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BASKENT UNIVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ZORUNLU YAZ STAJI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Madde 1 - Amag

Bu Yénergenin amaci; Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin egitim-6gretim programlarinda yer alan zorunlu yaz stajlarin planlanmasi,
yiritiilmesi, degerlendirilmesi ile ilgili temel kurallarin, ilkelerin ve ydntemlerin
diizenlenmesidir.

Madde 2 - Kapsam

Bu Yénerge, Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin yurt igi
ve yurt disindaki igyerlerinde yapacaklari zorunlu yaz staj faaliyetlerinin esaslarini kapsar.

Madde 3 - Dayanak

Bu Yonerge, 17 Haziran 2021 ve 31514 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksekogretimde
Uygulamali Egitimler Cergeve YoOnetmeligi” hiikiimleri uyarinca diizenlenmistir.

Madde 4 - Tamimlar
Bu yonergede gecen;

a) Universite: Bagkent Universitesi’ni,

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

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

¢) Miidiirliik: Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,

d) Programlar: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’ndaki programlarini,

e) Staj: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’'nda verilen ve programa 6zgii olarak
belirlenmis teorik ve uygulamali dersler diginda, d6grencilerin 6gretim programlariyla
kazandirilmas1 6ngoriilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davranislarini gelistirmeleri,
sektorii tanimalari, is hayatina uyum saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gercek tiretim
ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmelerde yaz doneminde yaptiklari
mesleki ¢aligmayz,

f) Staj Yeri: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin stajini gergeklestirdikleri
ilgili sektorlerdeki yurt i¢i ve yurt dist kuruluglarini,

g) Staj Komisyonu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiglince, 6grencilerin
stajin1 planlamak, yiirlitmek ve degerlendirmek iizere gorevlendirilen staj koordinatorii
ve ilgili boliim bagkanlarini,

g) Staj Koordinatorii: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu staj komisyon baskanini,

h) Denetgi Ogretim Elemani: Staj Komisyonu tarafindan Yiiksekokul Miidiirliigiiniin
onayt almarak gorevlendirilen, staj evrak ve dosyalarini teslim alan &gretim
elemanlarin ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Gorevlendirmeler ve Sorumluluklar

Madde 5- Staj Koordinatoriiniin Gorevleri

a) Staj Komisyonuna bagkanlik eder.

b) Staj siireglerinin planlanmasini, yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglar.

c) Staj takviminin hazirlanmasini koordine eder ve uygulanmasini takip eder.

¢) Staj Komisyonu kararlarinin uygulanmasini saglar.

d) Denetgi 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmesini koordine eder.

e) Ogrencilere yonelik staj bilgilendirme toplantilarini organize eder ve yiiritiir.

f) Staj stirecine iliskin ortaya ¢ikan sorunlarin ¢éziimiine yonelik gerekli koordinasyonu
saglar.

g) Staj stirecine iliskin raporlar1 hazirlar ve Miidiirliige sunar.

g) Boliim bagkanlar1 ve program sorumlulari ile koordinasyonu saglar.

h) Gerekli durumlarda kurumlarla iletisimi ytirtitiir.

Madde 6 - Staj Komisyonunun Gorevleri

a) Programlarin staj siireglerini planlar, yiiriitiir ve degerlendirir.

b) Yiiksekokul Kurulu tarafindan belirlenen staj takvimini ilan eder ve uygular.

c) Stajda kullanilacak belgelerin hazirlanmasini, ¢ogaltilmasini ve yayimlanmasini
saglar.

¢) Staj takviminin ilanindan 6nce 6grencilerle bilgilendirme toplantilar1 yapar.

d) Ogrencilerin bulduklari staj yerlerinin uygunlugunu inceler ve onaylar.

e) Ogrencilere staj yeri bulma konusunda rehberlik eder.

f) Staj yerleri ile ilgili kurumlarla gerekli yazismalar1 yapar.

g) Staj yeri degisiklik taleplerini degerlendirir.

g) Denetgi 6gretim elemanlarini belirler ve denetim esaslarini olusturur.

h) Gerekli durumlarda farkli programlardan denetci gorevlendirilmesini teklif eder.

1) Sigorta islemleri icin gerekli belgelerin Baskent Universitesi’nin ilgili birimlerine
iletilmek tizere Miidiirliige iletilmesini saglar.

Madde 7- Denetci Ogretim Elemanlarinin Gorevleri

a) Ogrencilerin staj siireclerini izler ve denetler.

b) Staj belgelerini imza karsiligi teslim alir.

c) Denetimlere iligkin formlar1 diizenler ve kayit altina alir.

¢) Staj dosyalarini inceler ve degerlendirme siirecine katki saglar.

d) Komisyon tarafindan belirlenen usullere uygun sekilde raporlama yapar.

Madde 8 - Boliim Baskanlarinin Gorevleri

a) Staj dersi boliim baskanlar tizerine agilir.

b) Boliim bagkani bu gérevleri program sorumlulariyla birlikte koordine eder.

c) Bolim Bagkanlari, Zorunlu Yaz Staji Komisyonu tarafindan gonderilen staj raporu
dosyalarini doldurarak ilan edilen tarihe kadar Staj Komisyonu Bagkanina iletir.

¢) Degerlendirme belgelerini zamaninda toplar, degerlendirir ve Staj Komisyonunun
belirledigi arsiv kurallarina uygun olarak arsiv dosyalarinin olugturulmasini saglar.

d) Denetgilerin degerlendirme yapmasini ve arsiv dosyalarini olugturmasini saglar.
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Denetgilerin hazirlayarak kendilerine teslim ettigi arsiv dosyalarinin tek bir dosya
haline getirilerek arsivlenmek iizere Yiiksekokul Sekreterligine teslim edilmesini
saglar.

Not girislerinin yapilmasini ve staj dncesinde gegici olarak verilen “S” notlarinin nihai
harf notuna ¢evrilmesini saglar.

Staj Komisyonunun belirledigi arsivleme kurallarina uygun olarak hazirlanan staj
dosyalarinin kontrollerini yapar.

Kontrolleri yapilan staj dosyalarinin Yiiksekokul Sekreterligine teslim edilmesini
saglar.

Son not dokiimlerinin Yiiksekokul Sekreterligine arsiv dosyalarina eklenerek iki niisha
halinde teslim edilmesini saglar.

UCUONCU BOLUM
Zorunlu Yaz Stajimin Yiiriitiilmesi ile Ilgili Hususlar

Madde 9 - Staj Yapma Zorunlulugu

Ogrencilerin mezuniyete hak kazanabilmeleri igin aranan kosullardan biri, stajlarin1 basariyla
tamamlamalaridir.

Madde 10 - Staj Yapma Onkosulu

Ogrenciler, staj dersini en erken ikinci yartyilda, akademik takvimde belirlenen ders secimi
veya ders ekleme-birakma doneminde ders kayitlarina eklemek zorundadir.

Madde 11 - Staj Siiresi ve Zamani

a)
b)
c)
¢)

d)

)

Staj, Ogretim planina ve akademik takvime uygun olarak Miidiirliik tarafindan
belirlenen tarih araliginda yapilir.

Ogrenciler staj siiresince, yaz okulunda agilmis olan en fazla bir dersi alabilirler. Béyle
bir durumda &grencinin bir dilekge ile Yiiksekokul sekreterligine bagvurmasi gerekir.
Tiim ders yiikiinii tamamlamis olmasina ragmen stajini tamamlamamis olan 6grenciler,
Staj Komisyonu tarafindan belirlenen takvime gore staj yaparlar.

Programlarin zorunlu yaz staji siiresi, ilgili akademik yilin akademik takviminde
derslerin baglamasindan 6nce Y 6netim Kurul Karari ile belirlenir.

Yurt i¢inde staj yapacak dgrenciler i¢in staj kesintisizdir. Ancak yurt disinda staj yapan
ogrenciler, eksik staj glinlerini tamamlayabilmek i¢in, stajlarini ayni1 staj donemi i¢inde
iki seferde tamamlayabilirler. Ogrencilerin hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin
kapanmas1 vb. nedenlerle ¢aligmalarina ara verdikleri giinler, staj siiresinden sayilmaz.
Hastalik, resmi tatil, grev, is yerinin kapanmas1 gibi staja ara verilmesini gerektiren
zorunlu sebepler dogdugunda 6grenci, stajini denetleyen dgretim elemanina, durumu
gosterir belgeyle birlikte yazili olarak bilgi vermekle yiikiimliidiir. Bu siire staj siiresine
eklenir, ancak staj ara verilen siire, 15 is giiniinii gegemez.

Ogrenciler haftada en az 5 (bes), en fazla 6 (alt1) giin calisirlar. Ancak staj yapilan
isyerinin haftalik ¢aligma diizenine uyum saglamalar1 da beklenir.

Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar Ofisi Kariyer Kapis1 Ulusal
Staj Programi araciligiyla staj yapmak isteyen oOgrenciler (Staj Komisyonunun
belirledigi staj siirelerinden az olmamak kaydiyla) stajlarini kendilerine bildirilen
kurumlarda tamamlayabilirler. Bu 06grenciler, kurumun belirleyecegi fazladan staj
stiresini kabul etmis sayilirlar.
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DORDUNCU BOLUM
Zorunlu Yaz Stajinin Baslamasi ve Denetlenmesi

Madde 12 - Stajin Basvuru Siireci

a)

b)

c)

¢)

d)

2)

Staj yapmak isteyen Ogrenciler, staj koordinatorii tarafindan gerceklestirilecek
bilgilendirme toplantisina katilmak zorundadir. Koordinator, bu toplantida staj takvimi
hakkinda bilgilendirmeyi yapar ve beklentileri paylasir.

Staj yapmak isteyen Ogrenciler, staj takviminde belirlenen tarihe kadar staj kabul
belgesini ve gerekli olan diger belgeleri, denetci 6gretim elemanlarina teslim eder.
Ogrenciler, staj yeri arastirmalarini her zaman yapabilir ve ilke olarak staj yerlerini
kendileri bulurlar. Ancak staj yeri, takvimde belirtilen bildirme siiresini agmamasi
kosuluyla, staj yeri, bolim baskani 6gretim elemani tarafindan da arastirilabilir,
Onerilebilir ya da belirlenebilir. Staj yapilacak yerin 6grenci tarafindan bulunmasi
esastir. Bulunan staj yerinin, 6grencinin 68renim gordiigii programin staj yeri
kriterlerine uygun olmasi gereklidir.

Ogrenciler tarafindan bildirilen staj yerinin uygunlugu Staj Komisyonu tarafindan
incelenerek onaylanir. Ogrencilerin staj yapabilecekleri yerler, boliim bagkan1 dgretim
elemanlar1 tarafindan ilgili akademik yilin bahar doneminde belirlenerek Staj
Komisyonuna iletilir ve bu yerlere iliskin bilgilendirme MYO web sayfasinda
Ogrencilere staj 6ncesinde ilan edilir.

Staj yerleri kesinlesen 6grenciler, staj kabul belgesini ve sigorta iglemleri i¢in gerekli
olan staj licretlerine issizlik fonu katkist bilgi formunun aslini staj yapacaklari kuruma
onaylattiktan sonra, ilan edilen kosul ve takvime uygun olarak, Staj Komisyonuna teslim
etmek zorundadirlar.

Stajyer Ogrencilerin "SGK Is Kazasi ve Meslek Hastaliklar1 Sigortas1" Baskent
Universitesi tarafindan yapilmaktadir.

Staj belgeleri her y1l staj takvimi baslamadan &nce Baskent Universitesi Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu internet sayfasinda yayimlanir.

6331 sayil Is Saglhgi ve Giivenligi Kanunu geregi, ““Staj yapilan kurumlarda Is Saghig
ve Giivenligi egitimi verilmesi ve gerekli durumlarda kisisel koruyucu donanimlarin
saglanmasi gerekmektedir.”

Madde 13 - Staj Dosyasinin Temini

a)

Staj yapacak 6grenci, iki boliim halinde hazirlanan staj dosyasini Yiiksekokul internet
sayfasindan indirerek, staj yapilacak kurum tarafindan doldurulacak boliimi, kurum
yetkilisine teslim eder.

Ogrenciler kendilerinin doldurmas: gereken staj dosyasii da kurallara uygun olarak
doldurmak zorundadirlar.

Ogrenciler, staj dosyalarindaki degerlendirme formlarinin staj siiresince yetkili kisi
ve/veya kisilerce eksiksiz doldurulmasindan bizzat sorumludur.

Staj dosyalar1 mavi tilkkenmez kalemle ve el yazisiyla doldurulur.

Ogrenciler, staj dosyasini staj takviminde belirlenen tarihe kadar Staj Komisyonuna, staj
yapilan kurumun kase ve yonetici imzasini tasiyan kapali bir zarf i¢inde bizzat getirirler.
Staj dosyast, staj yapilan kurum tarafindan postayla da gonderilebilir; ancak bu sekilde
gonderilen dosyanin sorumlulugu 6grenciye aittir.
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Madde 14 - Staja Baslama

Staja baslayan 6grenci, ilk iki (2) is giinii i¢inde, bulunduklar1 kuruma iliskin bilgileri denetci
Ogretim elemanina e-posta yoluyla bildirmek zorundadir. Bu bilgileri iletmeyen 6grencinin staji
baslamis sayilmaz.

Madde 15 - Staj Yerinin Degistirilmesi veya Ara Verilmesi

a)

b)

Q)
¢)

Ogrencilerin hastalik, resmf tatil, grev, is yerinin kapanmasi vb. miicbir nedenlerle staja
ara vermeleri ve bu durumu belgelendirmeleri halinde, bu giinler staj siiresine dahil
edilmez.

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

Staj yeri degisiklik talebi, Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

Yukarida sayilan zorunlu nedenler diginda staj yeri degisiklik talebinde bulunan
ogrencilerin, daha 6nce yaptiklar: staj siiresi dikkate alinmaz. Ogrenci bu tiir staj yeri
degisikliklerinde, staja yeniden baslamis olarak degerlendirilir. Bu durumdaki staj yeri
degisiklik talepleri, akademik takvimde notlarin kesinlestigi tarihin disina tasarsa
Ogrencinin staj yeri degisiklik talebi kabul edilmez veya staj1 iptal edilir.

Madde 16 - Stajin Denetimi

a)
b)

Ogrencilerin staj denetiminin sekli Yiiksekokul Miidiirliigiiniin onay1 alnarak Staj
Komisyonu tarafindan diizenlenir.

Ogrenciler, staj siiresince denetci dgretim elemanlar1 tarafindan telefonla veya yerinde
denetlenir. Bu denetimlerde telefonla veya yerinde denetim formu doldurulur. Denetim
sayist, en az dort (4) telefon aramasidir. Yerinde denetim ise Ogretim elemaninin
takdirindedir. Bu form, tiim denetimler bittikten sonra diger evraklarla birlikte Staj
Komisyonuna teslim edilir.

Denetc¢i 6gretim elemani tarafindan talep edilmesi ve Staj Komisyonu tarafindan uygun
bulunmasi {lizerine, 6grenciler staj yerine gidilerek denetlenebilir. Bu denetim, denetci
Ogretim elemaninca yiiriitiliir. Ancak gerekli goriildigi takdirde, Staj Komisyonu
tarafindan baska bir denet¢i Ogretim elemani gorevlendirilebilir. Bu denetimlerde
yerinde denetim formu doldurularak Staj Komisyonuna teslim edilir.

BESINCIi BOLUM

Madde 17 - Stajin Bitisi ve Degerlendirilmesi

a)

b)

c)

Staj degerlendirmeleri ve not girisleri, lizerine staj dersi agilmig boliim baskani
tarafindan yapilir. Staj degerlendirmelerinde; yerinde denetim ve/veya telefonla denetim
formu bilgileri, staj dosyalar1 ve 6grencilerin staj raporlar birlikte ele alinir.

Staj notu, yiiz (100) puan iizerinden degerlendirilecek olup staj dl¢iitlerinin puan agirligi
asagidaki gibidir;

Ogrencilerin stajlar1, bu Yonergenin 16/b fikrasinda belirlenen 6lgiitler dikkate almarak
degerlendirilir ve not verme islemi Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Ydnetmeligine gore yapilir.

1. Yerinde Denetim/Telefonla Denetim Notu: % 60
2. Staj Yapilan Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Notu: % 20
3. Staj Dosyast Notu: % 20.
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Madde 18 - Stajin Gegersiz Sayilacagl Durumlar

a) Denetgi 0gretim elemani tarafindan yapilan denetim sayisinin en az yarisinda (yerinde
ve/veya telefonla denetiminde) gecerli bir mazereti olmaksizin dgrencinin staj yerinde
bulunamamas1 durumunda staj1 gegersiz sayilir.

b) Staj siiresinin gecerli bir mazeret olmaksizin tamamlanamamasi, Staj Komisyonu
tarafindan onay verilmeyen yerde staj yapilmis olmasi, staj dosyasinin ve raporunun bu
Yonergede belirtilen bigimde ve ilan edilen takvime uygun olarak teslim edilmemesi
durumunda staj1 gegersiz sayilir.

c) Stajin yapildigi kurumdaki yetkililerin 6grencinin gorevini geregi gibi yapmadigi
ve/veya disiplinsiz davranislarda bulundugu dogrultusunda goriis bildirmeleri
durumunda 6grencinin staj1 gecersiz sayilir.

Madde 19 - Disiplin Cezas1 Alinmasi1 Durumu

a) Ogrenci, staj siiresince “Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y&netmeligi”
uyarinca kinama cezas1 almis ise stajina devam eder. Ogrencinin okuldan uzaklastirma
cezasl almasi durumunda staja devam edemez. Uzaklastirma cezasi sona erdiginde,
devam edilemeyen siire staj siiresine eklenerek staj tamamlattirilir.

b) Staj bitim tarihi akademik takvimde notlarin kesinlestigi son tarihin disina ¢ikarsa staj
iptal edilir.

Madde 20 - Staj Degerlendirme Sonucuna Itiraz

Stajin degerlendirme sonucuna yapilan itirazlar “Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” ilgili maddeleri ¢er¢evesinde sonuglandirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Madde 21 - Onceki Uygulamal Egitimlerin Taninmasi

a) Yatay gecis yoluyla gelen Ogrencilerin dnceki egitim kurumlarinda yaptiklar
isletmede mesleki egitim ve stajlarinin gegerliligi ilgili intibak komisyonu
tarafindan degerlendirilerek intibak yonergesine uygun olarak karara baglanir.

b) Ogrenim gordiigii program ile ilgili bir iste ¢aligmis veya ¢alismakta olan dgrenciler,
calisma siirelerini ve unvanlarini belgelendirmek kosuluyla isletmede mesleki
egitim veya staj uygulamasi kapsaminda Onceki 6grenmelerin taninmasi igin
basvuruda bulunabilir. ilgili intibak komisyonu sdz konusu bagvurular inceleyerek
yonergenin ilgili hiikkiimleri dogrultusunda sadece 6l¢me ve degerlendirme islemleri
yuritiilir.

Madde 22 - Ogrencilerin Disiplin isleri ve Sorumluluklari

a) Ogrenciler, staj siiresince, ‘Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y&netmeligi”
hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiirler. Ayrica 6grenciler, staj yaptiklari kurulugun her
tirlii kural ve kosullarina uymak ve iiniversite 6grencisi kimliginin gerektirdigi
sorumluluk bilincine uygun davranmak zorundadirlar.

b) Ogrenciler staj siiresince staj yerlerinde verecekleri tiim maddi ve manevi zararlardan
bizzat sorumludur.
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Madde 23 - Yurt Disinda Staj Yapma

a) Yurtdisinda staj yapacak 6grenciler i¢in de Yonergede yer alan esaslar aynen gecerlidir.
Gerekli goriilen uyarlamalar Yiiksekokul Miidiirliigiiniin onayr alinarak Staj
Komisyonu tarafindan yapilir.

b) Yurt disinda staj yapacak 6grencilerin stajlari, Madde 10/d’de belirtildigi gibi Y&netim
Kurulu Karar1’yla 2 (iki) parca halinde yapilabilir.

Madde 24 - Yiirirlik

Bu yonerge Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokul Kurulu tarafindan
onaylandig tarihte ytirtirliige girer.

Madde 25 - Uygulama

Bu yénergede yer almayan staj degerlendirme sonuglarina yonelik diger durumlarda, Baskent
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Madde 26 - Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

11.03.2022 tarih ve 2022/04 sayili Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Staj Yonergesi yliriirliikten kaldirilmistir.

Madde 27 - Yiiriitme

Bu yénerge hiikiimleri Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan yiiritiliir.



