T.C.
ARDAHAN UNIVERSITESI SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU STAJ
YONERGESI

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnergenin amaci, ARU Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunda (SBMYO)
O0grenim goren dgrencilerin 6grenim siireleri icinde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek
ve is hayatini taniyabilmeleri amaciyla yapacaklar stajlar ile ilgili bilgileri vermek ve staj konusunda
yapacaklari iglemleri tantmlamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yoénerge, Ardahan Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Ogrencilerinin yurt i¢i ve yurt disindaki igyerlerinde yapacaklari egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet
ve esaslar1 kapsar.

Staj Zamam

MADDE 3 - (1) Birinci 6gretim programlarina kayith 6grenciler igin, staj baglama tarihi en
erken akademik takvimde yer alan biitiinleme sinavlarmnin bitis tarihini takip eden ilk is giinii, staj bitis tarihi
ise bir sonraki donemin akademik takviminde yer alan giiz dénemi derslerinin baglangi¢ tarihinden en az 10
giin dnce olacak sekilde belirlenmelidir. ikinci dgretim 6grencileri stajlarini ders doneminde yapabilirler.
Ayrica, devam zorunlulugu olmayan veya biitiin derslerini vermis, ancak stajin1 tamamlayamamis 6grenciler,
stajlarini y1l icerisinde de yapabilirler.

Staj Siiresi
MADDE 4 - (1) Staj siiresi, 30 is giiniidiir.

Staj Basvuru
MADDE 5 - (1) Ogrenciler, staj yeri belirledikten sonra, ARU SBMYO’nun web sitesinde bulunan
KURUM/ISYERI STAJ BASVURU FORMU’nu temin ederek eksiksiz doldurduktan sonra
Yiiksekokul Sekreteri’ne imzalatacaktir. Daha sonra 2 KOPYA HALINDE EKSIKSIZ (bos alan
birakmadan) okunakli olarak doldurulan ve staj yapilacak igyerine ilgili alanlar1 kage ve imza ile onaylatilan
ZORUNLU STAJ KABUL FORMU en son Boliim Kordinatorii’ne onaylatildiktan sonra ilgili bahar
yartyilinin ders bitiminden en az 1 (bir) ay 6ncesine kadar ilgili birim 6grenci islerine teslim edilecektir.

Staj Komisyonu

MADDE 6 - (1) Staj yapacak &grencilerin stajlari, staj komisyonu tarafindan degerlendirilir. Staj
komisyonu, 6grencilerin staj sonunda teslim edecekleri staj dosyasini degerlendirerek, 6grencinin basari
durumunu belirler. B6lim Baskani gerekli hallerde o programda goérev alan 6gretim elemanlarini staj
danismani olarak gorevlendirebilir.

Staj Yeri Kriteri

MADDE 7 - (1) Ogrenciler staj yeri segiminde asagida belirtilen kriterlere uygun isyerleri secmek
zorundadir. Buna gore;
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programm &grencileri, biiro islerini yapabilecekleri isyerlerini se¢mek
zorundadirlar.
Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programm 6grencileri, muhasebe biirolar1 ve isletmelerin muhasebe
departmani biinyesinde staj yapmak zorundadirlar.
Halkla iliskiler ve Tamtim Program Ogrencileri, reklam ajanslari, gazete/dergi, otel isletmeleri
biinyesinde staj yapmak zorundadirlar.
Maliye Programi dgrencileri ..............c.oooevviinnn.... bilinyesinde staj yapmak zorundadirlar.

Staj Asamasi

Madde 8- (1) Ogrenciler, (akademik takvimde yer alan ders donemleri hari¢) Zorunlu Staj Kabul



Formunda belirtilen tarih itibari ile staj yapilacak olan kurumda staja baslayacaktir (ikinci 6gretim
ogrencileri ders doneminde yapabilir). Staj yapilan kurum tarafindan istenilmesi halinde SGK ise giris
belgeleri staj baslama tarihinde 6grenci islerinden temin edilebilir. Staj Dosyalar1 staj siiresince her
hafta, haftanin son is giliniinde staj yapilan kurumdaki sorumlu tarafindan onaylanacaktir. 30 is giinii olarak
yapilan staj bittikten sonra da Staj Dosyasi ilgili kurum tarafindan onaylanacak ve staj defterinde yer alan
kisimlar eksiksiz olarak doldurulacaktir.

Staj Yapilacak Kurumun Sorumluluklari

Madde 9 — (1) — Isyerinin stajla ilgili sorumluluklar1 sunlardir:

a) Stajyer 6grenci kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigi konaklama, beslenme ve sosyal
olanaklardan stajyer 6grencilerin de yararlanmasi igin gerekli cabay1 gosterir.
b) Stajyer 6grencinin stajini, bu yonerge esaslarina ve igyeri kurallarina gore yapabilmesi igin bir staj
yoneticisi gorevlendirir.
C) Stajyer 6grenciye meslek disiplinlerinin aktarilmasini saglar.
d) Stajyer 6grencinin giinliik olarak tuttugu staj dosyasini ve yaptig1 faaliyetlerin denetlenmesini saglar ve
onaylar

Staj Yapacak Ogrencinin Sorumluluklar

Madde 10 — (1) Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Stajyer 6grenciler stajlarini, kayda gecen yerlerde yapmak zorundadirlar. Program Staj Kuruluna haber
verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez. Ogrenciler, amacina ulasamayacagini
belirledikleri takdirde, ilgili Program Staj Kurulunun goriisiinii de alarak staj yerini degistirebilirler.

b) Staj siiresince &grenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda uygulamakla
ylikiimliidiirler. Staj yaptiklar1 birimlerde yiiriitiilen tiim mesleki etkinliklerden sorumludurlar.

C) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar

d) Ogrenciler staj yapacaklari isyerinin mesai saatlerinin baslama bitis saatleri basta olmak iizere biitiin
kurallarma ve Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligine uymak zorundadirlar.

e) Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.

f) Stajyer 6grenci staj yaptigi isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

g) Ogrenciler staj ¢alisma programlarina uygun olarak yiiriittiikleri calismalarim giinliik staj rapor yazim
kurallarina uygun olarak staj defterine isler.

Staj Dosyasi Teslimi

MADDE 11 - (1) Staj defterleri staj bitiminden itibaren en ge¢ 30 giin igerisinde
midirligiimiize/bolim baskanliklarina ya da 6grenci islerine teslim edilecektir ya da kurum/igyeri
tarafindan posta ile gonderilecektir (Posta ile gonderimlerde yasanabilecek olumsuzluklardan
yiiksekokulumuz sorumluluk kabul etmeyecektir.) Yukarida belirtilen tarihten sonra dosya kabul
edilmeyecektir. Ogrencilerin teslim ettikleri dosya icinde bulunmasi gereken belgeler sunlardir:
XXXXXXXXXXXXXXXX

Staj Dosyalarimin Degerlendirilmesi

Madde 12 — (1) Degerlendirmeler Staj Komisyonu tarafindan yapilacaktir. Degerlendirme,
Yapti/Basarih, Yapti/Basarisiz ve Yapmadi seklinde yapilacak, basarisiz bulunan staj yerine yenisi
yapilacaktir.

Staj Sirasinda Mazeret ve Hastallk Durumu

MADDE 13 - (1) Staj esnasinda saglik veya baska nedenlerle alman mazeret izinleri ve saglik raporlari,
staj giiniine say1lmaz. Staj ylkimliligi bulunan 6grenci staj islemlerini tamamlamadigi slirece mezun
olamaz. Staja devam zorunlu olup, stajlar belirlenen siirede kesintisiz olarak tamamlanir.



Ancak agagida belirtilen gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir:

a) Ogrencinin staja devam edip edemeyecegini belirten resmi raporla belirlenmis 5 (bes) is giiniine
kadar hastalik durumu,

b) Hastalik disinda isyeri staj sorumlusunca uygun goriilecek mazeretleri nedeniyle 3 (ii¢) is giiniine
kadar olan devamsizlik durumu.

Telafi edilecek siire toplam staj siiresinin yarisint gegemez.

Stajin yarisina devam etmeyen 6grenci hi¢ staj yapmamis sayilir. Staj siiresi icerisinde hastalik, birinci
derecede yakinin kaybedilmesi vb. durumlarda belgelemek kaydiyla ve isyerinin onayi ile staja bir siire ara
verilmesinden kaynaklanan ve 5 (bes) is giiniine kadar olan eksik giinler staj bitis tarihini takip eden
giinlerde ve ayni staj donemi igerisinde tamamlanmak zorundadir. Aksi takdirde staj, sonraki staj
donemlerinde tekrarlanmak zorundadir.

Stajdan Muafiyet

MADDE 14 - (1) Daha 6nce herhangi bir 6gretim kurumunda 6grenim goriirken 6grencilerin bagarmis
olduklar staj/stajlar nedeniyle boliimdeki staj/stajlardan muaf olma yolundaki bagvurular Program Staj
Kurulu tarafindan degerlendirilir. Program Staj Kurulu ve Boliim Bagkanliinin uygun gormesi
durumunda, staj muafiyeti Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir ve Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonuna bilgi verilerek ilgili belgeler 6grenci dosyasina konulmak tizere, Meslek
Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim edilir. Son bir yil icinde meslegi ile ilgili ve
yonergedeki staj yeri kriterlerine uygun bir isyerinde ¢alismakta olan ve bunu resmi belgelerle (SGK dokiimii
vb.) belgeleyen 6grenciler, bir dilekge ile basvurmalar: halinde, Staj Komisyonunun kabul ve teklif etmesi
durumunda, Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Diger hiikiimler

MADDE 15- (1) Bu Yonerge'de yer almayan hususlar hakkinda; Yiiksekogretim Kanunu ile ilgili
Yonetmelik hiikiimleri gegerlidir.

Yiiriirlik

MADDE 16- (1) Bu Yonerge, yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Ardahan Universitesi Rektdrii adina SBMYO Miidiirii
tarafindan ytiriittliir.



