T.C.
BEYKENT UNIiVERSITESI
ONLISANS/LISANS STAJ YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu Yonerge Beykent Universitesi 6nlisans/lisans dgrencilerinin ders planlarinda yer alan
zorunlu staj uygulamalarinin ders planlarinda belirtilen donemlerde ve siirelerde, isyerlerinde
uygulamali olarak yapilmasina iligskin esas ve usullerin belirlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yoénerge Beykent Universitesi onlisans/lisans grencilerinin, 6grenim siireleri i¢inde
kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar ve at6lye uygulamalarinda
edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, yurt icinde ve yurt disinda staj yapacaklari
isyerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyonu, iretim siirecini ve yeni teknolojileri
tanima faaliyetlerini ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak
Madde 3- Bu Yoénerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun ve Beykent Universitesi
Lisans/Onlisans Yo6netmeliginin ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

a) Fakiilte: T.C. Beykent Universitesi’ne bagh Fakiilteleri,

b) Ogrenci/Stajyer: Yonergede yazili esaslar cergevesinde staj yapan kisiyi,

¢) Rektor: T.C. Beykent Universitesi Rektor’iinii,

¢) Senato: T.C.Beykent Universitesi Senatosu’nu,

d) Staj : Yiksekogretim Kurulunca, yiiksekdgretim kurumlarinda verilmekte olan her
diizeydeki alana 6zgli olarak belirlenen teorik ve uygulamali dersler disinda, Ogrencilerin
ogretim programlartyla kazandirilmasi ongoriilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini
gelistirmeleri, sektorii tanimalari, is hayatina uyumlari, gercek iiretim ve hizmet ortaminda
yetismeleri amaciyla igletmede yaptiklari mesleki ¢alismayzi,

e) Staj Defteri: Staj siiresince yapilan tiim calismalarin kayit altina alindigi, staj ile ilgili
gorsellerin, belgelerin, brosiirlerin, vb. belgelerin yer aldig1 dokiimani,

f) Staj Sorumlusu: Boliim/Program baskanlarini,

g) Staj Yeri: Staj yapilan isletme, kurum veya kuruluslart,

g) Staj Yeri Staj Sorumlusu: Is yerlerinde, staj yapan dgrencilerden sorumlu olan kisi/kisileri,

h) Universite: T.C. Beykent Universitesi’ni

1) Yiiksekokul: T.C. Beykent Universitesi’ne bagli Yiiksekokullar: ifade eder.

IKINCI BOLUM
STAJ ISLEMLERININ YONETIMIi VE YORUTULMESI
Madde 5- Staj Islemlerinin ydnetimin ve yiiriitiilmesinde yetkili organlar asagidaki gibidir;
a) Universite Staj Egitimi ve Uygulama Kurulu,
Rektér Yardimcisi, fakiilte dekani veya yiiksekokul miidiirii ve iiniversite-sanayi isbirligini
saglamakla gorevli bir gretim elemanindan olusan, ii¢ kisilik kurul, Universite Senatosu tarafindan

3 yilligina atanir.

Universite Staj Egitimi ve Uygulama Kurulunun gorevleri;



1. Staj, egitim ve uygulama ¢alismalarinin yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesine iliskin genel esaslar
diizenlemek.

2. Fakiilte/Yiiksekokul boliimleri ve programlarinin goriislinii alarak staj alanlarini ve staj stirelerini

belirlemek.

Staj yeri ile Fakiilte/Yiiksekokul arasinda koordinasyonu ve igbirligini saglamak.

Yurt i¢i ve yurt disi1 staj, egitim ve uygulama c¢alismalarini ve yerlerini belirlemek.

Fakiilte/Yiiksekokullarca hazirlanan staj kilavuzlarini onaylamak.
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b) Dekan/Miidiir
Staj sorumlular1 ile Universite Staj Egitimi ve Uygulama Kurulu arasindaki koordinasyonu
saglamak. Staj yeri degisikliklerini onaylamak.

c) Boliim/Program Baskanlar:
Boliim/Program baskanlari, staj sorumlusudur. Boliim/Program Bagskanlarinin Gorevleri;
1. Staj faaliyetlerini staj takvimine uygun olarak planlayarak yiiriitmek.
2. Staj siireci hakkinda dgrencilere agiklayici bilgiler vermek.
3. Ogrencilerin staj yapabilecekleri isyerlerinin niteliklerini belirleyerek dgrenciler ile paylasmak.
4. Ogrencilerin kendi bulduklar1 staj yerlerinin 6ngériilen kriterlere uygun olup olmadigmi
degerlendirmek.
Staj yeri degisikliklerine uygunluk vermek.
Gerektiginde staj yerlerinde bizzat denetimlerde bulunarak, durum tespiti yapmak.
7. Kendilerine teslim edilen staj defterini tiim kriterleri géz 6niinde bulundurarak degerlendirmek
ve basar1 notunu belirleyerek sisteme notun girisini saglamak.
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¢) Staj Koordinatorliigii
Rektor tarafindan gorevlendirilen bir veya daha fazla 6gretim elemanmi ve gerekli sayida idari
personelden olusur. Koordinatorliigiin gorevleri,
1. Universite tarafindan bulunan staj yerlerinden sorumlu olmak.
2. Universite tarafindan saglanan staj yerleri ile Universite ve dgrenciler arasindaki koordinasyonu
saglamak.
Mgili kurumlar igin staj protokolleri hazirlamak, onaymi almak ve takibini yapmak.
Belirlenen kontenjanlara gore ogrencilerin dagitimini yapmak.
Ogrencilerin staj zamanlarm ayarlamak.
Universite tarafindan staj igin iicret ddenecegi durumlarda ilgili evraklari hazirlamak ve onaym
almak.
7. Sigorta islemlerini takip etmek.

SIS AN

UCUNCU BOLUM
STAJ iLE ILGILI GENEL ESASLAR ve iLKELER

Madde 6- Staja iliskin ilkeler;

a) Staj, 6grenciye verilecek egitimin niteligini arttirict ve 6grencilerin meslek alanlari ile ilgili bilgi
ve becerilerinin artigina katki saglayacak sekilde yirttiliir.

b) Stajin  saghikli bir sekilde yiriitilebilmesi i¢in miimkiinse staj yeri tarafindan,
ogrenci/0grencilerden sorumlu, yeterli sayidaki staj yeri staj sorumlusu belirlenir.

Staj Takvimi ve Siiresi

Madde 7- Staj Takvimi ve Siiresine iligkin esaslar asagidaki gibidir;

a) Staj donemi Beykent Universitesi’nin Onlisans/Lisans ders planlarma ve Universite Akademik
Takvimine uygun olarak belirlenir ve gergeklestirilir.



b) Ogrenimleri devam eden &grencilerin stajlarini 6gretim programini aksatmayacak sekilde
yapmasi esastir.

c) Stajlar, ders planlarinda belirlenen donemlerden daha erken donemlerde staj yapilamaz. Staj
sorumlusunun uygun gordiigli durumlarda staj, ait oldugu donemi takip eden yaz doneminde
yapilabilir.

¢) Staj siiresi boliim/programlarin niteligine gore 15 is giiniinden az, 60 is gliniinden ¢ok olamaz.

d) Resmi tatil giinleri yapilan ¢alismalar staj siiresinden sayilmaz.

e) Haftasonu ¢alismalarina uygun olan bolim/programlarda, 6grenciler ilgili mevzuatlara uygun
olarak haftasonlar1 da staj faaliyetlerini siirdiirebilirler.

f) Bolim/Programlara ait staj siireleri ve staj donemleri EK-1’de yer almaktadir.

Devamsizhik

Madde 8- Staj kapsaminda devamsizliga iligkin esaslar asagidaki gibidir;

a) Staj siiresince devam zorunludur ve 6grenciler staj giin sayisini tamamlamakla yiikiimlidirler.
Ogrencilerin, devam etmedigi giin say1s1 staj siiresine ilave edilir.

b) Staj yeri staj sorumlusu, izinsiz ve mazeretsiz olarak 3 (ii¢) giin iist {iste stajina gelmeyen ya da
staj donemi boyunca herhangi bir nedenle (saglik raporu dahil) staj siiresinin %20’si oraninda
devamsizlik yapan 6grencinin staj faaliyetine son vererek, durumu boliim/program baskanina
bildirilir. Bu durumda 6grencinin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz ve 6grenci, staj iptali
durumunda olusacak mali ylikiimliiliikleri karsilamakla miikelleftir.

Staj Yerleri

Madde 9- Staj yapilacak yerlere iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajlar her bolim/programin 6zelliklerine, gereksinimlerine ve dgrenme ¢iktilarina uygun olarak
kamu kurumu veya kuruluslarinda ve 6zel igletmelerde yapilir.

b) Gerek goriildiigii takdirde, staj calismalar1 staj sorumlusunun onay1 ile Universitenin
birimlerinde (laboratuvarlarinda, uygulama merkezlerinde vb.) veya baska iiniversite
birimlerinde yapilabilir.

c) Boliim/Program bagkanlarinca uygun goriilmeyen bir staj yerinde yapilan ¢alisma, staj ¢aligsmasi
olarak kabul edilmez ve degerlendirilmeye alinmaz.

¢) Boliim/Programa ait staj yeri bilgileri EK-1’de yer almaktadir.

Staj Yeri Degisikligi ve Staj Tekrar

Madde 10- Staj yeri degisikligi ve staj tekrarina iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Staj yeri degisikligi, miicbir sebepler disinda yapilamaz.

b) Staj yeri degisikligi siireci, 6grencilerin ilgili formu doldurarak, boliim/program baskanlarinin
uygunlugunu ve dekan/miidiiriin onayini aldiktan sonra, formu Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
teslim etmesiyle baglar.

¢) Ogrenciler yeni stajlarina, ilgili evraklart Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na teslim ettikten 15
giin sonra baslayabilirler.

¢) Miicbir sebepler disinda staj yeri degisikligi durumunda, onceden yapilmis staj giinleri kabul
edilmez.

d) Basarisizlik nedeniyle tekrar edilen stajlar, ayni staj yerinde yapilamaz.

Staj Transferi ve Staj Muafiyeti

Madde 11- Staj transferi ve staj muafiyetine iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Dikey Geg¢is Sinavi (DGS) ile bir lisans programina yerlesen Ogrencilerin daha 6nce yapmis
olduklar1 stajlar transfer edilemez. Bu O6grenciler stajlarin1 bu staj yonergesine uygun olarak
yeniden yaparlar.

b) Baska iiniversiteden yatay gegis ile gelen Ogrencilerin stajlari, staj yaptiklarini gosteren
belgelerin var olmas1 halinde (transkript, staj defteri, staj giinliik yoklama listesi, stajin1 basariyla
tamamladigina dair ilgili kuruma yazilan yazi, vb.) ve bdliim/program baskaninin onayi ve
fakiilte/yliksekokul yonetim kurulu karar ile staj muafiyet islemleri yapilabilir.



c) Cift Anadal (CAP) yapan 6grencilerin anadal boliim/programindaki stajlari, Cift Anadal yaptigi
béliim/program stajlar1 yerine sayilamaz. Ogrencinin Cift Anadal bdliim/programi igin de staj
yapmasi gerekmektedir.

Yurt Dis1 Staji

Madde 12- Ogrenciler yapmak zorunda olduklari stajlarin1 6grenim programini aksatmayacak
sekilde yurt disinda da yapabilirler. Ogrenci yurt dis1 staj kabul belgesini bdliim/program baskanina
verir. Boliim/Program bagkan1 ilgili belgeyi degerlendirir ve yurt disinda stajin yapilip
yapilamayacagina karar verir. Yurt disi stajlarina basvuru, bu yonergenin 16. Maddesine gore
yapilir.

Sigorta Islemleri

Madde 13- Sigorta islemlerine iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Yurt i¢i ve yurt disinda staj yapacak Ogrencilerin, staj siiresince 5510 sayili Sosyal Sigortalar
Kanunu’nun 87. Maddesinin (e) bendi hiikiimleri uyarinca is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi,
Universite tarafindan yapulir.

b) Universite, ddenmesi gereken sigorta primlerini, Sosyal Giivenlik Kurumunun belirledigi
oranlara gore, Sosyal Giivenlik Kurumuna dder.

c)  Ogrenciler sigorta giris belgesini, staja baslama tarihinden 5 giin 6ncesi itibari ile

staj@beykent.edu.tr adresine elektronik posta gondermek suretiyle temin edebilirler.

¢) Sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in, gerekli belgeleri 15 giin éncesinden Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’na teslim edilmesi gerekmektedir. Belgeleri teslim etmeyen ogrencilerin sigorta
islemleri yapilamayacagindan stajlarina baslamalart miimkiin degildir. Bu durumda 6grencilerin
stajlar1 kabul edilmez.

d) Bilgi vermeden “sigortasiz” staja baslayanlar igin Universite sorumlu tutulamaz.

Staj Ucreti )
Madde 14- 3308 sayili kanunun 25. Maddesinin birinci fikrasina istinaden Universite, staj yapan
ogrencilere, herhangi bir staj licreti 6demez.

Staj Belgeleri ) _
Madde 15- Staj igin gerekli tiim belgeler, fakiilte ve yiiksekokul ile Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1’nin internet sayfalarinda mevcuttur.

DORDUNCU BOLUM
STAJ UYGULAMA ESASLARI

Staj Oncesi Islemler

Madde 16- Staj oncesi islemlere iligkin esaslar agagidaki gibidir;

a) Staj yapacak Ogrencilere boliim/program baskanlari tarafindan uygun bir zaman diliminde, staj
konusunda bilgilendirme toplantist yapilir.

b) Ogrenci, boliim/program baskan ile n goriisme yaparak staj yapmaya karar verdigi staj yeri i¢in
“Staj Bagvuru ve Kabul Formu”’nu doldurur. Staj yerine bu formu doldurtup onaylattiktan sonra,
formu boliim/program baskanina sunarak onaylatir.

c) Onaylanan bu form ve gerekli diger belgeler (niifus ciizdan1 fotokopisi vb.) staja baslama
tarihinden en az 15 giin éncesinden Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na teslim edilir.

¢) Staj yerleri kesinlesen 6grenciler, staj defterini fakiilte ve yiiksekokul ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’nin internet sayfalarindan ¢ikti almak suretiyle, staj ¢alismalarina baglayabilirler.

Staj Kapsaminda Sorumluluklar

Ogrenci Sorumluluklar:

Madde 17- Staj kapsaminda 6grenci sorumluluklarina iliskin esaslar1 asagidaki gibidir;

a) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlarr Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine, staj
yaptig1 yerin ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is saglig1 ve giivenligine iligkin kurallara
ve yasal diizenlemelerine uymak zorundadir.
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b) Ogrenciler, staj yerine staj baslamadan &nce ya da staja basladigi ilk giin, stajla ilgili tiim
evraklarin yanlarinda bulunmasindan sorumludur.
c) Staj evraklarini eksiksiz bir sekilde doldurmak ve onaylatmakla yiikiimlidiirler.

Staj Defterinin Doldurulmasi

Madde 18- Staj kapsaminda staj defterinin doldurulmasina iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajyer, staj defterinin kendisiyle ilgili kisimlarini giinii giiniine doldurur ve ¢alisma siiresi i¢inde
staj yeri staj sorumlusuna onaylatir (tlim rapor sayfalarin1 kaseletir ve imzalatir).

b) Staj defterinin doldurulmasinda tiikenmez kalem veya dolmakalem kullanilmalidir ve yazilar
okunakl1 olmalidir. Staj defteri lizerindeki her tiirli tahrifat ve karalama o staj defterini gegersiz
kilar.

c) Staj defterinin doldurulmasinda yazim diline dikkat edilmelidir.

¢) Staj defterine sadece staj yerinde yapilan islerle ilgili bilgiler yazilmalidir.

d) Staj defterinde yapilan gizimler, teknik kurallara uygun olmalidir.

e) Isyerine ait staj konularini ilgilendiren ve staj yeri tarafindan izin verilen proje, fotograf, brosiir,
standart ve kullanma kilavuzu gibi belgeler staj defterine eklenebilir.

f) Staj defterine, sayfalar1 yeterli olmadigi takdirde, yeni rapor sayfalari eklenebilir. Eklenen
sayfalar da eksiksiz olarak doldurulmali ve onaylatilmalidir.

g) Fakiilte/Yiiksekokul tarafindan istenmesi durumunda &grenci staj defterine ek olarak bir staj
raporu hazirlayabilir.

g) Ogrenci staj defterini, kayith oldugu bdliim/programin egitim diline uygun olarak doldurur.

Staj Yeri Sorumluluklar:

Madde 19- Staj kapsaminda staj yeri sorumluklarina iliskin esaslar1 asagidaki gibidir;

a) Staj siiresince Ogrencilerin staj yerinde takibinden ve yonlendirilmesinden sorumlu yeterli
sayidaki personeli gorevlendirir,

b) Ogrencilerin devam durumlarini takip ederek bdliim/program baskanina bildirir,

) Staja baslayan 6grenciye staj yerinde uymasi gereken kurallar ve isi yaparken almasi gereken is
giivenligi onlemlerini anlatir ve stajyerden bu kurallara uyacagina dair kurallarin da iginde yer
aldig1 yazili bir taahhiit alir,

¢) Ogrencilerin, degerlendirmelerini igeren formlari, staj sonunda kapali zarf icinde staj
sorumlularina ulastirilmasini saglar,

d) Ogrencilerin is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunmasi icin gerekli &nlemleri alir ve
tedavileri i¢in gerekli islemleri yapar,

e) Staj sirasinda is kazasi geciren stajyerin, is kazasi ge¢irdigine dair hazirlanan belgeyi ayni giin
Sosyal Giivenlik Kurumuna ve es zamanli olarak Boliim/Program bagskanlarina iletir.

f) Isyeri, kendi personeline sagladigi konaklama, beslenme, ulasim ve sosyal olanaklardan
stajyerlerin de yararlanmasi igin gerekli cabay1 gosterir.

Boliim/Program Baskam Sorumluluklar:

Madde 20- Staj kapsaminda boliim/program baskani sorumluluklarina iliskin esaslar asagidaki

gibidir;

a) Stajda amaglanan hedeflere ulasilmast i¢in staj yeri yetkilileri ile igbirligi yapar,

b) Kurumda yapilan stajin, staj yeri staj sorumlusu tarafindan takip edilip edilmediginin kontroliinii
saglar,

C) Gerekli durumlarda yerinde kontrollerde bulunarak durum tespiti yapar ve kayit altina alir,

¢) Ogrencilerin mazeret izinleriyle, devam-devamsizlik durumlarin izler,

d) Gerek gordiigii takdirde 6grencinin staj yerini, staj yaptigi birimi degistirebilir.

Staj Sonunda Yapilacak isler

Madde 21- Staj sonunda yapilacak islere iligskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajin1 tamamlayan ogrenciler, eksiksiz olarak doldurmus oldugu staj defterini varsa staj
defterine ek olarak hazirladig1 staj raporunu, staja devam ettigini gdsteren gilinliik yoklama
cizelgesini ve kapali zarf ile gonderilen stajyer degerlendirme formunun ilgili boliim/program
baskanina teslim eder.



b) Ogrenci, elden teslim etmedigi ve staj yaptig1 kurumun posta, kurye vb. sekillerde gonderdigi
staj evraklarinin ilgili boliim/program baskanina ulasip ulasmadiginin takibini kendisi yapar.

¢) Ogrenci staj evraklarini, staj siiresi bitimiyle birlikte yeni egitim — 6gretim yil1 baglayana kadar
ilgili boliim/program baskanina imza karsiliginda teslim eder. Bu siire igerisinde teslim etmeyen
ogrencilerin staji gegersiz sayilir.

Degerlendirme

Madde 22- Staj basarisinin degerlendirmesine iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Boliim/Program baskani, staj defterini teslim aldigi tarihten itibaren en ge¢ 15 is giinii i¢inde
degerlendirerek, 0grencinin basarili olup olmadigini belirler ve sonucu otomasyon sistemine
isler.

b) Staj defterinin degerlendirme sonucu Basarili olanlar i¢in “G”, Basarisiz olanlar i¢in “K” notu
olarak sisteme girisi yapilir.

c) Boliim/Program baskani gerektiginde staj 6grenimi ile ilgili 6grenci ile miilakat yapabilir veya
uygulama yaptirabilir.

¢) Bolim/Program baskani, staj defteri lizerinde gerekiyorsa diizeltme yaptirabilir. Staj defterinde
diizeltme istenen Ogrenci, en ¢ok 10 is giinii igerisinde istenen diizeltmeyi gerceklestirerek teslim
etmek zorundadir. Aksi takdirde staj1 basarisiz olarak degerlendirilir.

Madde 23- Bu yonergede belirtilen staj yiikiimliilikklerini yerine getirmeyen ve/veya yaptigi staj
caligmalar1 basarili olarak degerlendirilmeyen ogrenciler, boliim/programlarinda yer alan tiim
dersleri basararak, mezuniyetleri i¢in gereken genel not ortalamasini saglasalar dahi mezun
olamazlar.

BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 24- Gerektiginde fakiilte/yiiksekokullar staj ile ilgili 6zel sartlarini agiklayan “Staj
Kilavuz’larini hazirlayabilirler. Hazirlanan bu kilavuzlar, Universite Staj Egitimi ve Uygulama
Kurulu onay ile yiiriirliige girer.

Madde 25- Yonerge esaslarinda hiikiim bulunmayan hallerde, Beykent Universitesi Lisans
Egitim Ogretim Yo6netmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 26- Bu Yo6nerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 27- Bu Yonerge hiikiimleri, T.C. Beykent Universitesi tarafindan yiiriitiiliir.



