BASKENT UNIVERSITESI SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu Y6nergenin amaci; Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin egitim-0gretim programlarinda yer alan stajlarinin planlanmasi, yiiriitiilmesi,
degerlendirilmesi ile ilgili temel kurallarin, ilkelerin ve yontemlerin diizenlenmesidir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Yonerge, Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin yurt i¢i ve yurt disindaki isyerlerinde yapacaklari staj faaliyetlerinin esaslarini
kapsar.

Dayanak

Madde 3 - Bu Yonerge, 17 Haziran 2021 ve 31514 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve YoOnetmeligi” hiikiimleri uyarinca
diizenlenmistir.

Tanmmlar
Madde 4 - Bu yonergede gegen;

a) Universite: Baskent Universitesi’ni,

b) Meslek Yiiksekokulu: Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’nu,

c) Yiiksekokul Kurulu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Kurulu’nu

d) Miidiirliikk: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiir ve Miidiir Yardimcisini,

e) Programlar: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’ndaki tiim programlart,

f) Staj: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’nda verilen ve programa o6zgli olarak
belirlenmis teorik ve uygulamali dersler disinda, 6grencilerin 6gretim programlariyla
kazandirilmasi1 6ngdriilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini gelistirmeleri,
sektorii tanimalari, is hayatina uyum saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gergek tiretim
ve hizmet ortaminda yetigsmeleri amaciyla isletmelerde yaz doneminde yaptiklari
mesleki ¢alismayi,

g) Staj Yeri: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin  stajini
gerceklestirdikleri ilgili sektorlerdeki yurt i¢i ve yurt dist kuruluslari,

h) Staj Komisyonu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiince, 6grencilerin
stajin1  planlamak, yiirlitmek ve degerlendirmek {izere gorevlendirilen Staj
Koordinatérii ve Staj Komisyonu iiyelerinden olugsan komisyonu,

i) Staj Koordinatorii: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu baskanini,

j) Denetci Ogretim Elemani: Staj Komisyonu tarafindan Yiiksekokul Miidiirliigiiniin
onayt alinarak gorevlendirilen ve Ogrencilerin staj yaptiklari kuruluslardaki
caligmalarini telefonla ve/veya yerinde denetleyen 6gretim elemanini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Staj Komisyonunun Gorevleri

Madde 5 - Staj komisyonunun gorevleri:

- Programlarin stajin1 planlamak, yiiriitmek ve degerlendirmek;

- Yiiksekokul Kurulu tarafindan belirlenen staj takvimini uygulamak,

- Stajda kullanilacak basili belgelerin diizenlenip gogaltilmasini, dagitilmasini ve/veya
internette yayilanmasini saglamak,

- Staj takviminin ilanindan 6nce 6grencilerle toplantilar yapmak ve siire¢ hakkinda bilgi
aktarmak,

- Staj yapacak 6grencilerin kendi girisimleri ile bulacaklari staj yerlerinin uygunlugunu
incelemek, onaylamak ve onaylanan kurumlar1 ilan etmek,

- Opgrencilere talepleri dogrultusunda staj yerleri arastirmak ve/veya bulmalarina
yardimce1 olmak,

- Staj yerleri ile ilgili kuruluslarla gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

- Opgrencilerin staj yeri degisiklik taleplerini yonergeye uygun olarak yiiriitmek,

- Staj denetimini yapacak denet¢i Ogretim elemanlarin1 ve denetim esaslarini,
Miidiirliigiin onayini alarak belirlemek,

- Gerektiginde diger programlardan denetgi 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmesini
talep i¢in Midiirliige bilgi vermek ve 6nermek,

- Stajyer dgrencilerin sigorta islemleri ile ilgili belgelerinin Baskent Universitesi’nin
ilgili birimlerine iletilmek tizere Midiirliige teslim edilmesini saglamak,

- Tamamlanan staj belgelerini zamaninda toplamak, degerlendirmek ve not girislerini
takip etmek.

UCUNCU BOLUM
Stajin Yiiriitiilmesi ile Ilgili Hususlar

Staj Yapma Zorunlulugu
Madde 6 - Ogrencilerin mezuniyete hak kazanabilmeleri icin stajlarin1 basariyla
tamamlamalar1 gerekmektedir.

Staj Yapma _Onkosulu
Madde 7 - Ogrenciler, staji en erken ikinci yariyilin akademik takviminde belirlenen ders
secimi haftasinda ya da ders ekleme silme giinlerinde ders kayitlarina eklemek zorundadir.

Staj Siiresi ve Zamanm

Madde 8 - (1) Staj, 6gretim planina ve akademik takvime uygun olarak Miidiirliikk tarafindan
belirlenen tarih araliginda yapilir.

(2) Ogrenciler staj siiresince, staj disinda baska bir ders yiiriitemezler.

(3) Tiim ders yiikiinii tamamlamis olmasina ragmen stajin1 tamamlamamis olan ogrenciler,
Staj Komisyonu tarafindan belirlenen takvime gore staj yaparlar.

(4) Programlarin staj siiresi Staj Komisyonu tarafindan aksi kararlastirilmadikga, Otel,
Lokanta ve Ikram Hizmetleri Boliimii altindaki programlar igin 50 is giinii; diger programlar
icin 30 is gliniidiir.

(5) Staj kesintisiz ve tek seferde yapilir. Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin
kapanmasi vb. nedenlerle ¢alismalarina ara verdikleri giinler, Staj siiresinden sayilmaz. Bu
slire staj siiresine eklenir, ancak toplam staj siiresinin yarisini gegemez.

(6) Ogrenciler haftada en az 5 (bes) giin ¢alismalidirlar. Ancak staj yapilan isyerinin haftalik
caligma diizenine uyum saglamalar1 da beklenir.



(7) Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi Kariyer Kapis1 Ulusal Staj
Programi aracilifiyla stajin1 tamamlamak isteyen 6grencilerin bu yonergede ongoriilen staj
stiregleri, Staj Komisyonu tarafindan ayrica degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Stajimin Baslamasi ve Denetlenmesi

Stajin Basvuru Siireci

Madde 9 — (1) Staj yapmak isteyen 6grenciler, staj koordinatorii tarafindan gergeklestirilecek
bilgilendirme toplantisina katilmak zorundadir. Koordinatér, bu toplantida staj takvimi
hakkinda bilgilendirmeyi yapar ve beklentileri paylasir.

(2) Staj yapmak isteyen 6grenciler, staj takviminde belirlen tarihe kadar staj kabul belgesini
(Ek-1) ve gerekli olan diger belgeleri Staj Koordinatorliigiine teslim eder.

(3) Oprenciler, staj yeri arastirmalarini her zaman yapabilir ve ilke olarak staj yerlerini
kendileri bulurlar. Ancak staj yeri, takvimde belirtilen bildirme siiresini agmamasi kosuluyla,
program sorumlusu Ogretim elemani1 tarafindan da arastirilabilir, Onerilebilir ya da
belirlenebilir.

(4) Staj yapilacak isyerinin &grenci tarafindan bulunmasi esastir. Ogrenciler tarafindan
bildirilen staj yerinin uygunlugu Staj Komisyonu tarafindan incelenerek onaylanir.

(5) Staj yerleri kesinlesen Ogrenciler, staj kabul belgesini (Ek-1) ve sigorta islemleri igin
gerekli olan staj ticretlerine igsizlik fonu katkis1 bilgi formunun (Ek-6) aslini staj yapacaklari
kuruma onaylattiktan sonra, ilan edilen kosul ve takvime uygun olarak, Staj Komisyonuna
teslim etmek zorundadirlar.

Staj Dosyasinin Temini

Madde 10 - (1) Staj dosyast (Ek-5) 6grenciler tarafindan Yiiksekokul internet sayfasindan
temin edilerek staj yapilacak kurum yetkilisine teslim edilir.

(2) Ogrenciler, staj dosyalarindaki degerlendirme formlarinin staj siiresince yetkili Kisi
ve/veya kisilerce tiikenmez kalem ile eksiksiz doldurulmasindan bizzat sorumludur.

(3) Ogrenciler, staj dosyasini staj takviminde belirlenen tarihe kadar Staj Komisyonuna, staj
yapilan kurumun kasesini tasiyan kapali bir zarf i¢ginde bizzat getirirler. Staj dosyasi, staj
yapilan kurum tarafindan postayla da gonderilebilir; ancak bu sekilde gonderilen dosyanin
sorumlulugu 6grenciye aittir.

Staja Baslama

Madde 11 - Staja baslayan 6grenci, ilk iki (2) is giinii i¢inde, bulunduklari kuruma iliskin
bilgileri (EK-2) program sorumlusu &gretim elemanina e-mail yoluyla bildirmek zorundadir.
Bu bilgileri iletmeyen 6grencinin staj1 baglamis sayilmaz.

Staj Yerinin Degistirilmesi veya Ara Verilmesi

Madde 12 - (1) Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin kapanmasi vb. miicbir
nedenlerle staja ara vermeleri ve bu durumu belgelendirmeleri halinde, bu giinler staj siiresine
dahil edilmez.

(2) Ara verilen stajin geri kalan siiresi, yer ve zaman tespiti yapilarak Staj Komisyonu
tarafindan tamamlattirilir.

(3) Staj yeri degisiklik talebi, Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(4) Yukarida sayilan zorunlu nedenler disinda staj yeri degisiklik talebinde bulunan
ogrencilerin, daha once yaptiklari staj siiresi dikkate almmaz. Ogrenci bu tiir staj yeri
degisikliklerinde, staja yeniden baglamis olarak degerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri



degisiklik talepleri, akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin disina tasarsa 0grencinin
staj yeri degisiklik talebi kabul edilmez veya staji iptal edilir.

Stajin Denetimi

Madde 13 - (1) Ogrencilerin staj denetiminin sekli Yiiksekokul Miidiirliigiiniin onay1 aliarak
Staj Komisyonu tarafindan diizenlenir.

(2) Denetgi 6gretim eleman tarafindan talep edilmesi ve Staj Komisyonu tarafindan uygun
bulunmasi lizerine, Ogrenciler staj yerine gidilerck denetlenebilir. Bu denetim, program
sorumlusu Ogretim elemani ve/veya denetgi Ogretim elemaninca yiriitiiliir. Ancak gerekli
goriildiigii takdirde, Staj Komisyonu tarafindan baska bir denetgi Ogretim elemant
gorevlendirilebilir. Bu denetimlerde yerinde denetim formu (Ek-3) doldurularak Staj
Komisyonuna teslim edilir.

(3) Ogrenciler, staj siiresince denet¢i Ogretim elemanlarinca telefonla denetlenir. Bu
denetimlerde telefonla denetim formu (Ek-4) doldurulur. Denetim sayisi, en az dort (4)
telefon aramasidir. Bu form, tiim denetimler bittikten sonra diger evraklarla birlikte Staj
Komisyonuna teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Stajin Degerlendirilmesi

Madde 14 - (1) Staj degerlendirmeleri ve not girisleri, lizerine staj dersi acgilmig Ggretim
elemani tarafindan yapilir.
(2) Staj degerlendirmelerinde; yerinde denetim ve/veya telefonla denetim formu bilgileri, staj
dosyalar1 ve 6grencilerin staj raporlari birlikte ele alinir.
(3) Ogrencilerin stajlar;, bu Yonergenin 14(4) fikrasinda belirlenen 6lgiitler dikkate alinarak
degerlendirilir ve not verme islemi Bagkent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
ve Smav Yonetmeligine gore yapilir.
(4) Staj notu, yiiz (100) puan tizerinden degerlendirilecek olup staj 6lgiitlerinin puan agirligi
asagidaki gibidir;

a. Yerinde Denetim/Telefonla Denetim Notu (Ek-4): %60

b. Staj Yapilan Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Notu (EK-5): %20

c. Staj Raporu Notu: %20

Staj Raporu

Madde 15 - (1) Ogrenciler staj sonunda, staj dosyas1 haricinde, staj yapilan kuruma ve stajda
yapilan iglere iliskin bir staj raporu hazirlar.

(2) Staj raporu, Yiiksekokul internet sayfasinda belirtilen kurallara gére (Ek-7) hazirlanir.

(3) Staj raporu, staj takviminde belirlenen tarihe kadar Staj Komisyonuna teslim edilir.

Stajin Gegersiz Sayillacagl Durumlar

Madde 16- Staj asagidaki durumlarda gegersiz sayilir;

(1) Denetgi Ogretim elemani tarafindan yapilan denetimlerin %40’inda (yerinde ve/veya
telefonla denetiminde) gegerli bir mazereti olmaksizin 6grencinin staj yerinde bulunmamasi,
(2) Staj stiresinin gegerli bir mazeret olmaksizin tamamlanamamasi,

(3) Staj Komisyonu tarafindan onay verilmeyen yerde staj yapilmis olmasi,

(4) Staj dosyasinin ve raporunun bu Yonergede belirtilen bigimde ve ilan edilen takvime
uygun olarak teslim edilmemesi,

(5) Stajin yapildigi kurumdaki yetkililerin 6grencinin gorevini geregi gibi yapmadigl ve/veya
disiplinsiz davraniglarda bulundugu dogrultusunda goriis bildirmeleri durumunda.



Disiplin Cezas1 Alinmasi Durumu

Madde 17 — Ogrenci, staj siiresince “Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi” uyarinca kinama cezasi almis ise stajna devam eder. Ogrencinin okuldan
uzaklastirma cezasi almasi durumunda staja devam edilemez. Uzaklagtirma cezasi sona
erdiginde, devam edilemeyen siire staj siiresine eklenerek staj tamamlattirilir. Bu durumda,
staj bitim tarihi akademik takvimde notlarin kesinlestigi son tarihin disina ¢ikarsa staj iptal
edilir.

Staj Degerlendirme Sonucuna itiraz

Madde 18 — Stajin degerlendirme sonucuna yapilan itirazlar “Baskent Universitesi On Lisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi” ilgili maddeleri ¢ercevesinde
sonuglandirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Ogrencilerin Disiplin Isleri ve Sorumluluklar

Madde 19 - (1) Ogrenciler, staj siiresince, ‘Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi” hiikiimlerine uymakla yiikiimlidiirler. Ayrica ogrenciler, staj yaptiklar
kurulusun her tiirli kural ve kosullarina uymak ve tiniversite 6grencisi kimliginin gerektirdigi
sorumluluk bilincine uygun davranmak zorundadirlar.

(2) Ogrenciler, staj siiresince staj yerlerinde verecekleri tiim maddi ve manevi zararlardan
bizzat sorumludur.

Yurt Disinda Staj Yapma

Madde 20 - Yurtdisinda staj yapacak ogrenciler i¢in de Yonergede yer alan esaslar aynen
gecerlidir. Gerekli goriilen uyarlamalar Yiiksekokul Miidiirliigiiniin onayr alinarak Staj
Komisyonu tarafindan yapilir.

Yiiriirlik )
Madde 21 - Bu yonerge Bagskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokul Kurulu
tarafindan onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Uygulama

Madde 22 - Bu yonergede yer almayan staj degerlendirme sonuglarina yonelik diger
durumlarda, Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 23 — 11.03.2022 tarih ve 2022/04 sayili Baskent Universitesi Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi yiiriirlilkten kaldirilmigtir.

Yiiriitme )
Madde 24 - Bu yonerge hiikiimleri Baskent Universitesi Rektorii tarafindan ytirttiliir.



