ATATURK UNIVERSITESI
STAJ UYGULAMA ESASLARI*

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Uygulama Esaslarmin amaci; Tip, Dis Hekimligi, Saglik
Bilimleri, Eczacilik ve Agikdgretim Fakiilteleri harig, Atatiirk Universitesi biinyesinde yer alan
ve Ogretim programinda zorunlu staj bulunan, Onlisans ve lisans diizeyindeki diploma
programlarinin staj uygulamalari ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Uygulama Esaslar1; diploma programlarinda staj uygulamalari
bulunan 6nlisans ve lisans diizeyindeki diploma programlarinin staj uygulamalari ile ilgili usul
ve esaslara iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Uygulama Esaslar1, 14.05.2012 tarih ve 28292 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Atatiirk Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’nin 13 iincli maddesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Uygulama Esaslarinda gecen;

a) Anadal lisans programi: Ogrencinin kayitli oldugu diploma programini,

b) Birim: Fakiilte, yliksekokul veya meslek yiiksekokulunu,

¢) Birim staj komisyonu: Dekan / Miidiir veya Dekan Yardimcisi / Miidiir Yardimcisi
baskanliginda 1ilgili bdoliim/program bagkanlar1 tarafindan gorevlendirilen ve lisans
programlarinda birer 6gretim tiyesinden, meslek yliksekokullarinda ise gorevlendirilen birer
Ogretim elemani arasindan secilen en az ii¢ 6gretim elemanindan olusan komisyonu,

¢) Boliim/Program komisyonu: Boliimde/programda Ogrencilerin staj caligsmalarini
diizenlemek ve yiiriitmek tizere boliim/program baskanligi tarafindan gorevlendirilen en az {i¢
Ogretim elemanindan olusan komisyonu,

d) Ilgili kurul: Ilgili birim kurulunu,

e) Ilgili yonetim kurulu: Ilgili birim yénetim kurulunu,

f) Isyeri: Ogrencinin staj yaptig1 6zel veya kamu kurum veya kurulusunu,

g) On lisans: Ortadgretim yeterliliklerine dayali, en az iki y1llik bir programi kapsayan
nitelikli insan giicli yetistirmeyi amaglayan veya lisans 6gretiminin ilk kademesini teskil eden
bir yiiksekdgretimi,

g) Rektor: Atatiirk Universitesi Rektoriinii,

h) Senato: Atatiirk Universitesi Senatosunu,

1) Staj: Birim 6grencilerinin teorik bilgilerini pratikte pekistirmek amactyla yapilan
zorunlu uygulama c¢aligmalarini,

1) Staj Dosyasi: Staj siiresince yapilan igslemlerin yer aldig1 ve igyeri staj amirince
onaylanmis dosyay1,

j) Staj Raporu: Isyeri staj amiri tarafindan diizenlenmis, dgrencinin staj basari
durumunu gosteren raporu,

k) Staj yoneticisi: Ogrencinin staj yaptig1 yerde dgrenciye dogrudan dogruya is ya da
gorev veren ve onu denetleyen kisiyi,

1) Universite: Atatiirk Universitesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Ilkeler
Staj komisyonlari

MADDE 5 — (1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek iizere ilgili birimlerde birim
ve/veya bolim/program staj komisyonu olusturulur.



a) Birim staj komisyonu; Dekan / Miidiir veya Dekan Yardimcis1 / Miidiir Yardimcisi
baskanliginda 1ilgili boliim/program baskanlar1 tarafindan gorevlendirilen ve lisans
programlarinda birer 6gretim iiyesinden, meslek yiliksekokullarinda ise gorevlendirilen birer
Ogretim eleman1 arasindan secilen en az ii¢ 6gretim elemanindan olusur. Komisyon, 6grenci
staj kilavuzlarinin diizenlenmesini, 6grenci staj islerinin koordinasyonunu ve staj ¢calismalarinin
boliimler/programlar tarafindan ytiriitiilmesini saglar.

b) Boliim/program staj komisyonu; Her bolimde/programda o6grencilerin staj
calismalarin1 diizenlemek ve yiirlitmek {izere boliim/program staj komisyonu kurulur. Bu
komisyon, boliim/program baskanligi tarafindan gorevlendirilen en az ii¢ 6gretim elemanindan
olusur. Boliimiin/programin birim staj komisyonu iiyesi ayn1 zamanda bu komisyona baskanlik
yapar. Bu komisyonun gorevleri; staj caligsmasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak, kamu ve 6zel
sektorden staj yerleri saglanmasimna yardimeci olmak, staj icin bagvuran O6grencilerin staj
yerlerine dagilimin1 yapmak, stajlar ile ilgili programlar1 ve esaslar1 belirlemek, stajlarin
takibini gergeklestirmek, gelen staj dosyalar1 ve degerlendirme formlarin1 inceleyip
degerlendirmek ve stajini basari ile tamamlamis 6grencilerin isimlerini Dekanliga/Miidiirliige
bildirmektir.

¢) Komisyon iiyelerinin gorev siireleri 3 yildir. Siiresi biten {yeler yeniden
gorevlendirilebilirler. Siireleri bitmeden herhangi bir nedenle ayrilan tiyelerin yerine, iiyelerin
ait oldugu birimden veya yakin birimden olmak ve kalan siireyi tamamlamak iizere yeni bir
gorevlendirme yapilir.

Stajin amaci ve kapsam

MADDE 6 — (1) Stajlar, 6grencilerin teorik bilgilerini pratikte pekistirmek amaciyla
yapmak zorunda olduklar1 uygulama caligmalaridir. Her Ogrenci, pratik ¢alisma deneyimi
kazanmak ve uygulama yeteneklerini gelistirmek amaci ile birimler tarafindan uygun goriilen
igsyerlerinde bu uygulama esaslar1 hiikkiimleri uyarinca staj yapmak zorundadir.

(2) Onlisans programlarma kayithi égrencilerden staj bagvurusundan énceki dénem
sonu itibariyle almakla ylikiimlii oldugu derslerin toplam kredisinin % 60’1 kapsayan
derslerden DD ve yukar1 harf notu alanlar staj yapabilirler.

(3) Stajlar, boliim ve programin 6zelligine gore ve belirlenen sira ile yapilir.

(4) Miifredat programinda yer alan bir derse iliskin uygulamalar ve yariyil/y1l i¢inde
yapilan her tiirlii arazi, santiye, atdlye, laboratuar ve benzeri ¢aligmalar staja dahil degildir.

(5) Birimler, bu uygulama esaslarina aykir1 olmamak kaydi ile yiiriitiilen egitim ve
Ogretimin ihtiyag ve 6zelliklerine cevap verecek sekilde kendi staj uygulama esaslarini belirler
ve ilgili kurulun onayina sunarlar.

Staj zaman, siiresi ve devam zorunlulugu

MADDE 7 — (1) Staj yapilabilecek donemler, egitim-6gretim ve sinav dénemleri
disindadir. Ancak, ilgili egitim-6gretim yilinda kayit yaptirdigi dersleri basari ile tamamlayan
Ogrenciler, egitim-6gretim ve smav donemleri igerisinde de staj yapabilirler. Yaz okuluna
devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar. Ancak, haftada en fazla 8 saat ders
yukii ile yiikiimlii olan 6grenciler normal egitim-6gretim donemi, biitlinleme veya yaz okulu
stiresinde ilgili yonetim kurulunun onay vermesi halinde staj yapabilirler. Yaz okulu harig¢ ortak
zorunlu dersler, ders yiikiinden sayilmaz.

(2) Staj siireleri ve donemleri ilgili birimlerce belirlenir. Bir doneme ait staj siiresi 15
1§ gliniinden az olamaz.

(3) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler
telafi edilebilir. Telafi edilen giinler her bir staj doneminin %20’sinden fazla olamaz. Staj
stiresini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek i¢in bu uygulama
esaslar1 uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 basari ile tamamlamak zorundadirlar.

(4) Stajim1 mazereti dolayisiyla tamamlayamayacagini mazeretinin baglangicindan
itibaren 5 isgiinii iginde kendisi veya adina hareket eden birisi tarafindan birimine bildirmeyen
ogrenciler i¢in olugturduklari kamu zarari nedeni ile ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda islem
yapilir.

(5) Eksik kalan stajlarin tamamlanmasi veya kabul edilmeyen stajlarin tekrar edilmesi
gibi zorunlu haller disinda bir isyerinde 15 is gliniinden daha az siireyle staj yapilamaz.



(6) Ogrenciler haftada en fazla bes is giinii staj yapabilir. Resmi tatil giinlerinde staj
yapilamaz. Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini bayramlar disindaki Cumartesi
giinlerinde de staj yapilabilir. Turizm ve benzeri egitim alan 6grenciler resmi ve genel tatil
giinlerinde de staj yapabilirler.

(7) Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine 6grenciler i¢in bir ayda iki kez veri girisi
yapilamayacagindan bir 68renciye ayni1 ay igerisinde ikinci kez staj yaptirilamaz.

Staj yeri ve basvuru

MADDE 8 — (1) Ogrencilerin nerede staj yapacagma; imkanlar dlgiisiinde dgrenci
talepleri de dikkate alinarak, ilgili boliim/program staj komisyonu tarafindan karar verilir. Birim
tarafindan saglanan staj yerlerinin sayisinin yeterli olmamasi halinde o6grenciler, isyeri
hakkinda yeterli diizeyde bilgi vermeleri ve igyeri yetkililerince staj yapmak tizere kabul
edildiklerini belgelemeleri halinde, ilgili boliim/program staj komisyonu’nun Onerisi ve/veya
birim staj komisyonu’nun onayi ile yurti¢i veya yurtdiginda kendi bulacaklar1 6zel veya resmi
igyerlerinde staj yapabilirler.

(2) Ogrenciler, kendileri ya da ilgili birim yardim ile bulduklari staj yerlerini, staja
baslama tarihinden en az 30 giin 6nce, danismanlarinin uygun oldugunu belirten goriisiiyle
Dekanliga/Miidiirliige bildirirler. Ogrenciler, staj baslangicinin en ge¢ 20 giin dncesine kadar,
danigmanlarinin goézetiminde hazirlayip staj yapacaklari isletmeye onaylattirdiklar staja kabul
belgesini de igeren bir staj dosyasini ilgili birime teslim etmek zorundadirlar.

(3) Staja baglamak i¢in Ek-1 de yer alan fotografli ve ilgili birim tarafindan onayl 3
niisha Staj Formu ile bu forma ekli niifus clizdan fotokopisinin, Saglk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina ilgili birim tarafindan gonderilmesi gerekir.

(4) Staj1 eksik olan veya is yerinde basarili olamayan 6grenci, stajint uygun bagka bir
is yerinde veya ilgili boliim/program staj komisyonunun uygun gormesi ve Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina bildirilmesi halinde ayn1 isyerinde tamamlayabilir.

(5) Ogrenciler, yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama g¢aligmalarimi,
normal Ogretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler,
yurtdist kabul belgesini ilgili birim staj komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili birim staj
komisyonunca degerlendirilir ve yurt diginda staj yapilip yapilmamasina karar verilir. Ayrica,
ogrenciler stajlarmi Uluslararas1 Teknik Stajyer Ogrenci Miibadelesi Birligi (The International
Association forthe Exchange of the Students for Technical Experience) IAESTE ya da
ERASMUS Staj Hareketliligi Programi kanali ile de gergeklestirebilirler.

Sigorta islemleri

MADDE 9 — (1) 5510 Sayil1 Genel Saglik Sigortasinin 5 inci maddesi ve 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik
geregince, yliksekdgrenimleri sirasinda yurt i¢inde zorunlu isyeri egitimine tabi tutulan
ogrencilerin, “is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasi” primlerinin igyeri egitimi siiresince
ogrenim gordiikleri yiiksek 6gretim kurumu tarafindan 6denmesi zorunludur. Yasanin emredici
hiikmiine ragmen ilgili birime bilgi vermeden “sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili
olarak dogabilecek herhangi bir yiikiimliiliikten iiniversite sorumlu tutulamaz. Stajlarini yurt
disinda yapan ogrenciler, is kazasi1 ve meslek hastalii sigortasindan yararlanamaz; ancak
gerekli kosullar sagladig: takdirde yurtdisindaki stajlar1 gegerli sayilabilir.

(2) Ogrenci bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine giris islemlerinde Staj
Formu {izerinde bulunan staja baslama ve bitis tarihleri esas alinacagindan, verilen yanlis ve
eksik bilgilerden ilgili birimler sorumlu olacaktir

Staj siiresince yapilacak isler

MADDE 10 — (1) Staj siiresince staj defterinin asagida belirtilecek olan kurallara
uygun bir sekilde doldurulmasi gerekir.

a) Staja baglayan her Ogrenci, staj degerlendirme formunu staj yaptigi birimin
yetkilisine teslim etmekle yiikiimliidiir.

b) Staj defterinin ilk sayfasi, yapilacak olan ¢alismanin haftalara gore dagilimini
gostermektedir. Bu sayfa ilgili birim sorumlusu ile isletmenin staj islerinden sorumlu yoneticisi
tarafindan onaylanir.



¢) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin giinleri boyunca yapilan
caligsmalarin dokiimiinii gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur ve
hafta sonunda ¢aligsmalar1 kontrol eden isyeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

¢) Staj defterinin sonunda, Ogrencinin, staj programinda belirtilen staj konularini
stirelerine gore, giinliik/haftalik ¢alismalarii ayrintili  olarak rapor edecegi sayfalar
bulunmaktadir. Bu sayfalar 6grenci tarafindan gerektigi sekilde doldurulup, isyeri sorumlusuna
onaylatilir.

d) Staj defterinin biitiin sayfalar1 onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, miihiir ve
tarihler bulunmayan, silinti, kazinti ve usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj
raporlari/defterleri kabul edilmez.

e) Ogrenciler, staj yaptiklar1 kuruma ait iiretim ve hizmetler ile ilgili gizliligi gerektiren
konularda baskalarina bilgi veremez ve staj siiresince sendikal v.b. etkinliklere katilamazlar.

f) Onlisans Staj yoneticisi, staj yapan dgrenci ile ayn1 veya yakin ve/veya ilgili staj
komisyonu tarafindan kabul edilebilecek bir branstan Onlisans/lisans mezunu olmak
zorundadir. Zorunluluk hallerinde usta 6gretici de olabilir. Lisans staj yoneticisi ise, Turizm
Fakiiltesi Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Programi hari¢ olmak iizere, staj yapan 6grenci ile
ayn1 veya yakin ve/veya ilgili staj komisyonu tarafindan kabul edilebilecek bir branstan lisans
mezunu olmak zorundadir. Staj yoneticisi, staj raporlarini denetler, onaylar, 6grenciye verir ve
staj sicil figini doldurarak gizli zarf icerisinde ilgili birime gonderir. Her 6grenci stajini bu
uygulama esaslar1 ve is yerindeki staj yoneticisi tarafindan belirlenen ¢alisma program ve
esaslarina uygun yapmak zorundadir.

(2) Ogrenciler staj siiresince, staj yaptig1 isyerlerinin ¢calisma ilkelerine, is kosullarina,
disiplin ve is giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak ve isyerinde
kullandiklar1 her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, ara¢ ve gerecleri 6zenle kullanmakla
yiikiimliidiirler; kendi hatalarindan dolay1 isyerine verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri
elemanlarinin sorumluluklarina tabidirler. Ogrencilerin staj yaptiklari isyerlerinde isledikleri
disiplin suglar1 ile ilgili olarak Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hiikiimlerine gore islem yapilir.

(3) Ogrencilerin, hakli ve gecerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili birim
yonetim kurulu karar1 ile stajlar1 ertelenebilir. Staj ertelemenin doguracagi sonuglarda
sorumluluk 6grenciye aittir.

(4) Staj stiresince 6grenci ile isletme/kurum arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun
olarak staj kosullari, izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek ticret ve gerekli goriilen
diger hususlari da iceren bir sdzlesme imzalanabilir. Isyeri/kurum ile 6grenci arasinda
dogabilecek ihtilaflarda, Universite taraf olarak gosterilemez.

(5) Ogrencilerin staj ¢alismalari, gerektiginde, boliim/program staj komisyonunun
tiyeleri ve/veya ilgili bolim/program baskanlarinin gorevlendirecegi o6gretim elemanlart
tarafindan isyerinde incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporlart ilgili boliim/program staj
komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(6) Ogrencinin staja baslayip staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapmas1
durumlarimin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirilmemesinden ilgili birimler
sorumludur.

Staj sonunda yapilacak isler ve degerlendirme

MADDE 11- (1) Staj yapan her 6grenci staj ¢alismalar: siiresince staj yoneticisinin
yonetim, gozetim ve denetiminde yaptig1 isleri gerekli her tiirlii sekil, kroki, hesap, fotograf ve
diger belgeler ile birlikte boliim/program staj komisyonu tarafindan belirtilen sekilde
belgeleyerek bir staj dosyasi halinde diizenlemek ve staj yoneticisine onaylatarak, en ge¢ stajin
bitimini izleyen 6gretim yilinin baslamasini takip eden ilk 20 is giinii i¢erisinde birim 6grenci
islerine bizzat veya posta yolu (iadeli taahhiitlii olarak) teslim etmek zorundadir. Bu siire
gectikten sonra sunulan staj dosyalari kabul edilmez.

(2) Ogrenci staj dosyalar1 en son islem gordiikleri tarihten itibaren 2 yil siire ile birim
arsivinde tutulur. Staj basar1 raporu ise 6grenci dosyasinda muhafaza edilir.



(3) Birim 6grenci islerine teslim edilen staj dosyalar1 ve staj yoneticisinden kapali zarf
icerisinde gizli olarak gelen staj raporlari, ilgili bolim/program staj komisyonu tarafindan
incelenir ve degerlendirilir. Gerektiginde 6grenciler staj ¢aligsmalart ile ilgili olarak miilakata
cagrilabilir. Staj komisyonlari, stajlar hakkindaki degerlendirme raporlarini birim 6grenci
islerine teslim tarihinden itibaren en geg bir ay igerisinde ilan eder. ilan tarihinden itibaren 15
giin i¢inde yapilacak itirazlar1 degerlendirip sonuclandirir. Bu komisyon son degerlendirmesini
birim staj komisyonuna sunar; bu durumda nihai karar1 birim staj komisyonu verir. Bolim
Baskanliklar1 degerlendirme sonuclarini otomasyona isleterek, listeleri birim 6grenci isleri
biirosuna gonderir.

(4) Staj calismalar1 yetersiz goriilen, ¢agrildigi halde miilakata gelmeyen veya
miilakattan basarisiz olduklarina karar verilen 6grencilerin staj ¢aligmalari, ilgili birim staj
komisyonunun raporu dogrultusunda ve ilgili bolim/program baskaninin goriisii de alinarak
birim yonetim kurulunca degerlendirilebilir. Degerlendirme sonucunda staj1 basarisiz bulunan
ogrenciler yeniden staj yapmak zorundadir. Ogrencinin mazereti ve stajim tekrarlayacagy, ilgili
birimce Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina bildirilir.

(5) Staj ¢aligmalar1 basaril1 ya da basarisiz olarak degerlendirilir ve staj degerlendirme
sonucu gegerli sayilan ig giinii sayisi ile birlikte belirtilir.

Sonuclara Itiraz

MADDE 12- (1) Ogrenciler staj degerlendirme sonucuna, ilanindan itibaren bes is
giinii iginde itiraz edebilirler. Itirazlar ile ilgili olarak “Atatiirk Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca islem yapalir.

Staj transferi ve muafiyet talebi

MADDE 13-(1) Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi tarafindan Dikey gecis sinavi
(DGS) veya diger merkezi yerlestirme sinavi ile yerlestirilen ya da yatay gegis yolu ile kayit
yaptiran Ogrencilerin daha Once yaptiklar stajlari, belgelendirdikleri takdirde birim ve/veya
boliim/program staj komisyonu kararina gére kabul edilebilir.

(2) Cift anadal yapan O6grencilerin anadal programindaki stajlari, ilgili birim staj
komisyonu tarafindan degerlendirilir. Yapacagi stajin her iki dalda da gegerli sayilmasi
talebinde bulunacak olan ¢ift anadal G&grencilerinin, staja baslamadan Once staj yerinin
uygunlugu konusunda her iki boliimiin staj komisyonlarinin olurunu almalar1 gerekmektedir.
Kendi anadalindaki stajin bir kism1 veya tamami ikinci anadalda da kabul edilme kosullari, her
iki boliim staj komisyonunun ortak degerlendirmesi sonucunda karara baglanir ve
fakiilte/yiiksekokul ve/veya boliim/program staj komisyonuna bilgi verilir.

(3) Bir is yerinde meslegi ile ilgili en az 1 (bir) y1l ¢alistigin1 SGK hizmet dokiimii ile
belgeleyen 6grenciler, bir dilekce ile bagvurmalari halinde, Staj Yiirtitme Kurulunun teklifi ve
ilgili Yonetim Kurulunun karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14- (1) Bu Uygulama Esaslarinda hiikiim bulunmayan hallerde, ““Atatiirk
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav Yonetmeligi” ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Uygulama Esaslari, 2014-2015 egitim-6gretim yil1 bahar
yariyilindan itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - (1) Bu Uygulama Esaslar1 hiikiimlerini Atatiirk Universitesi Rektorii
yiiriitiir.

*Bu uygulama esaslar1 30 Nisan 2015 tarihli Senato toplantisinda kabul edilmistir.



