ULUDAG UNIVERSITESI
FEN EDEBIiYAT FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI

Kapsam

Madde 1- Bu yénerge, Uludag Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi dgrencilerinin dgrenimleri
stiresince istege bagli olarak yapmayi planladiklart yurti¢i ve yurtdisindaki staj ¢alismalari ile
ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
Madde 2- Bu yénerge, Uludag Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim Y 6netmeligi’nin 21 ve
29. maddelerine dayanilarak hazirlanmstir.

Stajin amaci

Madde 3- U.U. Fen Edebiyat Fakiiltesi 6grencilerinin, kendi programlari ile ilgili egitimleri
sirasinda 6grendikleri teorik ve pratik bilgileri, degisik uygulama alanlarinda kullanarak mesleki
bilgi ve becerilerini arttirmalari, is giivenligi, ¢evre, etik kurallar, bireysel ve ekip caligma
becerisini gelistirme ve mezuniyetlerinden sonra gorev alacaklar1 yerlere daha kolay uyum
saglamalarina yardimci olmaktir.

Tanmlar )
Madde 4- Universite : Uludag Universitesini,
Fakiilte = : Fen-Edebiyat Fakiiltesi’ni ifade eder.

Stajin tanim

Madde 5- Staj, 6grencilerin sahip olduklari bilgileri, mal ve hizmet iiretimi yapan resmi veya
6zel kurumlarin uygulama alanlarindaki deney ve goézlemlerle bagdastirma imkani bulabildikleri,
bilgi ve becerilerin gelistirilmesine yonelik pratik caligmadir.

Staj komisyonlar1 ve gorevleri

Madde 6-
a) Fakiilte bolimlerinde, staj yapmak isteyen Ogrencilerin bagvurularini diizenlemek ve
yiuriitmek {izere Bolim Baskani’nin 6nerisi ve Boliim Akademik Kurulu’nun onayi ile en az
lig asil, yeterli 6gretim eleman1 olmasi halinde ti¢ yedek 6gretim elemanindan olusan Béliim
Staj Komisyonu olusturulur. Bu komisyon kendi i¢inden bir baskan seger.
b) Boliimler tarafindan olusturulan staj komisyonlarinin ¢alismalarinda paralellik ve
koordinasyonun saglanmasi agisindan, Fakiilte Staj Komisyonu olusturulur. Bu komisyon,
bir Dekan Yardimecisi’nin baskanliginda; boliimlerin staj komisyonlarini temsil eden birer
Ogretim elemanindan olusur.
c) Staj komisyonlariin gorevleri agagidaki gibidir.

1) Fakiilte staj komisyonunun gorevleri:
i)  Stajlarlailgili genel esaslar1 belirlemek,
i)  Stajlarla ilgili Web sayfasi olusturmak
iii)  Stajla ilgili iglemlerin zamaninda yiiriitiilmesini saglamak, bu amag i¢in takvimler
olusturmak,
iv)  Stajda kullanilacak evrakin igeriginin diizenlenmesini saglamak,
v)  Ogrencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek amaciyla seminerler
diizenlemek,
vi)  Bolim Staj Komisyonlarindan gelecek boliime 6zgii staj ilkelerini belirlemek,



vii) Bolim Staj Komisyonunca iletilen sorunlara ¢6ziim tiretmek,
viii) Ogrencilere rehber olacak bir staj kilavuzunu hazirlamak.

2) Boliim staj komisyonunun gorevleri:
i)  Bolimiin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda bolim staj ilkelerini (GANO, staj
yapilacak yerler, kredi yiikii vs.) belirlemek ve 6grencilere duyurmak,
i) Yapilan bagvurular1 Fakiilte staj komisyonunca belirlenmis olan boliim staj ilkeleri
acisindan degerlendirerek Ogrencinin staj yapma hakkinin olup olmadigini karara
baglamak,
iii)  Ogrencinin sectigi isyerinin ve staj konusunun béliimiin egitim programina, amag
ve hedeflerine uygunluguna karar vermek,
IV)  Yurt dist stajlarinin yapilip yapilamayacagina ve Ogrencinin stajinin onay veya
reddine karar vermek,
v)  Opgrencilerin hangi tiir staj yerlerine dagildiklarin belirlemek ve elde edilen verileri
Dekanliga iletmek,
vi)  Gerekli goriilen durumlarda 6grencileri staj yerlerinde ziyaret etmek,
vii) Stajin1 tamamlayan 6grencilerin belgelerinin incelenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,
viii) Ogrenci sicil belgelerinde yer alacak isverenin/yoneticilerin goriis ve onerileri
dogrultusunda programin iyilestirilmesini saglamak.

Staj ile ilgili evraklar

Madde 6- Staj yapmak isteyen 6grenciler igin gerekli evrak ve bu evragin tanimlart agagidaki

gibidir.

1- Staj defteri:

a) Staj defteri 6grenci isleri biirosu tarafindan onaylanmis olmalidir. Onaysiz staj defteri
gecersizdir.
b) Staj defteri, staj yapilan isletmeyi tanitan (yerin adi, agik adresi, irtibat kurulacak
yetkilinin ismi, telefon numaralar1 ve e-posta adresi) bilgileri igermelidir.
c) Staj esnasinda elde edilen teorik ve pratik bilgiler agik bir sekilde haftalik olarak
yazilmali ve tarihleri belirtilmelidir.
¢) Yapilan islere ait bu bilgiler staj yerindeki amir tarafindan haftalik olarak onayli
olmalidir.
d) Yapilan calisma ile ilgili metin veya ¢izim igin bir sayfa yetmezse defterin diger
sayfalar1 kullanilabilir. Devam edilen sayfalarin basina hangi sayfadan devam edildigi
yazilmalidir.
e) Defterin yazili kisminin sonu igyeri sorumlusuna imzalatilmalidir.
f) Staj defteri, mezun olan 6grencinin kendisine mezuniyet tarihinden itibaren bir ay
icerisinde basvurmasi halinde bolim sekreterliklerince tutanak karsiliginda geri
verilecektir. Belirtilen siire igerisinde bagvurmayan ogrenciler staj defteri iade hakkindan
vazgecmis sayilir.

2- Isyerinin staj kabulii ve staj onay formu (form A)
Ogrenciler tarafindan hazirlanan, staj yapmak istedikleri resmi veya 6zel kurumlari ve
staj baslama-bitis tarihlerini gosteren, boliim staj komisyonu iiyelerinden herhangi birisi
tarafindan onaylanan belgedir.

3- Staj sicil formu (form B)
Resmi veya 0zel kurumun staj sorumlusu tarafindan her staj 6grencisini gesitli dlgiitlere
gore degerlendiren ve 68rencinin bagarili olup olmadigini gésteren belgedir.



4- Form A ve B’nin teslim edilmesi
Form A ic¢in;
a) Bahar yariyilinin 12. haftasinin son is giiniine kadar,
Form B i¢in;
b) Stajini normal siireler i¢ersinde tamamlayan 6grenciler Agustos ayinin 3. haftasinin son
is giiniine kadar,
€) Yaz Ogretiminden sonra staj yapan Ogrenciler staj bitimini takiben 1 hafta i¢inde
eksiksiz olarak doldurup boliim sekreterliklerine teslim etmelidirler.

Mezun olan 6grencinin staji kesilir.

Staj siiresi

Madde 7-
a) Toplam staj siiresi en az 20 is giiniidiir. Bir takvim giiniinde yapilan ¢aligmalarin tiimii
bir is glinli olarak sayilir. Pazar ve resmi tatil giinlerinde yapilan caligmalar staj siiresi
icerisinde degerlendirilemez. Isyeri veya kurum cumartesi giinleri de ¢alisiyorsa cumartesi
giinleri de is glinii olarak degerlendirilir.
b) Staj ogrencisinin haftada 48 saatten fazla ¢alismasi, fazla mesai yapmasi veya gece
vardiyalarinda ¢aligsmasi ek staj giinii olarak sayilmaz.
¢) 20 giinliik staj siiresi parcalara béliinmez. Staj kesintisiz devam etmelidir. Ogrenciler,
varsa mazeretlerini (hastalik veya diger uygun sebepler) staj dosyasinda
belgelendirmelidir.
¢) On lisans diplomasi alarak fakiilteden ayrilmak isteyen dgrencilerin eger varsa ilk dort
yariyil i¢inde yaptiklari stajin sayilip sayllmayacagina belirlenen staj ilkeleri dogrultusunda
boliim staj komisyonu tarafindan karar verilir.

Staj alanlar
Madde 8- Béliimlerin staj ilkeleriyle belirtilen alanlardir.

Staja baslama sartlar
Madde 9- Ogrencinin staja baglama sartlar1 fakiilte staj komisyonunca belirlendigi sekliyle
bolimlerin staj ilkelerinde belirtilir.

Staj yeri
Madde 10-
Staj yerini 6grenciler belirler. Boliim staj komisyonlarinin onay verecegi resmi veya Ozel
isletmeler staj yeri olarak segilebilir. Staj yapacak 6grenci, staj yapacagi isletme ile ilgili bilgileri
iceren bir dilekce (form A) ile boliim staj komisyonuna dnceden miiracaat ederek onay almalidir.
a) Ogrencilerin yurt disinda staj yapip yapamayacagi boliim staj ilkelerinde belirtilir.
b) Erasmus kapsaminda staj yonetmeligine uygun olarak yurt disinda staj yapan dgrencinin
staj1 kabul edilir.
¢) Ogrenci, staj komisyonuna onaylattig1 staj yerini, komisyonca kabul edilebilecek gegerli
bir sebep olmadan degistiremez.
¢) Ogrenci, kendi girisimiyle buldugu isletmede staj komisyonunun onayr olmadan staj
yapip komisyona getiremez.
d) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, 6grenci stajini staj komisyonunun bilgisi ve onay1 dahilinde bagka isletmede
stirdiirebilir.



Staj tarihleri
Madde 11-
a) Staj yapma hakkina sahip 6grenciler, bahar yariyili yariyil sonu sinav tarihlerinin son giiniinii
takip eden giinden ve giiz yartyili baglangicindan {i¢ is giinii 6ncesine kadar olan siire icerisinde
staj yapabilirler.
b) Ogrenci derslere Kayitli oldugu dénem ve kayith oldugu yaz 6gretimi siirecinde Staj
yapamaz.
c) Derslere kayithh olmadigi bir yartyilda staj yapmak isteyen Ogrencilerin staj takvimi
boliim tarafindan belirlenir.

Genel kurallar

Madde 12-
a) Staja baslayacak Ogrenci, fakiiltenin web sayfasindan veya fakiilte birimlerinden
(6grenci isleri biirosu, boliim sekreterlikleri) isyerinin staj kabulii ve staj onay formunu
(form A) elde eder. Formun ilgili yerleri 6grenci ve isyeri tarafindan doldurulur, staj
yapilacak is yerine onaylatarak boliim staj komisyonuna getirilir. Form A, boliim staj
komisyonu iiyelerinden herhangi biri tarafindan onaylanir.
b) Bolim staj komisyonu her yil belirlenen tarihte basvurulart degerlendirir. Staj yerleri
kabul edilen/edilmeyen 6grencinin ismi dgrenci panolarindan veya web sayfasindan ilan
edilir. Staj yeri kabul edilmeyen 6grenci i¢in yeni basvuru, bagvuru siiresi i¢inde kabul
edilir.
¢) Ogrenci, 6grenci isleri biirosundan elde edecegi staj dosyasint (bir adet) ve staj sicil
formunu (3 adet form B, “bir tanesi isyerinde kalacak; iki tanesi boliim sekreterliklerine
getirilecektir”) is yerine gotirmelidir.
¢) lIsyeri calisma diizenine, disiplinine ve is giivenligine aykir1 hareket eden staj
Ogrencisinin staj1 iptal edilir. Ayn1 donem i¢inde yeniden staj imkani taninmaz.
d) Staj kredisizdir ve ders yiikiinden sayilmaz.
e) Ogrenci ile isletme arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj kosullarina iliskin
bir sozlesme imzalanabilir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek anlasmazliklarda
Universite taraf gsterilemez.

Staj yapilan isyeri gorevlilerinin sorumluluklar:

Madde 13-
a) Staj siiresince Ogrenci ile ilgilenecek gorevliler, isyeri yetkililerince zamaninda
belirlenmelidir.
b) Ogrencinin calismalar ile ilgili aksakliklar, isyeri yetkililerince bliim staj komisyon
bagkanligina bildirilmelidir.
C) Staj siiresince 6grencilerin yiikiimliiliiklerini yerine getirmelerine yardimci olmalidir.
¢) Staj defterinin her sayfasi isyeri gorevlileri tarafindan imzalanmali, her calismaya iliskin
diistinceler haftalik olarak staj defterine yazilmaldir.
d) Staj bittiginde; staj defteri isyerinin yetkilisi tarafindan incelenerek defterin sonunda
bulunan ilgili boliim imzalanmali ve tasdik edilmelidir.
e) Isyeri yetkilisine gonderilecek olan staj sicil formu (form B) isyeri yetkilisi tarafindan
staji yaptiran gorevlilerin goriisleri de alinarak staj sonunda boliim staj komisyonuna
iletilmelidir. Hazirlanan staj sicil formu, bolim baskanligina posta ile gonderilebilecegi
gibi acilmayacak sekilde kapatilmig, agz1 kaselenmis veya imzalanmis sekilde staj yapan
ogrenci tarafindan elden de getirilebilir.

Staj belgelerinin teslimi
Madde 14- Ogrenci, staj dosyasin ve staj sicil formunu (form B), belirlenen tarihlerde bolim
sekreterliklerine teslim etmelidir. Stajla ilgili olarak istenilen belgelerin kurallara uygun olarak



hazirlanip zamaninda komisyona teslim edilmesinden bizzat 6grenci sorumludur. Belirlenen
tarihlerde teslim edilmeyen staj dosyalar1 bir sonraki egitim—6gretim yilina kalir. Bu durumdaki
Ogrenci staj bagvurusunu yenilemek durumundadir.

Staj defterinin degerlendirilmesi ve sonu¢

Madde 15-
a) Bolim staj komisyonu gerek gordigii takdirde stajin 6zelligine gore komisyona oy
hakk1 olmaksizin yeni 6gretim elemanlari ilave ederek 6grencinin stajini degerlendirebilir.
b) Daha 6nce belirtilen tarihlerde toplanarak bu yonerge ve boliim staj ilkeleri kapsaminda
belirtilen amag ve tanimlara uygunluk ve yeterlilik agisindan staj defterlerini degerlendirir.
¢) Bolim staj komisyonu, degerlendirmesinin sonunda stajin “kabul” veya “reddine”
karar verir. Bolim staj komisyonu tarafindan onaylanan stajin, degerlendirme islemi
tamamlanmis olur. Sonug, Dekanliga ilgili belgeler ile bildirilir.
¢) Staj, komisyon tarafindan reddedildiginde, 6grenci bir sonraki donemde tekrar staj
basvurusu yapabilir.
d) Staj komisyonunun degerlendirme esaslari:

1) Staj evraklar1 tam ve eksiksiz olmalidir. Staj dosyasinda 1slak imzali olan belgelerin
asl yer almalidir.

i) Staj kesintisiz devam etmis olmalidir. Ogrenci, varsa mazeretini (hastalik, yakinin
kaybetme veya diger uygun sebepler) staj dosyasinda belgelendirmelidir.

iii) Ogrenci, mazeretleri sebebiyle kesintiye ugrayan stajin1 tamamlamak durumundadir.
Kabul géren mazereti sebebiyle aralikli olarak staj yapabilir.

iv) Ogrencinin, staj yaptigi isyerinin c¢alisma kosullarina, disiplin ve is emniyeti
kurallarina uyup uymadigim ayrica YOK &grenci disiplin yonetmeligi hiikiimlerine,
kars1 davraniglarda bulunup bulunmadigi degerlendirilir.

v) Isyeri kurallarinin tersine hareket eden,staj siiresi iginde izinsiz ve mazeretsiz toplam
en ¢cok 3 (li¢) giin devamsizlik yapan 6grencinin Staj yiikiimliliigiinii yerine getirip
getirmedigine, igsyerinden aldigi staj sicil formu verileri gz Oniine alinarak bolim staj
komisyonu karar verir.

vi) Boliim staj komisyonu; gerekli yiikiimliiliikleri yerine getirmis &grencinin stajini
“kabul” veya “red” seklinde karara baglar (form B). Karar onaylandiktan sonra
Dekanliga gonderilir.

Staj 6grencisinin dikkat etmesi gereken hususlar

Madde 16-
a) Staj 6grencisi, staj yerini boliim staj komisyonundan habersiz degistiremez.
b) Ogrenci, staj calismalar1 sirasinda karsilasilan giicliikleri yazili olarak boliim staj
komisyonu baskanligina bildirir.
¢) Ogrenci staj yaptig1 isyerlerinin ¢alisma kosullarina, disiplin ve is emniyeti kurallarina
uymak zorundadir.
¢) Ogrencinin isyerinde ¢alisma diizenini, kurallarin1 bozmasi veya isyerine maddi/manevi
zarar vermesi halinde, igyerinin istegi ile staj sonlandirilarak gegersiz sayilir.

Staj siiresince yapilan ¢alismalarin ve staj defterinin hazirlanmasi sirasinda,

Staj yapilan igletmenin ¢alisma kurallar1 ve amaci,
Calisma diyagrami ve diizeni,
Isyerinin diger isyerleri ile koordinasyonu
Numune alma teknikleri,
Analiz metotlar,



Isyerinde bulunan cihazlarin kullanilmas1 ve teknik 6zellikleri,

Staj yerinin hedefleri, kendini gelistirme stratejileri,

Analiz sonuglarinin degerlendirilmesi teknikleri,

Elde edilen verilerin /sonuglarmn ilgililere sunulmasi,

Istatistiklerin yapilmast,

eis yerinde yapilan faaliyetler gercevesinde dgrencinin katki ve kazanimlar1 gibi boliim
staj ilkeleri ile belirlenen konulara 6zen gosterilmelidir.

Hiikiim bulunmayan haller
Madde 17- Bu yonergede belirtilen durumlar disindaki hallerde, Dekan baskanliginda toplanan
fakiilte staj komisyonunun alacagi kararlara gore uygulama yapilir.

Ogrencinin sigortalanmasi

Madde 18-
a) 5510 sayili yasanin 87. maddesinin “e” bendi ile 6111 sayili kanunun 26 ve 41.
maddelerine gore; “kanunun uygulanmasinda kisa ve uzun vadeli sigorta kollart ile genel
saglik sigortasi ve istege bagl sigorta bakimindan, ... yiiksek ogrenim sirasinda staja tabi
tutulan o6grenci i¢in ogrenim gordiikleri yiiksek ogretim  kurumu, prim odeme
yiikvimliisvidiir”.
b) Sigorta yapilmadan 6grenci staj yapamayacaktir.
¢) Sosyal Giivenlik Kurumu prim 6demesi, baska bir kurum tarafindan yapiliyorsa staj
ogrencisinin, Sosyal Giivenlik Kurumu primi ilgili kurum tarafindan yatirildigini gosterir
belge getirmesi zorunludur.
¢) Bagka bir kurum tarafindan 6denen sosyal giivenlik kurumu pirimi 6demelerini yatirilip
yatirtlmadigin1 6grenci bizzat takip etmek zorundadir.

Staj belgesi
Madde 19- Biitiin yiikiimliilikkleri basar1 ile tamamlamis olan 6grenciye fakiilte tarafindan staj
yaptigina dair bir belge verilir.

Yiiriirliik )
Madde 20- Bu yonerge hiikiimleri Universite senatosunda kabul edildigi 29 Mart 2012
tarihinden itibaren yliriirlige girer.

Yiiriitme )
Madde 21- Bu yo6nerge hiikiimlerini Uludag Universitesi Rektorii yiirtitiir.



