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BAYBURT UNIVERSITESI
UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
STAJ YONERGESI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 — (1) Bu Yénergenin amaci; Bayburt Universitesi Uygulamali Bilimler Fakultesinde

o6grenim goéren dgrenciler tarafindan yapilacak stajlar ile ilgili ilke ve esaslari diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2 — (1) Bu Yénerge Bayburt Universitesine bagli Uygulamali Bilimler Fakiltesinde
ogrencilerin yurt ici ve yurt disindaki isyerlerinde yapacaklari stajlarla ilgili faaliyet ve esaslarini

kapsar.
Dayanak

Madde 3 — (1) Bu yonerge;04 Mayis 2012tarih ve 28282 sayili Resmi Gazetede yayinlanan

Bayburt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yoénetmeligi'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 Esaslarina
ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu'na dayanilarak

hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4— (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim: Uygulamali Bilimler Fakdiltesini,

b) Birim Staj Komisyonu: Uygulamali Bilimler Fakultesinde dekan ya da dekan yardimcisi
baskanliginda ilgili bélim bagkanlarindan veya bélim bagkanligi tarafindan gérevlendirilen ve

en az u¢ 6gretim elemanindan olusan komisyonu,
c) Bélum: Ogrencinin kayith oldugu lisans bélimund,

¢) Bolim Baskanligi: ilgili Fakiiltede bulunan bélim bagkanliklarini,
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d) Bolim Staj Komisyonu: Her boélimde o6grencilerin staj calismalarini dizenlemek ve
yuritmek Uzere bolim bagkanhdi tarafindan goéreviendirilen en az U¢ égretim elemanindan

olusan komisyonu,

e) Danisman: Ogrencinin kayith oldugu bolim danismanini,

f) Kurul: Uygulamali Bilimler Fakultesi Kurulunu,

g) Yonetim Kurulu: Uygulamali Bilimler Fakultesi Yonetim Kurulunu,

§) isyeri: Ogrencinin staj yapacagi 6zel veya kamu kurum veya kurulusunu,
h) Dekan: Uygulamali Bilimler Fakultesi Dekanini,

1) Dekan Yardimcisi: Uygulamali Bilimler Fakultesi Dekan Yardimcisini,

i) Rektor: Bayburt Universitesi Rektorind,

j) Senato: Bayburt Universitesi Senatosunu,

k) Staj: Birim 6grencilerinin teorik bilgilerini pekistirmek amaciyla yapilan zorunlu uygulama

calismalarini,

I) Staj Dosyasi: Staj suresince yapilan islemlerin yer aldidi ve isyeri staj yoneticisi tarafindan

onaylanmis dosyayi,

m) Staj Raporu: isyeri staj ydneticisi tarafindan diizenlenmis, égrencinin staj basari durumunu

gOsteren raporu,

n) Staj Yéneticisi: Ogrencinin staj yapti§i yerde dgrenciye dogrudan dogruya is ya da gérev

veren ve onu denetleyen Kisiyi,
o) Universite: Bayburt Universitesini ifade eder.
IKINCi BOLUM
Genel ilkeler
Staj Komisyonlari

Madde 5 — (1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek lzere ilgili birimlerde birim ve/veya balim

staj komisyonu olusturulur.

a) Birim Staj Komisyonu; Fakilte dekan ya da dekan yardimcisi baskanliginda ilgili bélim
baskanlarindan veya boélim baskanlhigi tarafindan goreviendirilen en az Ug¢ 06gretim
elemanindan olugur. Komisyon, 6grenci staj kilavuzlarinin dizenlenmesini, 6grenci staj

islerinin koordinasyonunu ve staj calismalarinin bélimler tarafindan yuratilmesini saglar.
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b) Boélim Staj Komisyonu; Her bélimde o&grencilerin staj g¢alismalarini dizenlemek ve
yuritmek GOzere bdlim staj komisyonu kurulur. Bu komisyon, bdlim baskanligi tarafindan
gorevlendirilen en az u¢ 6gretim elemanindan olugur. BAlumun birim staj komisyonu Uyesi ayni
zamanda bu komisyona baskanlik yapar. Bu komisyonun gorevleri; staj galismasi ile ilgili 6n
hazirliklari yapmak, kamu ve 6zel sektérden staj yerleri saglanmasina yardimci olmak, kamu
ve Ozel sektdrden staj kontenjani talep edilmesi halinde staj igin bagvuran dgrencilerin staj
yerlerine dagihimini yapmak, stajlar ile ilgili programlari ve esaslari belirlemek, stajlarin takibini
gerceklestirmek, gelen staj dosyalari ve dederlendirme formlarini inceleyip degerlendirmek ve

stajini bagari ile tamamlamig 6grencilerin isimlerini dekanliga bildirmektir.

¢) Komisyon Gyelerinin gérev sureleri 3 yildir. Sdresi biten Uyeler yeniden gorevlendirilebilirler.
Sureleri bitmeden herhangi bir nedenle ayrilan Gyelerin yerine, kalan slireyi tamamlamak lGzere

Uyelerin ait oldugu birimden veya yakin birimden yeni bir gorevlendirme yapllir.
Stajin Amaci ve Kapsami

Madde 6 — (1) Stajlar, dgrencilerin teorik bilgilerini pekistirmek amaciyla yapmak zorunda
olduklari uygulama calismalaridir. Her 06grenci, pratik calisma deneyimi kazanmak ve
uygulama yeteneklerini gelistirmek amaci ile birimler tarafindan uygun gérilen isyerlerinde bu

yonerge hukumleri uyarinca staj yapmak zorundadir.
Staj Zamani, Siiresi ve Devam Zorunlulugu

Madde 7 — (1) Staj yapilabilecek dénemler, egitim-dgretim ve sinav dénemleri disindadir. ilgili

doénemlerde dersi bulunmayan 6grenciler dénem igerisinde de staj yapabilir.

(2) Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu suresince staj yapamazlar. Ancak haftada
en fazla 8 saat ders yiUki ile yukimli olan 6grenciler yaz okulu sidresinde ilgili bolim staj

komisyonunun onay vermesi halinde staj yapabilirler.

(3) Staj slresi 30 is gininden az olamaz. Bir déneme ait staj siresi ilgili birim tarafindan

belirlenen toplam staj slresinin yarisindan az olamaz.

(4) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen gunler telafi
edilebilir. Telafi edilen guinler, ddnemlik staj sliresinin %20’sinden fazla olamaz. Staj suresini
herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek igin stajlarini tamamlamak

zorundadirlar.

(5) Stajini mazereti dolayisiyla tamamlayamayacagini, mazeretinin baslangicindan itibaren 5
i$ gunu icinde sahsen veya vekalet yolu ile yazili olarak bolum staj komisyonuna bildirmeyen

ogrenciler i¢in olusturduklari kamu zarari nedeni ile ilgili mevzuat hikimleri kapsaminda iglem

yapilir.
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(6) Eksik kalan stajlarin tamamlanmasi veya kabul edilmeyen stajlarin tekrar edilmesi gibi
zorunlu haller diginda bir igyerinde ilgili birim tarafindan belirlenen toplam staj suresinin

yarisindan daha az sureyle staj yapilamaz.

(7) Ogrenciler haftada en fazla bes is glinii staj yapabilir. Resmi tatil giinlerinde staj yapilamaz.
Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini bayramlar digindaki cumartesi ginlerinde
de staj yapilabilir. Turizm ve benzeri alanlarda egitim alan 6grenciler resmi gunlerde ve idari

tatil gunlerinde de staj yapabilirler.

(8) Sosyal Guvenlik Kurumu sistemine o6grenciler igin bir ayda iki kez veri girisi

yapilamayacagindan bir 6grenciye ayni ay icerisinde ikinci kez staj yaptirilamaz.
Staj Yeri ve Basvuru

Madde 8 — (1) Ogrenciler staj bagvuru formunu ve staj dosyasini ilgili birimin 6grenci iglerinden

teslim alirlar. ilgili danisman, 6grencilere staj konusunda gerekli bilgilendirmeyi yapar.

(2) Staj yapilabilecek kamu ya da 6zel sektor kuruluglarinin uygunlugunun belirlenmesinde
Bolumlerin Staj Komisyonlari yetkilidir. Ogrenci staj yerini, kendi girisimleri sonucu temin ettigi
yurt icinde ya da yurt disinda ilgili alaninda faaliyet gdsteren Kamu/Ozel kurum veya

kuruluglardan seger.

(3) Ogrenciler, staj yerlerini, staja baslama tarihinden en az 30 giin 6nce, bdlim staj
komisyonu’na bildirirler. Ogrenciler, staj baslangicinin en ge¢ 20 giin éncesine kadar, staj
yapacaklari isletmeye onaylattirdiklari staja kabul belgesini ilgili birime teslim etmek

zorundadirlar.

(4) Staji eksik olan veya stajda basarili olamayan 6grenci ilgili bolim staj komisyonunun uygun
gbrmesi ve Saglik Kilttr ve Spor Dairesi Baskanligina bildiriimesi halinde stajini bagka bir is

yerinde de tamamlayabilir.

(5) Ogrenciler, yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama galismalarini, normal
dgretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler, yurtdigi
kabul belgesini ilgili bolim staj komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili bolim staj
komisyonunun Onerisi ile birim staj komisyonu tarafindan degerlendirilir ve yurt diginda staj

yapilip yapilmamasina karar verilir.
Sigorta iglemleri

Madde 9 — (1) 5510 Sayili Genel Saglk Sigortasinin 5 inci maddesi ve 3308 sayili Mesleki
Egitim Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayil maddesi ile yapilan degisiklik geregince,
yuksekogrenimleri sirasinda yurt icinde zorunlu igyeri egitimine tabi tutulan 6grencilerin, “ig
kazasi ve meslek hastaligi sigortasi” primlerinin isyeri egitimi suresince 6grenim gordukleri

yuksekogretim kurumu tarafindan édenmesi zorunludur. Yasanin emredici hikmune ragmen
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ilgili birime bilgi vermeden “sigortasiz’ olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek
herhangi bir yikimlilikten Bayburt Universitesi sorumlu tutulamaz. Stajlarini yurt disinda

yapan 6grenciler, is kazasi ve meslek hastaligi sigortasindan yararlanamaz.

(2) Ogrenci bilgilerinin Sosyal Glivenlik Kurumu sistemine giris islemlerinde staj formu lizerinde
bulunan staja baglama ve bitig tarihleri esas alinacagindan, verilen yanlis ve eksik bilgilerden

ilgili 6grenci sorumlu olacaktir.
Staj Siiresince Yapilacak isler

Madde 10 — (1) Staj suresince staj defterinin asagida belirtilecek olan kurallara uygun bir

sekilde doldurulmasi gerekir.

a) Staja baglayan her dgrenci, staj dederlendirme formunu staj ydneticisine teslim etmekle

yukumladdar.

b) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin gunleri boyunca yapilan
calismalarin dokimuini gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her gtin doldurulur ve hafta

sonunda caligsmalari kontrol eden isyeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

c) Staj defterinin bitiin sayfalari onayl olmahdir. Uzerinde, imza, kase, muhir ve tarihler
bulunmayan; silinti, kazinti bulunan ve usuline uygun olmayan, duzeltme yapilan staj

raporlari/defterleri kabul edilmez.

d) Ogrenciler, staj yaptiklari kuruma ait faaliyetlerle ile ilgili gizliligi gerektiren konularda

baskalarina bilgi veremez ve staj slresince sendikal vb. etkinliklere katilamazlar.

e) Staj ydneticisi, staj yapan 6grenci ile ayni veya yakin ve/veya ilgili staj komisyonu tarafindan
kabul edilebilecek bir branstan lisans mezunu olmak zorundadir. Zorunluluk hallerinde usta
ogretici de olabilir. Staj yoneticisi, staj raporlarini denetler, onaylar, 6grenciye verir ve staj sicil
fisini doldurarak gizli zarf icerisinde ilgili birime génderir. Her 6grenci stajini bu yénerge ve is
yerindeki staj yoéneticisi tarafindan belirlenen ¢alisma program ve esaslarina uygun yapmak

zorundadir.

(2) Ogrenciler staj siresince, staj yaptigi isyerlerinin galisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve is guvenligine iligkin kurallarina ve yasal duzenlemelere uymak ve igyerinde kullandiklari
her tarlt mekan, alet, malzeme, makine, arag ve gerecleri 6zenle kullanmakla yakimltdurler;
ogrencilerin kendi hatalarindan dolayi isyerine zarar vermesi durumunda, ogrenciler, o igyeri
elemanlari ile ayni sorumluluklara tabidirler. Ogrencilerin staj yaptiklari isyerlerinde isledikleri
disiplin suglari ile ilgili olarak YUksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

hakumlerine gore iglem yapllir.
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(3) Ogrencilerin, hakli ve gecerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili birim staj
komisyonu karari ile stajlari ertelenebilir. Staj ertelemenin doduracagi sonuglarda sorumluluk

ogrenciye aittir.

(4) Staj suresince dgrenci ile isletme/kurum arasinda yarurlikteki mevzuata uygun olarak staj
kosullari, izin, taraflarin gorev ve sorumluluklari, 6denecek ucret ve gerekli gorilen diger
hususlari da igeren bir s6zlesme imzalanabilir. igyeri/kurum ile 6grenci arasinda dogabilecek

ihtilaflarda, Bayburt Universitesi taraf olarak gésterilemez.

(5) Ogrencilerin staj calismalari, gerektiginde, bélim staj komisyonunun tyeleri ve/veya ilgili
bdlim bagkanlarinin gdrevlendirecegi 6gretim elemanlari tarafindan isyerinde incelenerek

denetlenebilir. Denetleme raporlari ilgili bolum staj komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(6) Ogrencinin staja bagslayip staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapmasi
durumlarinin bolim staj komisyonuna bildiriimemesinden dogacak yukumluliklerde ilgili

6grenci sorumludur.
Staj Sonunda Yapilacak igler ve Degerlendirme

Madde 11 — (1) Staj yapan her égrenci staj calismalari slresince staj yoneticisinin ydénetim,
gozetim ve denetiminde yaptidi isleri, gerekli her tirli sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger
belgeler ile birlikte bolim staj komisyonu tarafindan belirtilen sekilde belgeleyerek bir staj
dosyasl halinde duzenlemek ve staj yoneticisine onaylatarak, en gec¢ stajin bitimini izleyen
ogretim yilinin baglamasini takip eden ilk 30 is gunu icerisinde birim dgrenci iglerine bizzat
veya posta yolu ile (iadeli taahhitlu olarak) teslim etmek zorundadir. Posta kaynakli kayip veya

gecikmelerden stajyer 6grenci sorumludur.

(2) Ogrenci staj dosyalari en son islem gérdiikleri tarihten itibaren 2 yil siire ile birim arsivinde

tutulur. Staj basari raporu ise 6grenci dosyasinda muhafaza edilir.

(3) Birim 6grenci islerine teslim edilen staj dosyalari ve staj yoneticisinden kapali zarf igerisinde
gizli olarak gelen staj raporlari, ilgili bolim staj komisyonu tarafindan incelenir ve
degerlendirilir. Gerektiginde 6grenciler staj caligmalari ile ilgili olarak mulakata ¢agrilabilir. Staj
komisyonlari, stajlar hakkindaki degerlendirme raporlarini birim &grenci iglerine teslim
tarihinden itibaren en geg bir ay icerisinde ilan eder. ilan tarihinden itibaren 5 is giini iginde
yapilacak itirazlari degerlendirip sonuglandirir. Bu komisyon son degerlendirmesini birim staj
komisyonuna sunar; bu durumda nihai karari birim staj komisyonu verir. Bolum staj komisyon

uyeleri degerlendirme sonuglarini 6grenci bilgi yonetim sistemine aktarirlar.

(4) Staj calismalari yetersiz gorilen, ¢agrildigi halde mulakata gelmeyen veya miulakattan
basarisiz olduklarina karar verilen 6grencilerin staj galismalari, ilgili birim staj komisyonunun

raporu dogrultusunda ve ilgili bolim bagkaninin goérisu de alinarak birim yonetim kurulunca
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degerlendirilir. Dederlendirme sonucunda staji basarisiz bulunan 6grenciler yeniden staj

yapmak zorundadir.

(5) Staj calismalari, basarili ya da basarisiz olarak degerlendirilir ve staj degerlendirme

sonucu, gegerli sayilan is gunu sayisi ile birlikte belirtilir.
Sonuglara itiraz

Madde 12 — (1) Ogrenciler staj degerlendirme sonucuna, ilanindan itibaren 5 is glni iginde

itiraz edebilirler. Itirazlar ile ilgili olarak “Bayburt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-

Ogretim Yonetmeligi” hikimleri uyarinca iglem yapilir.
Staj Transferi ve Muafiyet Talebi

Madde 13 — (1) Olgme Segme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan merkezi yerlestirme sinavi
ile yerlestirilen ya da yatay gecis yolu ile kayit yaptiran ve daha 6nce yaptiklari stajlari
belgelendiren 6grenciler akademik takvimde belirtilen tarihlerde muafiyet talebinde bulunabilir.
Bu talep, boélim/program staj komisyonunun ve birim staj komisyonun 6nerisi ile birim yonetim

kurulunun kararina gore degerlendirilir.

(2) Bir is yerinde meslegi ile ilgili en az 1 (bir) yil calistigini SGK hizmet dékimdi ile belgeleyen
ogrenciler, bir dilekge ile bagvurmalari halinde, bolim staj komisyonunun onerisi, birim yonetim

kurulu ve muafiyet ve intibak komisyonu karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.
UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hikim Bulunmayan Haller

Madde 14 — (1) Bu Ydnergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Bayburt Universitesi On Lisans

ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi” ve ilgili diger mevzuat hikimleri uygulanir.
Yurirlik

Madde 15 — (1) Bu Yoénerge, Bayburt Universitesi Senatosunun kabul ettigi tarihten itibaren

yurarlige girer.
Yirutme

Madde 16 — (1) Bu Yénergenin hikimlerini, Bayburt Universitesi Rektori yuritir.



