BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
FEN EDEBIiYAT FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge'nin amaci, Bursa Uludag Universitesi Fen Edebiyat
Fakiiltesi 6grencilerinin 6grenimleri siiresince yapmayi planladiklar yurti¢i ve yurtdisindaki
staj caligmalar ile ilgili usul ve esaslarin diizenlenmesidir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Bursa Uludag Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi
ogrencilerinin 6grenimleri siliresince yapmayi planladiklar1 yurtigi ve yurtdigindaki staj
calismalari ile ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak ) ) )
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, Bursa Uludag Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim
Yonetmeligi’nin 13 {incii maddesinin altinci fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonerge’nin uygulanmasinda:

a) Boliim: Fen Edebiyat Fakiiltesi biinyesinde Lisans Ogretimi yapan Akademik
Birimi,

b) Boliim Baskani: Fen Edebiyat Fakiiltesi biinyesinde Lisans Ogretimi yapan
Akademik Birim Bagkanini,

¢) Boliim Staj Komisyonu: Boliimlerde olusturulan staj komisyonunu,

¢) BUU: Bursa Uludag Universitesini,

d) Dekan: Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanini,

e) Fakiilte: Fen Edebiyat Fakiiltesini,

f) Fakiilte Staj Komisyonu: Ogrencilerden sorumlu dekan yardimcisi, her béliimden

bir 6gretim tiyesi ve 6grenci islerinden sorumlu bir personelden olusan komisyonunu,

g) Istege Bagh Staj: Ogrencinin kayith oldugu béliimiin miifredat programinda ders
olarak belirtilmeyen ve 6grencinin bilgi ve tecriibesini artirmak icin kendi istegiyle yapilan
staji,

h) Rektor: Bursa Uludag Universitesi Rektoriinii,

1) Staj: Ogrencilerin sahip olduklar1 bilgileri, mal ve/veya hizmet iiretimi yapan resmi
veya Ozel kurumlarin uygulama alanlarindaki deney ve gozlemlerle bagdastirma imkani
bulabildikleri, bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik pratik ¢aligmayz,

i) Staj Belgesi: Biitiin yiikiimliiliiklerini bagari ile tamamlamis olan 6grenciye bolim

tarafindan staj yaptigina dair verilen belgeyi,

j) Staj Smavi: Ogrencilerin stajiyla ilgili mesleki bilgi, gdrgii, beceri ve tecriibe

kazanimlarinin 6l¢iildiigii, 6l¢me ve degerlendirmeyi,

K) Yaz Dénemi Staji: Bahar Yariyili sonu ile yeni Egitim Ogretim dénemi baslangici

arasinda kalan siirede yapilan staji,

[) Zorunlu Staj: Ogrencinin kayitl oldugu boliimiin miifredat programinda ders olarak
belirtilen ve/veya mezun olmasi igin basari ile tamamlamasi gereken staji,
ifade eder.

Senato Karar Ekidir



IKINCI BOLUM .
Stajin Amaci, Siiresi, Komisyonlar, Stajla Ilgili Belgeler

Stajin amaci

MADDE 5 - (1) Stajin amac1, B.U.U. Fen Edebiyat Fakiiltesi 6grencilerinin, kendi
programlar1 ile ilgili egitimleri sirasinda O6grendikleri teorik ve pratik bilgileri, degisik
uygulama alanlarinda kullanarak mesleki bilgi ve becerilerini arttirmalari, is giivenligi, cevre,
etik kurallar, bireysel ve ekip ¢alisma becerisini gelistirme ve mezuniyetlerinden sonra gorev
alacaklar1 yerlere daha kolay uyum saglamalarina yardimci olmaktir.

Stajin Siiresi

MADDE 6 - (1) Mezuniyet derecesini alabilmek i¢in staj yapma zorunlulugu olan
lisans 6grencileri asagida belirtilen siirelerde staj yapmakla yiikiimliidiir.

a) Toplam staj siiresi, staj zorunlulugu olan boliimlerde 30 (otuz) is giinii, istege bagl
staj olan boliimlerde ise 20 (yirmi) is giiniidiir. Bir takvim giiniinde yapilan ¢alismalarin timii
bir i glinli olarak sayilir. Pazar ve resmi tatil gilinlerinde yapilan ¢alismalar staj siiresi
icerisinde degerlendirilemez. Ancak, staj yapilan igyeri veya kurum, cumartesi ve/veya diger
resmi tatil giinleri de ¢alisiyorsa bu giinler de is giinii olarak degerlendirilir.

b) Staj 6grencisinin haftada 48 (kirksekiz) saatten fazla ¢alismasi, fazla mesai yapmasi
veya gece vardiyalarinda ¢aligmasi ek staj giinii olarak sayilmaz.

c) Staj siiresi pargalara boliinmez. Staj kesintisiz devam etmelidir. Ogrenciler, hastalik
veya diger uygun sebeplere dair mazeretlerini staj dosyasinda belgelendirmelidir.

¢) On lisans diplomasi alarak fakiilteden ayrilmak isteyen 6grencilerin, eger varsa ilk
dort yariyil i¢inde yaptiklart stajin sayilip sayilmayacagina, belirlenen staj ilkeleri
dogrultusunda boliim staj komisyonu tarafindan karar verilir.

Fakiilte staj komisyonu

MADDE 7 - (1) Bolimler tarafindan olusturulan staj komisyonlarinin ¢alismalarinda
paralellik ve koordinasyonun saglanmasi agisindan, fakiilte staj komisyonu olusturulur. Bu
komisyon, o6grenci islerinden sorumlu dekan yardimcisi bagkanliginda; bolimlerin staj
komisyonlarini temsil eden birer 6gretim elemanindan olusur.

(2) Fakiilte staj komisyonunun baglica gérevleri sunlardir:

a) Stajlarla ilgili genel esaslar1 belirlemek,

b) Stajlarla ilgili web sayfas1 olusturmak,

c) Stajlarla ilgili islemlerin zamaninda yiiriitiilmesini saglamak, bu amag¢ igin
takvimler olusturmak,

¢) Stajda kullanilacak evrakin igeriginin diizenlenmesini saglamak,

d) Ogrencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek amaciyla seminerler
diizenlemek,

e) Boliim staj komisyonlarindan gelecek boliime 6zgii staj ilkelerini belirlemek,

f) Boliim staj komisyonunca iletilen sorunlara ¢dziim iiretmek,

g) Ogrencilere rehber olacak bir staj kilavuzunu hazirlamak.

Boliim staj komisyonu

MADDE 8 - (1) Her Bolimde 6grencilerin staj ¢aligmalarini diizenlemek, yiiriitmek,
izlemek ve degerlendirmek tizere boliim staj komisyonu kurulur. Boliim staj komisyonlari,
boliim baskaninin baskanlhiginda, en az {i¢ asil 6gretim elemanindan olusur. Yeterli 6gretim
eleman1 olmasi halinde ii¢ yedek 6gretim elemani da secilebilir. Bu komisyon kendi i¢inden
bir baskan seger.

(2) Boliim staj komisyonunun gorevleri sunlardir:
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a) Bolimiin amag ve hedefleri dogrultusunda; GANO, staj yapilacak yerler, kredi
yiikii gibi boliim staj ilkelerini belirlemek ve 6grencilere duyurmak,

b) Yapilan bagvurular1 Fakiilte staj komisyonunca belirlenmis olan boliim staj ilkeleri
acisindan degerlendirerek 6grencinin staj yapma hakkinin olup olmadigini karara baglamak,

¢) Ogrencinin sectigi isyerinin ve staj konusunun béliimiin egitim programina, amag
ve hedeflerine uygunluguna karar vermek,

¢) Yurt dis1 stajlarinin yapilip yapilamayacagina ve 6grencinin stajinin onay veya
reddine karar vermek,

d) Ogrencilerin hangi tiir staj yerlerine dagildiklarini belirlemek ve elde edilen verileri
Dekanliga iletmek,

e) Gerekli goriilen durumlarda 6grencileri staj yerlerinde ziyaret etmek,

f) Stajin1 tamamlayan 6grencilerin belgelerinin incelenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,

g) Ogrenci sicil belgelerinde yer alacak isverenin/yoneticilerin goriis ve Onerileri
dogrultusunda programin iyilestirilmesini saglamak.

g) Biitiin yiikiimliiliiklerini basar1 ile tamamlamis olan dgrenciye staj yaptigina dair
belgeyi hazirlamak ve 6grenciye vermek.

Staj ile ilgili belgeler

MADDE 9 - (1) Staj yapmak isteyen dgrenciler i¢in gerekli belgeler asagidaki gibidir:

a) Staj Defteri:

1) Staj defteri 6grenci isleri biirosu tarafindan onaylanmig olmalidir. Onaysiz staj
defteri gecersizdir.

2) Staj defteri, staj yapilan isletmeyi tanitan; yerin adi, agik adresi, irtibat kurulacak
yetkilinin ismi, telefon numaralari ve e-posta adresi gibi bilgileri icermelidir.

3) Staj esnasinda elde edilen teorik ve pratik bilgiler acik bir sekilde haftalik olarak
yazilmali ve tarihleri belirtilmelidir.

4) Yapilan islere ait bu bilgiler staj yerindeki amir tarafindan haftalik olarak onayl

olmalidir.

5) Yapilan ¢alisma ile ilgili metin veya ¢izim igin bir sayfa yetmezse defterin diger
sayfalar1 kullanilabilir. Devam edilen sayfalarin basina hangi sayfadan devam edildigi
yazilmaldir.

6) Defterin yazili kisminin sonu igyeri sorumlusuna imzalatilmalidir.

7) Staj defteri, mezun olan 6grencinin kendisine mezuniyet tarihinden itibaren bir ay
icerisinde basvurmasi halinde boliim sekreterliklerince tutanak karsiliginda geri verilecektir.
Belirtilen siire igerisinde bagvurmayan Ogrenciler staj defteri iade hakkindan vazge¢mis
sayilir.

b) Isyerinin Staj Kabulii ve Staj Onay Formu (Form A):

1) Ogrenciler tarafindan hazirlanan, staj yapmak istedikleri resmi veya 6zel kurumlar
ve staj baslama-bitis tarihlerini gosteren, bolim staj komisyonu iiyelerinden herhangi birisi
tarafindan onaylanan belgedir.

2) Ogrenciler Form A’y1 bahar yarryilinda, mayis aymin son is giiniine kadar eksiksiz
olarak doldurup boliim sekreterlerine teslim etmelidir.

c) Staj Sicil Formu (Form B);

1) Resmi veya 6zel kurumun staj sorumlusu tarafindan her staj 6grencisini gesitli
Olciitlere gore degerlendiren ve 6grencinin basarili olup olmadigini gosteren belgedir.

2) Stajin1 normal siireler igerisinde tamamlayan O6grenciler Form B’yi, akademik
takvimdeki giiz yariyil kayit yenileme siiresinin ilk giliniine kadar eksiksiz olarak doldurup
boliim sekreterlerine teslim etmelidir.

3) Yaz Ogretiminden sonra staj yapan Ogrenciler, Form B’yi staj bitimini takiben 1
hafta i¢inde eksiksiz olarak doldurup bdliim sekreterlerine teslim etmelidir.

4) Form B, boliim staj komisyonu iiyelerinden herhangi biri tarafindan onaylanir.

Senato Karar Ekidir



Belgelerin hazirlanmasinda ve staj siiresince dikkat edilecek hususlar

MADDE 10 - (1) Staj defterinin hazirlanmasinda ve staj siiresince yapilan
caligmalarda dikkat edilecek kurallar agagidaki gibidir:

a) Staj yapilan isletmenin ¢aligma kurallar1 ve amaci,

b) Calisma diyagrami ve diizeni,

¢) Isyerinin diger isyerleri ile koordinasyonu,

¢) Numune alma teknikleri,

d) Analiz metotlari,

e) Isyerinde bulunan cihazlarm kullanilmasi ve teknik dzellikleri,

f) Staj yerinin hedefleri, kendini gelistirme stratejileri,

g) Analiz sonuglarinin degerlendirilmesi teknikleri,

g) Elde edilen verilerin veya sonuglarin ilgililere sunulmasi,

h) Istatistiklerin yapilmasi,

1) Is yerinde yapilan faaliyetler ¢er¢evesinde 6grencinin katki ve kazanimlari

UCUNCU BOLUM
Staj Yapilacak Yerler, Staj Basvurusu ve Staj Ilkeleri, Staj Tarihleri, Staj
Muafiyeti, Genel Kurallar

Staj yapilacak yerler
MADDE 11 - (1) Staj yapilacak yerler boliimlerin staj ilkelerinde belirtilir.

Staj bagvurusu ve staj ilkeleri

MADDE 12 - (1) Staj basvurusu ve staj ilkeleri sunlardir:

a) Staj resmi veya 0zel isletmelerde yapilabilir.

b) Staj yeri 6grenci tarafindan bulunur. Ogrenci, staj yapacag isletmeyle ilgili bilgileri
iceren Form A’y1 boliim sekreteri araciligiyla staj komisyonuna ulastirir, onay alir. Staj
kesinlesir.

¢) Ogrencilerin yurt disinda staj yapip yapamayacagi boliim staj ilkelerinde belirtilir.

¢) Erasmus kapsaminda staj yonetmeligine uygun olarak yurt disinda staj yapan
ogrencinin staj1 kabul edilir.

d) Ogrenci, boliim staj komisyonuna onaylatti§1 staj yerini, komisyonca kabul
edilebilecek gegerli bir sebep ve komisyonun yazili onay1 olmadan degistiremez.

e) Ogrenci kendi girisimiyle buldugu isletmede, staj komisyonunun yazili onay1
olmadan yaptigi staj gegersizdir.

f) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet
olmast durumunda, 6grenci, stajin1 staj komisyonunun bilgisi ve yazili onay1 dahilinde baska
isletmede siirdiirebilir.

Staj tarihleri

MADDE 13 - (1) Staj yapma hakkina sahip 6grenciler, bahar yariyili yariyil sonu
smav tarihlerinin son giiniinii takip eden giinden itibaren giiz yariyili baslangicindan g is
giinli 6ncesine kadar olan siire igerisinde staj yapabilirler.

(2) Ogrenci derslere kayith oldugu dénem ve kayith oldugu yaz dgretimi siirecinde
staj yapamaz.

(3) Derslere kayitli olmadigi bir yariyilda staj yapmak isteyen 6grencilerin staj takvimi
boliim tarafindan belirlenir.

(4) Ogrenci mezuniyet i¢in gerekli biitiin derslerini tamamlamis ancak stajin1 heniiz
tamamlayamamuis ise stajin1 herhangi bir ayda yapabilir.
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Staj muafiyeti

MADDE 14 - (1) Fakiilteye yatay veya dikey gegis yaparak gelen 6grenciler, stajlarini
geldikleri kurumda tamamlamis olmalar1 halinde staj basari/durum belgelerini alarak bdliim
staj komisyonuna basvurmalidir. B6liim staj komisyonunun kararina gore islem yapilir. Bu
Yonerge’ye gore staj eksikligi varsa tamamlatilir.

Genel kurallar

MADDE 15 - (1) Genel kurallar sunlardir:

a) Staja baslayacak Ogrenci, fakiiltenin web sayfasindan, 6grenci isleri biirosu veya
boliim sekreterliklerinden alacagi Form A’yr doldurur. Bu form, staj yapilacak is yerine
onaylatilarak boliim sekreterligine teslim edilir. Form A, boliim staj komisyonu iiyelerinden
herhangi biri tarafindan onaylanir.

b) Boliim staj komisyonu her yil belirlenen tarihte bagvurulari degerlendirir. Staj
yerleri kabul edilen/edilmeyen 6grencinin ismi 6grenci panolarindan veya web sayfasindan
ilan edilir. Staj yeri kabul edilmeyen 6grenci i¢in yeni bagvuru, basvuru siiresi i¢inde kabul
edilir.

¢) Ogrenci, dgrenci isleri biirosundan alacag: bir tane staj dosyas1 Ve ii¢ tane Form B
olarak tanimlanan staj sicil formunu is yerine gotiiriir. Bu formlarin bir tanesi isyerinde kalir,
iki tanesi boliim sekreterliklerine getirilir.

¢) Isyeri calisma diizenine, disiplinine ve is giivenligine aykiri hareket eden staj
Ogrencisinin staj1 iptal edilir. Ayn1 donem iginde yeniden staj imkani taninmaz.

d) Ogrenci ile isletme arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj kosullarina
iliskin bir sézlesme imzalanabilir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek anlasmazliklarda
Universite taraf gosterilemez.

Staj yapilan isyeri gorevlilerinin sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Staj yapilan isyeri gorevlileri asagidaki hususlar yerine getirirler:

a) Staj siiresince Ogrenci ile ilgilenecek gorevliler, igyeri yetkililerince zamaninda
belirlenmelidir.

b) Ogrencinin galismalar1 ile ilgili aksakliklar, isyeri yetkililerince béliim staj
komisyon bagkanligina bildirilmelidir.

c) Staj siiresince oOgrencilerin yiikiimliiliklerini yerine getirmelerine yardimci

olmalidir.

¢) Staj defterinin her sayfasi isyeri gorevlileri tarafindan imzalanmali, her ¢alismaya
iliskin diistinceler haftalik olarak staj defterine yazilmalidir.

d) Staj bittiginde; staj defteri igyerinin yetkilisi tarafindan incelenerek defterin sonunda
bulunan ilgili boliim imzalanmali ve tasdik edilmelidir.

e) Isyeri yetkilisine gonderilecek olan Form B, isyeri yetkilisi tarafindan staji yaptiran
gorevlilerin goriisleri de alinarak staj sonunda bolim sekreterleri araciliiyla staj
komisyonuna iletilmelidir. Hazirlanan Form B, boliim bagkanligina posta ile gonderilebilecegi
gibi agz1 kapatilmis, agilmayacak sekilde miihiirlenmis/imzalanmis olmak kosuluyla elden de
yollanabilir.

Staj belgelerinin teslimi

MADDE 17 - (1) Ogrenci, staj dosyasmi ve Form B’yi, belirlenen tarihlerde béliim
sekreterliklerine teslim etmelidir. Stajla ilgili olarak istenilen belgelerin kurallara uygun
olarak hazirlanip zamaninda komisyona teslim edilmesinden bizzat Ogrenci sorumludur.
Belirlenen tarihlerde teslim edilmeyen staj dosyalari bir sonraki egitim 6gretim yilina kalir.
Bu durumdaki 6grenci staj basvurusunu yenilemek durumundadir.
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_ DORDUNCU BOLUM
Stajin Degerlendirilmesi, Ogrencinin Sigortalanmasi, Staj Belgesi ve Arsivleme

Stajin degerlendirilmesi ve sonu¢

MADDE 18 - (1) Staj defteri asagidaki esaslara gore degerlendirilir:

a) Bolim staj komisyonu gerek gordiigli takdirde stajin 6zelligine gore konuyla ilgili
Ogretim elemanlarim1  davet ederek goriiglerini alir. Cagrilan 6gretim elemanlarinin
komisyonda oy hakki yoktur.

b) Bolim staj komisyonu, daha 6nce belirtilen tarihlerde toplanarak bu Yonerge ve
boliim staj ilkeleri kapsaminda belirtilen amag ve tanimlara uygunluk/yeterlilik agisindan staj
defterlerini degerlendirir. Ogrenciyi yazili veya sozlii sinava alir.

¢) Boliim staj komisyonu, degerlendirmesinin sonunda stajin kabul veya reddine karar

VErir.

¢) Staji komisyon tarafindan reddedilen 6grenci, bir sonraki dénemde tekrar staj
basvurusu yapabilir.

(2) Staj komisyonunu degerlendirmelerini asagidaki esaslara gore yapar:

a) Staj evraklari tam ve eksiksiz olmalidir. Staj dosyasinda 1slak imzali olan belgelerin
ash yer almalidir.

b) Staj kesintisiz devam etmis olmalidir. Staj kesintiye ugramigsa 6grenci; hastalik,
yakinini  kaybetme veya diger uygun sebepler gibi mazeretini staj dosyasinda
belgelendirmelidir.

¢) Ogrenci, mazereti sebebiyle kesintiye ugrayan stajmi tamamlamak durumundadir.
Kabul goren mazereti sebebiyle aralikli olarak staj yapabilir.

¢) Ogrencinin; staj yaptig1 isyerinin ¢alisma kosullarina, disiplin ve is emniyeti
kurallarina, Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin  Yénetmeligi’ne uyup uymadigi
degerlendirilir.

d) Isyeri kurallarinin tersine hareket eden, staj siiresi iginde izinsiz ve mazeretsiz
toplam en ¢ok ii¢ giinii devamsizlik yapan Ogrencinin staj yiikiimliiligiinii yerine getirip
getirmedigine, igyerinden aldigi staj sicil formu verileri gz Oniline alinarak boliim staj
komisyonu karar verir.

e) Boliim staj komisyonu; gerekli yiikiimliiliikleri yerine getirmis Ggrencinin stajini
kabul veya ret seklinde karara baglar. Karar onaylandiktan sonra dekanliga gonderilir.

Staj o0grencisinin dikkat etmesi gereken hususlar

MADDE 19 - (1) Ogrenciler asagidaki kurallara uymakla yiikiimliidiirler:

a) Ogrenci, staj calismalar1 sirasinda karsilasilan giicliikleri yazili olarak boliim staj
komisyonu baskanligina bildirir.

b) Ogrenci, staj yaptif1 isyerlerinin ¢alisma kosullarina, disiplin ve is emniyeti
kurallarina uymak zorundadir.

C) Mezun sayilmak i¢in zorunlu stajin tamamlanmasi sarttir.

¢) Ogrencinin isyerinde calisma diizenini, kurallarmi bozmas1 veya isyerine
maddi/manevi zarar vermesi halinde, isyerinin istegi ile staj sonlandirilarak gegersiz sayilir.

Sosyal sigorta islemleri

MADDE 20 - (1) Stajlarina devam eden 6grenciler igin Sosyal Giivenlik Kurumu
islemleri Fakiilte tarafindan yapilir. Sigorta islemleri yapilmadan staja baslanamaz.

(2) Sosyal Giivenlik Kurumu prim 6demesi, bagka bir kurum tarafindan yapiliyorsa
staj 6grencisinin, Sosyal Giivenlik Kurumu primi ilgili kurum tarafindan yatirildigini gosterir
belge getirmesi zorunludur. Bu durumda prim édemelerinin yapilip yapilmadiginin takibinden
ogrenci sorumludur.
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Staj belgesi
MADDE 21 - (1) Biitiin yikimliliiklerini basar1 ile tamamlamis olan &grenciye,
Boliim Bagkanligi tarafindan staj yaptigina dair bir belge verilir.

Arsivleme
MADDE 22 - (1) Stajla ilgili her tiirlii belge dekanlik ve 6grenci isleri biriminde
saklanr.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) Bu Yonerge’de hiikim bulunmayan hallerde Bursa Uludag
Universitesi Onlisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 24 — (1) Bu Yénergenin yiiriirliige girmesi ile birlikte 29 Mart 2012 tarihli
Senato toplantisinda kabul edilen “UU Fen Edebiyat Fakiiltesi Staj Yonergesi” yiiriirliikten
kalkar.

Yiirirlik )
MADDE 25- (1) Bu Yonerge, Bursa Uludag Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi 5 Mart 2020 tarihinde yiiriirliigi girer.

Yiiriitme )
MADDE 26 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bursa Uludag Universitesi Rektorii yiirtitiir.
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