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BAYBURT UNIiVERSITESI
UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
STAJ YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 1 — (1) Bu Yé&nergenin amaci; Bayburt Universitesi Uygulamali Bilimler Fakiiltesinde 6grenim goren
Ogrenciler tarafindan yapilacak stajlar ile ilgili ilke ve esaslar diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 — (1) Bu Yénerge Bayburt Universitesine bagh Uygulamali Bilimler Fakiiltesinde 6grencilerin yurt igi
ve yurt disindaki igyerlerinde yapacaklari stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 — (1) Bu yonerge;04 May1s 2012tarih ve 28282 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Bayburt Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi'nin 31. Maddesine, Bayburt Universitesi Senatosunun 25 Ocak
2017 tarih ve 2017/08 sayili kararinda yer alan Bayburt Universitesi On lisans ve Lisans Programlarinda Staj
Uygulama Usul ve Esaslaria ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu'na dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4— (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Birim: Uygulamali Bilimler Fakiiltesini,

b) Birim Staj Komisyonu: Uygulamali Bilimler Fakiiltesinde dekan ya da dekan yardimcisi baskanliginda ilgili
bolim baskanlarindan veya bolim bagkanligi tarafindan gérevlendirilen ve en az ii¢ 6gretim elemanindan olugan
komisyonu,

¢) Boliim: Ogrencinin kayitl oldugu lisans béliimiinii,

¢) Boliim Baskanlig:: Tlgili Fakiiltede bulunan bdliim baskanliklarin,

d) Boliim Staj Komisyonu: Her boliimde 6grencilerin staj caligmalarini diizenlemek ve yiiriitmek iizere boliim
bagkanlig tarafindan gérevlendirilen en az ii¢ 6gretim elemanindan olusan komisyonu,

e) Danisman: Ogrencinin kayith oldugu boliim danismanin,

f) Dekan: Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanini,

g) Dekan Yardimeisi: Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekan Yardimcisini,

g) Isyeri: Ogrencinin staj yapacag1 6zel veya kamu kurum veya kurulusunu,

h) Kurul: Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Kurulunu,

1) Rektdr: Bayburt Universitesi Rektoriinii,

i) Senato: Bayburt Universitesi Senatosunu,

J) Staj: Birim 6grencilerinin teorik bilgilerini pekistirmek amaciyla yapilan zorunlu uygulama ¢alismalarini,

k) Staj Dosyasi: Staj stiresince yapilan islemlerin yer aldigi ve isyeri staj yOneticisi tarafindan onaylanmig
dosyay1,

) Staj Raporu: Isyeri staj yoneticisi tarafindan diizenlenmis, 6grencinin staj basar1 durumunu gdsteren raporu,
m) Staj Yoneticisi: Ogrencinin staj yaptigi1 yerde 6grenciye dogrudan dogruya is ya da gorev veren ve onu
denetleyen kisiyi,

n) Universite: Bayburt Universitesini,

0) Yonetim Kurulu: Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Yonetim Kurulunu, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Genel ilkeler
Staj Komisyonlar:

Madde 5 — (1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek iizere ilgili birimlerde birim ve/veya bdliim staj komisyonu
olusturulur.



a)Birim Staj Komisyonu; Fakiilte dekan ya da dekan yardimcisi baskanliginda ilgili boliim baskanlarindan veya
boliim baskanlig: tarafindan gorevlendirilen en az {li¢ 6gretim elemanindan olusur. Komisyon, 6grenci staj
kilavuzlarinin diizenlenmesini, 6grenci staj islerinin koordinasyonunu ve staj ¢aligmalarinin boliimler tarafindan
yiiriitiilmesini saglar.

b) Boliim Staj Komisyonu; Her boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarint diizenlemek ve yiiriitmek {lizere boliim
staj komisyonu kurulur. Bu komisyon, boliim bagkanligi tarafindan gorevlendirilen en az {i¢ Ogretim
elemanindan olugur. Boliimiin birim staj komisyonu iiyesi ayni zamanda bu komisyona bagkanlik yapar. Bu
komisyonun gorevleri; staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak, kamu ve 6zel sektorden staj yerleri
saglanmasina yardimc1 olmak, kamu ve 6zel sektorden staj kontenjani talep edilmesi halinde staj i¢in bagvuran
Ogrencilerin staj yerlerine dagilimimi yapmak, stajlar ile ilgili programlar1 ve esaslar1 belirlemek, stajlarin
takibini gergeklestirmek, gelen staj dosyalar1 ve degerlendirme formlarini inceleyip degerlendirmek ve stajini
basar1 ile tamamlamis 6grencilerin isimlerini dekanliga bildirmektir.

¢) Komisyon iiyelerinin gorev siireleri 3 yildir. Siiresi biten iiyeler yeniden goérevlendirilebilirler. Siireleri
bitmeden herhangi bir nedenle ayrilan iiyelerin yerine, kalan siireyi tamamlamak tizere iiyelerin ait oldugu
birimden veya yakin birimden yeni bir gérevlendirme yapilir.

Stajin Amaci ve Kapsam

Madde 6 — (1) Stajlar, 6grencilerin teorik bilgilerini pekistirmek amaciyla yapmak zorunda olduklari uygulama
caligmalaridir. Her 6grenci, pratik ¢aligma deneyimi kazanmak ve uygulama yeteneklerini gelistirmek amaci ile
birimler tarafindan uygun goriilen isyerlerinde bu yonerge hiikiimleri uyarinca staj yapmak zorundadir.

Staj Zamani, Siiresi ve Devam Zorunlulugu

Madde 7 — (1) Staj yapilabilecek donemler, egitim-6gretim ve smav dénemleri disindadir. lgili dSnemlerde
dersi bulunmayan 6grenciler donem igerisinde de staj yapabilir.

(2) Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar. Ancak haftada en fazla 8 saat ders
yiikii ile yiikiimlii olan 6grenciler yaz okulu siiresinde ilgili boliim staj komisyonunun onay vermesi halinde staj
yapabilirler.

(3) Staj siiresi 30 is giliniinden az olamaz. Bir doneme ait staj siiresi ilgili birim tarafindan belirlenen toplam staj
siiresinin yarisindan az olamaz.

(4) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir. Telafi
edilen giinler, donemlik staj siiresinin %?20'sinden fazla olamaz. Staj siiresini herhangi bir nedenle
tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek i¢in stajlarini tamamlamak zorundadirlar.

(5) Stajin1 mazereti dolayisiyla tamamlayamayacagini, mazeretinin baglangicindan itibaren 5 ig giinii iginde
sahsen veya vekalet yolu ile yazili olarak boliim staj komisyonuna bildirmeyen 6grenciler i¢in olusturduklari
kamu zarar1 nedeni ile ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda islem yapilir.

(6) Eksik kalan stajlarin tamamlanmasi veya kabul edilmeyen stajlarin tekrar edilmesi gibi zorunlu haller digsinda
bir igyerinde ilgili birim tarafindan belirlenen toplam staj siiresinin yarisindan daha az siireyle staj yapilamaz.
(7)Ogrenciler haftada en fazla bes is giinii staj yapabilir. Resmi tatil giinlerinde staj yapilamaz. Ancak, dzel
kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini bayramlar digindaki cumartesi giinlerinde de staj yapilabilir. Turizm ve
benzeri alanlarda egitim alan 6grenciler resmi giinlerde ve idari tatil glinlerinde de staj yapabilirler.

(8)Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine grenciler i¢in bir ayda iki kez veri girisi yapilamayacagindan bir
Ogrenciye ayni ay igerisinde ikinci kez staj yaptirilamaz.

Staj Yeri ve Bagvuru

Madde 8 — (1) Ogrenciler staj bagvuru formunu ve staj dosyasini ilgili birimin 6grenci islerinden teslim alirlar.
Ilgili damisman, dgrencilere staj konusunda gerekli bilgilendirmeyi yapar.

(2)Staj yapilabilecek kamu ya da 6zel sektdr kuruluslarinin uygunlugunun belirlenmesinde Bdoliimlerin Staj
Komisyonlar yetkilidir. Ogrenci staj yerini, kendi girisimleri sonucu temin ettigi yurt iginde ya da yurt disinda
ilgili alaninda faaliyet gosteren Kamu/Ozel kurum veya kuruluslardan seger.

(3)Ogrenciler, staj yerlerini, staja baslama tarihinden en az 30 giin nce, Boliim Staj Komisyonu’na bildirirler.
Ogrenciler, staj baslangicinin en geg 20 giin dncesine kadar, staj yapacaklar isletmeye onaylattirdiklar staja
kabul belgesini ilgili birime teslim etmek zorundadirlar.

(4) (4) Staji1 eksik olan veya stajda basarili olamayan 6grenci ilgili bliim staj komisyonunun uygun gérmesi ve
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina bildirilmesi halinde stajin1 baska bir is yerinde de tamamlayabilir.
(5) Ogrenciler, yapmak zorunda olduklar staj, egitim ve uygulama ¢aligmalarmi, normal égretim programini
aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler, yurtdisi kabul belgesini ilgili boliim staj



komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili boliim staj komisyonunun Onerisi ile birim staj komisyonu
tarafindan degerlendirilir ve yurt diginda staj yapilip yapilmamasina karar verilir.

Sigorta Islemleri

Madde 9 — (1) 5510 Sayili 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, yiiksekdgrenimleri sirasinda yurt
icinde zorunlu igyeri egitimine tabi tutulan 6grencilerin, “is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasi” primlerinin
isyeri egitimi siiresince dgrenim gordiikleri yiiksekogretim kurumu tarafindan 6denmesi zorunludur. Yasanin
emredici hiikmiine ragmen ilgili birime bilgi vermeden “sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak
dogabilecek herhangi bir yiikiimliiliikten Bayburt Universitesi sorumlu tutulamaz. Stajlarim yurt diginda yapan
ogrenciler, is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasindan yararlanamaz.

(2) Ogrenci bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine giris islemlerinde staj formu {izerinde bulunan staja
baglama ve bitis tarihleri esas alinacagindan, verilen yanlis ve eksik bilgilerden ilgili 6grenci sorumlu olacaktir.

Staj Siiresince Yapilacak Isler

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

a)Staja baslayan her 6grenci, staj degerlendirme formunu staj yoneticisine teslim etmekle ylikiimlidiir.
b)Caligma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin giinleri boyunca yapilan ¢aligmalarin dékiimiinii
gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur ve hafta sonunda ¢alismalar1 kontrol eden isyeri
sorumlusu tarafindan onaylanir.

¢)Staj defterinin biitiin sayfalar1 onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, miihiir ve tarihler bulunmayan; silinti,
kazint1 bulunan ve usuliine uygun olmayan, diizeltme yapilan staj raporlari/defterleri kabul edilmez.
¢)Ogrenciler, staj yaptiklar1 kuruma ait faaliyetlerle ile ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarma bilgi
veremez ve staj stiresince sendikal vb. etkinliklere katilamazlar.

d)Staj yoneticisi, staj yapan Ogrenci ile aymt veya yakin ve/veya ilgili staj komisyonu tarafindan kabul
edilebilecek bir branstan lisans mezunu olmak zorundadir. Zorunluluk hallerinde usta 6gretici de olabilir. Staj
yoneticisi, staj raporlarini denetler, onaylar, 6§renciye verir ve staj sicil fisini doldurarak gizli zarf igerisinde
ilgili birime gonderir. Her 6grenci stajini bu yonerge ve is yerindeki staj yoneticisi tarafindan belirlenen ¢aligma
program ve esaslarina uygun yapmak zorundadir.

(2) Ogrenciler staj siiresince, staj yaptig1 isyerlerinin ¢aligma ilkelerine, is kosullarina, disiplin ve is giivenligine
iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak ve isyerinde kullandiklar1 her tiirli mekan, alet, malzeme,
makine, ara¢ ve gerecleri 6zenle kullanmakla yiikiimlidiirler; 6grencilerin kendi hatalarindan dolay igyerine
zarar vermesi durumunda, dgrenciler, o isyeri elemanlari ile ayn1 sorumluluklara tabidirler. Ogrencilerin staj
yaptiklar1 igyerlerinde isledikleri disiplin sugclari ile ilgili olarak Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin
Y o6netmeligi hiikiimlerine gore islem yapilir.

(3) Ogrencilerin, hakl1 ve gegerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili birim staj komisyonu karar
ile stajlan ertelenebilir. Staj ertelemenin doguracagi sonuglarda sorumluluk 6grenciye aittir.

(4) Staj siiresince 6grenci ile isletme/kurum arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj kosullari, izin,
taraflarin gorev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger hususlari da igeren bir s6zlesme
imzalanabilir. Isyeri/kurum ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, Bayburt Universitesi taraf olarak
gosterilemez.

(5) Ogrencilerin staj ¢alismalari, gerektiginde, boliim staj komisyonunun iiyeleri ve/veya ilgili bdliim
bagkanlarinin gorevlendirecegi 6gretim elemanlar tarafindan isyerinde incelenerek denetlenebilir. Denetleme
raporlar ilgili boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(6) Ogrencinin staja baslayip staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapmas1 durumlarinin boliim staj
komisyonuna bildirilmemesinden dogacak yiikiimliiliiklerde ilgili 6grenci sorumludur.

Staj Sonunda Yapilacak isler ve Degerlendirme

Madde 11 — (1) Staj yapan her 6grenci staj ¢aligmalar1 siiresince staj yoneticisinin yonetim, gozetim ve
denetiminde yaptig1 isleri, gerekli her tiirlii sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger belgeler ile birlikte boliim 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 30 is giinii igerisinde birim
Ogrenci islerine bizzat veya posta yolu ile (iadeli taahhiitlii olarak) teslim etmek zorundadir. Posta kaynakli kayip
veya gecikmelerden stajyer 0grenci sorumludur.

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



(3) Birim 6grenci islerine teslim edilen staj dosyalar1 ve staj yoneticisinden kapali zarf icerisinde gizli olarak
gelen staj raporlar, ilgili boliim staj komisyonu tarafindan incelenir ve degerlendirilir. Gerektiginde 6grenciler
staj caligmalan ile ilgili olarak miilakata cagrilabilir. Staj komisyonlari, stajlar hakkindaki degerlendirme
raporlarin1 birim dgrenci islerine teslim tarihinden itibaren en geg bir ay igerisinde ilan eder. Ilan tarihinden
itibaren 5 is giinii iginde yapilacak itirazlar1 degerlendirip sonuglandirir. Bu komisyon son degerlendirmesini
birim staj komisyonuna sunar; bu durumda nihai karar1 birim staj komisyonu verir. Boliim staj komisyon tiyeleri
degerlendirme sonuglarini 6grenci bilgi yonetim sistemine aktarirlar.

(4) Staj caligmalar yetersiz goriilen, ¢agrildigi halde miilakata gelmeyen veya miilakattan basarisiz olduklarina
karar verilen 6grencilerin staj ¢aligmalari, ilgili birim staj komisyonunun raporu dogrultusunda ve ilgili bolim
bagkaninin goriisii de alinarak birim yonetim kurulunca degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda staj1 basarisiz
bulunan dgrenciler yeniden staj yapmak zorundadir.

(5) Staj caligmalari, basarili ya da basarisiz olarak degerlendirilir ve staj degerlendirme sonucu, gegerli sayilan
is glinil sayisi ile birlikte belirtilir.

Sonuglara Itiraz

Madde 12 — (1) Ogrenciler staj degerlendirme sonucuna, ilanindan itibaren 5 is giinii i¢inde itiraz edebilirler.
Itirazlar ile ilgili olarak "Bayburt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi" hiikiimleri
uyarinca iglem yapilir.

Staj Transferi ve Muafiyet Talebi

Madde 13 — (1) Olgme Secme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan merkezi yerlestirme smavi ile yerlestirilen ya
da yatay gecis yolu ile kayit yaptiran ve daha 6nce yaptiklari stajlar1 belgelendiren 6grenciler akademik takvimde
belirtilen tarihlerde muafiyet talebinde bulunabilir. Bu talep, boliim/program staj komisyonunun ve birim staj
komisyonun Onerisi ile birim yonetim kurulunun kararina gore degerlendirilir.

(2) Bir is yerinde meslegi ile ilgili en az 1 (bir) y1l ¢alistigin1 SGK hizmet dokiimii ile belgeleyen 6grenciler, bir
dilekge ile bagvurmalar1 halinde, boliim staj komisyonunun 6nerisi, birim yonetim kurulu ve muafiyet ve intibak
komisyonu karar1 ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller ) )
Madde 14 — (1) Bu Y&nergede hiikiim bulunmayan hallerde, "Bayburt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi" ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 15 — (1) Bu Yonerge, Bayburt Universitesi Senatosunun kabul ettigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme }
Madde 16 — (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini, Bayburt Universitesi Rektori yiiritiir.



