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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
Madde 1- Bu yonergenin amaci, Karadeniz Teknik Universitesi (KTU) Edebiyat Fakiiltesi'nin
ilgili bsliimlerine kayitli lisans dgrencilerinin 6grenim siireleri icinde kazandiklar1 mesleki bilgi
ve becerilerini gelistirmek iizere yaptirilan staja iligkin iglemleri ve faaliyetleri diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2- Bu yonergenin hitkiimleri Edebiyat Fakiiltesinin ilgili boliimlerine kayith lisans
dgrencilerinin yurt i¢i ya da yurt digindaki kamu ve ozel kuruluslarda yapacaklar1 zorunlu staj
caligmalari ile ilgili islemleri ve faaliyetleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu yonerge, 07.10.2017 tarihli ve 30203 sayih Resmi Gazete ’de yayimlanarak

yiiriirlige giren; ‘Karadeniz Teknik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim

Yo6netmeligi’nin 33. maddesi geregince hazirlanmugtir.

Tammlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

a) Universite: Karadeniz Teknik Universitesi’ni,
b) Fakiilte: Edebiyat Fakiiltesi'ni,

¢) Bélim: Ilgili Boliimleri

¢) Komisyon: Boliim staj komisyonunu,

d) Sorumlu ogretim elemant: Boliimlerde staj kapsaminda gorevlendirilen &gretim

elemanlarini,

¢) Staj stiresi: her bir yil igin asgari 20, azami 60 ig glintidiir.




f) Isletme: Yiiksekogretim kurumlarmin biinyesindeki uygulama merkezleri dahil olmak iizere
dprencilerin, mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek {izere staj yaptiklar1 mal veya hizmet

{ireten kamu veya 6zel kurum ve kuruluglarini,

g) Staj: Yiiksekogretim kurumlarinda verilen ve bolime 6zgii olarak belirlenmis teorik ve
uygulamali dersler diginda, 8grencilerin gretim programlariyla kazandirilmas: Sngoriilen
mesleki bilgi, beceri, tutum ve davramslarim gelistirmeleri, sektorii tammalari, i hayatina
uyumlari, gergek {iretim ve hizmet ortaminda yetigmeleri amaciyla igletmede yaptiklar mesleki
¢alismay1,

§) Staj bagvuru formu: Staj yapacak égrencinin staja baglayabilmesi i¢in doldurmasi gereken

formu,

h) Isletme degerlendirme formu: isletme tarafindan her bir 6grenci i¢in doldurulan, staj siireci
ile ilgili bilgileri ve isletmenin &grencilerin uygulamall egitim faaliyetlerine iliskin

degerlendirmelerini igeren formu,
1) Ogrenci devam ¢izelgesi: Ogrencinin staja devam durumunu gosteren belgeyi,

i) Staj dosyast: Ogrencilerin staj kapsaminda hazirlamalar1 gereken defter, gelisim dosyasi,

rapor vb. dokiimani,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Girev ve Yetkiler
Fakiiltenin giorev ve yetkisi
Madde 5- Fakiiltenin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Boliimlerdeki staj faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasini koordine etmek,

b) Staj kapsaminda KTU Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhiginca is kazas1 ve meslek

hastaliklarina karsi sigortalanacak Ogrencilerin sigortalanmalarina iligkin iy ve iglemleri

koordine etmek,
Biliim staj komisyonunun gorev ve yetkisi

Madde 6- Bsliim staj komisyonunun gorev ve yetkileri sunlardur:




a) Komisyon, staj yapilan bolimlerdeki staj faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve

koordinasyonundan sorumludur.

b) Komisyon, bliim bagkaninin ¢gretim elemanlar: arasindan gorevlendirecegi biri baskan

olmak iizere 3 asil ve 2 yedek tiyeden olusur. Komisyonun gorev siiresi 4 yildir.

¢) Staj yapacak ogrencileri yilda en az bir kez toplu olarak staj konusunda bilgilendirmek,

mesleki bilgi ve donanimlarini gelistirecek uygun staj yerleri bulmalari igin yonlendirir.

¢) Staj yapacak dgrencilerin hazirlayacaklar: belgeleri kontrol eder, kontrol edilen belgeleri

listeleyerek dosya halinde boliim sekreterligine siiresi iginde teslim edilmesini saglar.

d) Staj yapacak Ogrencilerin sosyal giivenlik sistemine prim Odeme giris ve gikiglarimin

zamaninda yapilmasini bdliim sekreterligi araciligi ile takip eder.
e) Ogrencilerin stajla ilgili her tiirlii taleplerini degerlendirir.

f) Gerekli durumlarda stajin kalitesi ve kurallara uygunlugunu izlemek lizere bizzat veya

sorumlu 6gretim eleman araciligi ile staj yapilan isletme ile iletisime gegerek denetim yapar.

g) Komisyon, isletmede staj sonunda elde edilen kazammlarin 6lgme ve degerlendirme
islemlerini yapar veya bu iglemi yaptirmak iizere sorumlu 6gretim elemanminin da yer aldig: alt

komisyonlar olugturur.
Sorumlu dgretim elemaninin gorev ve yetkisi

Madde 7- Boliim bagkam, komisyonun onerisi iizerine staj faaliyetlerini izlemesi, igletme ile
kurum arasinda koordinasyonu saglamasi, 6grencilere staj siireglerinde rehber olmasi, lgme ve
degerlendirme faaliyetlerinde yer almasi amaciyla isletmede staj yapacak her bir grup i¢in bir

sorumlu dgretim elemam gorevlendirebilir.
Egitici personelin girev ve yetkisi

Madde 8- isletmede staj yapacak dgrenciler, staj esnasinda isletme tarafindan gorevlendirilen
ve alaninda mesleki yetkinlige haiz bir egitici personelin gozetiminde bulunurlar. Egitici

personelin gorev ve yetkileri gunlardir:
a) Hazirlanan egitim plani dahilinde 6grencilerin stajlarini siirdirmelerini saglamak,

b) Staj yapan her bir 6grenci i¢in 6grenci devam gizelgesinin takibini ve igletme degerlendirme
formunun doldurulmasim saglamak,

¢) Ogrenciler tarafindan hazirlanan staj dosyalarin inceleyerek goriis vermek ve onaylamak,




¢) Devamsizlik ve disiplin hususlarinda komisyon veya sorumlu 6gretim elemanm ile ig birligi

yapmak.
isletmenin gorev ve yetkisi
Madde 9- Biinyesinde staj yaptirilan isletmenin gorev ve yetkileri sunlardar:

a) Biinyesinde staj yapacak ogrenci sayisiu dikkate alarak alaminda mesleki yetkinlige sahip

yeterli sayida egitici personeli gérevlendirmek,
b) Staj yapacak 6grencinin staj bagvuru formunu imzalamak,

¢) Biinyesinde staj yapan her bir dgrenci igin 6grenci devam gizelgesini onaylamak ve igletme

degerlendirme formunu doldurmak,

¢) Staj faaliyetlerinin 6331 sayili I Saghg ve Giivenligi Kanunu hitkiimlerine uygun
ortamlarda yapilmasini saglamak,

d) Isletmede staj yapan &grencilerin gegirdikleri iy kazalarm ilgili mevzuata uygun olarak
ilgililere ve yiiksekdgretim kurumuna bildirmek.

Ogrencinin sorumluluklar
Madde 10- Staj yapan 6grencilerin sorumluluklar: agagidaki gibidir;

a) Staj yapan dgrenciler, staj esnasindaki izin veya devamsizlik siirelerine iliskin islemlerde
KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi ve ilgili mevzuat ile igletmenin
kurallarina tabidir.

b) Staj yapan dgrenciler isletmede bulundugu siirelerde de Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi ile KTU’niin ilgili disiplin mevzuatina ve isletmenin ¢aligma kurallarina
tabidir. Ilgili mevzuat hiikiimlerine veya isletme kurallarina aykin davranan 6grencilerin stajlan

basarisiz olarak degerlendirilir.

¢) Ogrencilerin staj yaptiklari isletmelerle aralarinda yapacaklar1 sozlesmeler ve/veya

kuracaklar mali iligkiler KTU’yii herhangi bir sekilde baglamaz.

¢) Ogrenciler kusurlarindan dolay: staj yaptiklart isletmede verecekleri zararlan kendileri

kargilamak zorundadir.
UCUNCU BOLUM

isletmede Staj




Staj
Madde 11- Staj siiresi ve zamanu ile ilgili hususlar sunlardir:

a) Stajin 6. yariyilin sonundan itibaren yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi
esastir. Ancak miicbir sebepler, ilgili bsliimiin veya isletme kosullarinin uygun olmamasi

durumunda bu siireler diginda, egitim ve 6gretimi aksatmamak sartiyla staj yaptirilabilir.

b) Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajini heniiz tamamlayamamig ise stajini
herhangi bir ayda yapabilir.

¢) Staj, aym siireli ve haftalik ti¢ giinden az olmamak sartiyla egitim ve 6gretim, yaz okulu veya
genel siav dénemlerinde de yaptirilabilir. Bu donemlerde yaptirilan stajlarda, staj ile birlikte
egitim ve Ogretim faaliyetleri devam eder, ancak 6grencinin dersinin veya smnavinin oldugu

giinlerde staj yaptirilamaz.

¢) Staj siiresi ilgili Boliimler i¢in en az 20 is giiniidiir, azami 60 giin yapilabilir. Resmi tatil
giinleri staj stiresine dahil edilmez. Buna karsin isletme resmi tatil giinlerinde caligtyorsa bu

durum belgelendigi takdirde ig giinii olarak kabul edilebilir.

Madde 12- Staj i¢in kazanilan AKTS kredileri &grencilerin ders gizelgelerine eklenir ve
mezuniyet kredisi hesabina dahil edilir. Ilgili mevzuattaki esas ve usullere uygun olmak
kaydiyla 63renci istege bagl olarak veya 6grenim gordiigii program kapsaminda belirlenen staj
siiresinden daha uzun siireli staj yapar ise staj siireleri kredilendirilebilir ancak mezuniyet

kredisi hesabina dahil edilmez.
Stajin yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi

Madde 13- Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin stajlarim 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
ile belirlenen &grenim siireleri iginde basarili olarak yapmalar zorunludur. Staj islemleri

asagidaki ilkeler dogrultusunda yiiriitiiliir ve degerlendirilir.

a) Orenci staja baglamadan 6nce staj komisyonunun onayim almak zorundadir, onay olmadan
baslanan stajlar gegerli degildir ve degerlendirmeye alinmaz. Staj yeri komisyon tarafindan

onaylanan Sgrenci, onaylanan ig yerinde staja baglamak zorundadr.

b) Ogrenci staj yapmak istedigi is yerinin adini, adres ve iletisim bilgilerini, stajin baglama ve
bitis tarihlerini igeren staj bagvuru formundan 3 niisha doldurup staj komisyonuna 6n bagvuru
yapar. Komisyon tarafindan 6grencinin 6n bagvurusu incelenerek ve gerektiginde staj yeriyle

ilgili detayh bilgiler istenerek stajin o isletmede yapilip yapilmayacagina karar verilir.




¢) Staj bagvuru formu stajin yapilacag: isletme tarafindan onaylandiktan sonra ekinde
bulunmasi gereken belgeler ile birlikte staj baglama tarihinden en az 30 giin 6nce staj komisyon
baskanlhigina teslim edilir ve komisyon baskani tarafindan imzalamir. Ogrencinin is kazasi ve
meslek hastaliklarina kars: sigortasinin yapilmas i¢in staj bagvuru formu ve ekinde bulunmas:
gereken belgeler KTU Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina teslim edilir ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun sekilde sigorta iglemleri baglatilir.

¢) Staj evraklarimi zamaninda teslim etmeyenlerin sosyal giivenlik sistemine girisleri

yapilamayacagindan staja baglayamazlar.

d) Staja baslayan dgrenci, staj komisyonuna bilgi vermeden ve onay almadan staj yerini
degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staj gegersiz sayilir. Ancak, 6grenci staja bagladiktan

sonra komisyonun uygun goriisiine binaen isletme degisikligi yapabilir.

e) Sigorta girisi yapilmis ancak staj iptalini gerektirecek bir saghk sorununun raporla
belgelenmesi veya gegerli bir bagka mazeret nedeninin belgeleri ile birlikte komisyona dilekge

ile bildirilmesi halinde staj iptal talebi degerlendirilir.

f) Staj sirasinda hastalanan veya gegerli yasal mazereti sebebiyle staja devam edemeyen
ogrencinin durumu isletme tarafindan ilgili boliime yazi ile bildirilir. Hastalandif1 i¢in staja
devam edemeyen veya gegerli yasal mazereti sebebiyle i yerinden izin alan Sgrencinin

mazeretli oldugu giinler staj siiresine eklenir.

g) Staj ile ilgili tiim duyurular boliim web sayfasinda veya ilgili bélim panolarinda ilan edilir.
g) Ogrenciler staj siiresince yaptifi caligmalar staj dosyasina kaydeder, gerekli resim ve
sekilleri yapistirir. Staj dosyasinin ilk sayfasinda ¢ahigilan giinler ve yapilan isler tek tek
belirtilmelidir. Staj dosyasi ve ekleri staj yapilan yerin ilgili egitici personeline onaylattirilir.
Staj dosyasinin ilk sayfasinda igyerinin miihiir ya da kagesi, dosyanin her sayfasinda da egitici

personelin kage ve imzasimn bulunmasi zorunludur.

h) Isletme degerlendirme formu isyeri egitici personeli ve/veya isletme yetkilisi tarafindan
ogrencinin ilgisi, bagarisi, devamliigi ve diger durumlar1 degerlendirilerek doldurulup
imzalanip kase veya miihiirlenerek 6grenci devam gizelgesi ile birlikte ilgili bollime posta ile

gonderilmesi veya igletme kasesini tagiyan kapali zarf i¢inde getirilmesi zorunludur.

1) isletme degerlendirme formu ve 6grenci devam gizelgesi eksik doldurulmug ya da boliime
ulasmamis 6grencilerin stajlari kabul edilmez. Postada olacak kayiptan veya gecikmeden dolay1

bolim higbir sekilde sorumlu tutulamaz.




i) Staj komisyonu tarafindan stajlarin degerlendirilmesi iglemi akademik takvime gore yapilir.
Ogrenciler yaptiklan stajla ilgili belgeleri en ge¢ egitim-6gretim baglangi¢ tarihinden itibaren
30 giin igerisinde boliim sekreterligine teslim eder. Ayrica komisyonca b&liim web sayfasinda
ve boéliim duyuru panolarinda ilan etmek kayd: ile daha &nceki bir tarihte staj dosyalarimin
teslim edilmesi istenebilir. Siiresi iginde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci stajini yapmamig
sayilir. Degerlendirme iglemi ilgili donem bitmeden komisyonca ilan edilen takvime gore

gergeklestirilir.

j) Staj notunu verme yetkisi staj komisyonu veya alt komisyonlarindir. Komisyon veya alt
komisyonlar staj yapan égrencileri devam ¢izelgesi, isletme degerlendirme formu, staj dosyasi
ve hedeflenen kazanimlar dogrultusunda sozlii miilakat yaparak "Gegti" veya "Kald1" olarak
degerlendirir. Stajlar1 basarisiz olarak degerlendirilen &grenciler, yeniden staj yapmak

zorundadir.

k) Degerlendirme esnasinda gerekli evrak veya staj dosyasinda goriilen eksiklikler igin
dgrenciden diizeltme istenilebilir. Staj dosyasinda diizeltme istenen 6grenci, diizeltme istenen
tarihten itibaren en ge¢ 30 giin iginde istenen diizeltmeyi gergeklestirmek zorundadir, aksi
takdirde basansiz sayilir. Eksiklikler tamamlaminca ogrencinin durumu staj komisyonu

tarafindan tekrar degerlendirilir.

1) Stajlara ait dokiimanlar ve staj dosyalar boliim arsivinde saklanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hitkiimler
Grup biiyiikliiklerinin belirlenmesi

Madde 14- Boliim isletmede staj kapsaminda dgrenci sayisi besten az olmamak fizere staj
gruplar olugturabilir. Ancak bolimde staj yaptinlacak toplam 6grenci sayisinin besten az
olmasi durumunda bir staj grubu olusturulur. Aym staj grubundaki Ogrenciler farkli
isletmelerde staj yapabilir.

Yurt disinda staj

Madde 15- Ogrenciler, ders ¢izelgelerinde yer alan staj ¢aligmalarini 6gretim programlarim
aksatmayacak gekilde yurtdisinda yapabilirler. Ogrenci, yurtdigindaki bir igletmeden staj igin
kabul aldigini gosteren belgeyi 6grenim gordigii boliim staj komisyonuna sunar ve onay alir.




Yurt disinda staj yapan 6grenciler staj ¢aligmalar ile ilgili belgeleri ve staj dosyasini komisyona
sunar. Komisyon, bu égrencilerin stajlarinin 8l¢me ve degerlendirme siireglerini bu ydnergenin
ilgili maddeleri kapsaminda yiiriitiir. Yurt disinda staj yapan &grenciler staj dosyalarini
ingilizce olarak hazirlamak zorundadir. ingilizce digindaki dillerde hazirlanan dosyalar yeminli

terciiman tarafindan Tiirkge ’ye gevrilerek sunulmalidir.
isletmede staj denkligi ve muafiyeti
Madde 16- Staj denkligi ve muafiyeti sartlar sunlardir:

a) Dikey gegis yoluyla gelen grencilerin dnceki egitim kurumlarinda yaptiklar stajlarimin

gecerliligi ilgili intibak komisyonu tarafindan degerlendirilerek karara baglanir.

b) Yatay gegis yoluyla gelen dgrencilerin 6nceki egitim kurumlarinda yaptiklan staj, geldikleri
bolimdeki staj siiresinden az olmamasi sarti ile ilgili intibak komisyonu tarafindan
degerlendirilerek gegerli sayilir. Siirenin az olmasi halinde eksik kalan siire kadar staj yapmasi

saglanir.

¢) Cift ana dal yapan Sgrencinin ikinci ana dal programindaki staj durumu intibak komisyonu

tarafindan degerlendirilir.

¢) Oprenim gordtigii program ile ilgili bir iste en az 3 ay siire ile gahgmig veya caligmakta olan
sgrenciler, ¢aligma stiresi ile unvanlarim belgelendirmek kosulu ile staj uygulamasindan muaf

olmak i¢in basvuruda bulunabilir. {lgili intibak komisyonu bagvurular: inceleyerek karar verir.

Hiikiim bulunmayan haller

Madde 17- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 20- Bu yonergede Fakiilte Kurulunda kabul edildigi tarihte yiirirliige girer.
Yiiriitme

Madde 21- Bu yonergenin hiikiimlerini Fakiilte Dekam yiriitiir




