesi eksik doldurulmuş ya da Üniversiteye ulaşmamış öğrencilerin
stajları kabul edilmez. İş yeri Değerlendirme Belgesinin postadaki kayıplarından ve gecikmesinden Fakülte Öğrenci İşleri Bürosu, Bölüm Başkanlığı ve Staj Komisyonu hiçbir şekilde sorumlu tutulmaz.
(8) Staj defterinde şekilsel olarak düzeltme istenen öğrenci, düzeltme istenen tarihten itibaren en geç 5 (beş) gün içinde istenen düzeltmeyi gerçekleştirmek zorundadır. Bu süre sonunda öğrencinin durumu, Bölüm Staj Komisyonu tarafından tekrar değerlendirilir.
(9) Bölüm Staj Komisyonu staj yapan öğrencilere 
sözlü/yazılı sınav uygulayabilir veya stajıyla ilgili sunum yapmasını isteyebilir.
(10) Bölüm Staj Komisyonu tarafından stajı başarısız bulunan zorunlu staja tabi öğrenci, stajını bir sonraki dönemde yeniden yapar.
(11) Staj defterinin incelenmesi ve Staj Komisyonunun yaptığı değerlendirmeler sonucunda
gerçeğe aykırı staj defteri ve evrak düzenleyip teslim eden öğrencilerin stajları, Bölüm Staj Komisyonu
tarafından tamamen reddedilir.
(12) Ağırlıklı olarak kitaplardaki bilgileri içeren, bir başka staj dosyasından kopya edildiği
izlenimi uyandıran veya birbirine büyük oranda benzeyen staj defterleri Bölüm Staj Komisyonu
tarafından tamamen reddedilir.

MUAFİYET
MADDE 13 – 
(1) Öğrencilerin, daha önceki Yüksek Öğretim Kurumlarında (Dikey geçişle
bölümlere intibakı yapılan öğrencilerin veya yatay geçişli öğrencilerin), öğrenimleri sırasında yapmış
oldukları stajlardan belgeledikleri takdirde muaf tutulup tutulmayacakları Bölüm Staj Komisyonu
tarafından incelenir. Sonuç, Bölüm Başkanlığı tarafından Dekanlığa bildirilir ve Fakülte Yönetim
Kurulu tarafından karara bağlanır.
(2) Çift anadal yapan öğrencinin ikinci anadal programındaki staj durumu Bölüm Staj Komisyonu
tarafından değerlendirilir ve muaf tutulacak ise Bölüm Başkanlığı tarafından Dekanlığa bildirilir ve
Fakülte Yönetim Kurulu tarafından karara bağlanır.

DİĞER KONULAR
MADDE 14 –
(1) Yatay ve dikey geçiş yapan öğrencilerin stajları bir bütün olarak değerlendirilir ve daha önce yapmış oldukları çalışmalardan ne kadarının staj süresi hesabında dikkate alınacağına Bölümlerin Staj Komisyonu karar verir.
(2) İkinci öğretim öğrencileri de Fen Edebiyat Fakültesi Staj Yönergesine göre staj yaparlar.

YÜRÜRLÜK
MADDE 15 –
Aksaray Üniversitesi Fen Edebiyat Fakültesi Staj Yönergesi; Fakülte Kurulundan geçtikten sonra, Aksaray Üniversitesi Senatosu tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.
MADDE 16 – Bu yönergenin Aksaray Üniversitesi Senatosu tarafından kabul edilmesiyle, Aksaray Üniversitesi Fen Edebiyat Fakültesinin 07/12/2011 tarihli Staj Yönergesi, yürürlükten kalkmış olur.

YÜRÜTME
MADDE 17 –
[image: ]Bu Yönerge, Aksaray Üniversitesi Fen Edebiyat Fakültesi Dekanı tarafından yürütülür.
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