SELCUK UNIVERSITESI FEN FAKULTESI
STAJ YONERGESI
Amag
MADDE 1- Bu yénergenin amaci; Selcuk Universitesi Fen Fakiiltesinde &grenim goren lisans
ogrencilerinin pratik bilgi, beceri ve deneyimlerini artirmak igin yapilan ve egitim-6gretimin bir parcgasi
olan stajlar ile ilgili siire, usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge, Selcuk Universitesi Fen Fakiiltesi dgrencilerinin dgrenim siiresince yapmakla
ylkiimlii olduklar1 staj c¢alismalarini diizenleyerek uyulmasi gereken ilkeleri, uygulama ve
degerlendirme kurallarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yénerge, 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu ve Selguk Universitesi Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede ad1 gegen;
a) Boliim: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi Béliimlerini,
b) Boéliim Baskanlig1: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi Ilgili Béliim Baskanliklarini,
c) Bolim Staj Komisyonu: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi Boliimlerindeki —Staj
Komisyonlarini,
d) Dekan: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi Dekanim
e) Fakiilte: Selcuk Universitesi Fen Fakiiltesini,
f) Fakiilte Yonetim Kurulu: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulunu,
g) Isyeri Staj Sorumlusu: Staj yapan 6grenciye kurumda dogrudan dogruya is ve gorev veren ve
onu denetleyen kisiyi,
h) Kurum: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 kurumu,
i) Ogrenci: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi dgrencisini,
j) Staj (0+2) 5 AKTS (Segmeli): istege bagli olarak staj yapilan béliimlerde stajin
kredilendirilebilmesi amaciyla stajini tamamlayan 6grencilerin aldig1 segmeli derstir. Bu dersin
AKTS kredisi mezuniyet kredisine dahil edilmez.
k) Staj Danigmani: Ogrenciye Staj Siiresince Danismanlik Yapacak Ogretim Uyesini,
I) Stajyer: Selguk Universitesi Fen Fakiiltesinden staj yapan dgrenciyi,
m) Universite: Selcuk Universitesini,
ifade etmektedir.

Stajla ilgili Genel Esaslar

MADDE 5- (1) Fen Fakiiltesi zorunlu staj uygulamasi olan boliimlerin 6grencileri, mezun olup Lisans
diplomalarini alabilmek igin "Selguk Universitesi Fen Fakiiltesi Staj Uygulama Yonergesi" kurallari
cercevesinde, 0zel ve/veya kamu kurumlarinda en az 20 (yirmi) veya en fazla 30 (otuz) is glini staj
yapmak zorundadirlar.

(2) Kurumda cumartesi giinleri de ¢alisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek kaydiyla, 6grenci
cumartesi giinleri de stajma devam edebilir. Ogrenci haftada en fazla alti giin calisabilir. Pazar
giinlerinde ve resmi tatillerde staj yapilamaz.

(3) Stajlar, 6. yariyildan sonraki yaz tatilinde ve/veya 7. yariyil iginde, liniversitemiz i¢inde veya
disinda yapilabilir. Ancak stajlarin yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmadigi durumlarda
staj ile birlikte egitim ve 0gretim faaliyetleri devam eder, 6grencinin dersinin veya sinavinin oldugu
giinlerde staj yaptirilamaz.

(4) Staj, ayn siireli ve haftalik {i¢ giinden az olmamak sartiyla egitim ve 6gretim dénemi, yaz okulu
ve genel sinav donemlerinde de yaptirilabilir.

(5) Ogrenci biitiin derslerini tamamlang ancak stajim heniiz tamamlayamanmus ise stajini herhangi

bir ayda yapabilir.



(6) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince zorunlu staja tabi tiim 6grencilere "Is Kazas1 ve
Meslek Hastaligi Sigortas1" yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite tarafindan 6denmesi
gerekmektedir. Hi¢ bir saglik sigortasi olmayan stajyerler igin genel saglik sigortasi hiikiimleri
uygulanir. Staj yapacak Ogrencilerin, sigorta islemlerinin yapilabilmesi icin kendilerinden istenen
belgeleri eksiksiz olarak ilgili Boliim Baskanligina teslim etmeleri gerekmektedir. Eger 6grencinin
bildirdigi staj tarihlerinde degisiklik olursa, staja yasal ve zorunlu nedenlerden dolay1 gidilemezse veya
staja basladiktan sonra staj yasal ve zorunlu nedenlerden dolay1 yarim birakilirsa, bu durumun vakit
gecirilmeden Bolim Staj Komisyonuna bildirilmesi, komisyonun da ivedilikle Dekanliga bildirmesi
zorunludur. Ogrenci bu bilgi verme islemlerini yerine getirmezse dogacak tiim maddi ve manevi
sorumlulugun tarafina ait oldugunu yazili olarak kabul ve taahhiit eder.

(7) Staja fiilen ve kesintisiz devam zorunlulugu vardir. Mazereti nedeni ile de olsa devam edilemeyen
staj giinleri, toplam staj giiniinden diigiiliir.

Staj ile Tlgili Belgeler

MADDE 6- (1) Staj Formu: Ogrencinin staj yapmak istedigi kuruma génderilen, 6grenci tarafindan
doldurulan, 6grencinin staj yapmak istedigi isletmeyi belirten, stajin baglama ve bitis tarihlerini gosteren
Boliim Baskani, Staj Danigman1 ve Dekan veya Dekan Yardimcisi tarafindan imzalanan matbu bir
dilekgedir.

(2) Staj Degerlendirme Formu (Staj Sicil Fisi): Isyeri Staj Sorumlusu tarafindan doldurulan, staj
stiresince yapilan ¢aligmalar1 belirli dlgiitlere gore degerlendiren ve yapilan uygulama ve ¢alismalarda
Ogrencinin basar1 seviyesini belirten basili belgedir.

(3) Staj Defteri: Her 6grencinin staj ¢alismalart hakkinda staj komisyonunca belirlenecek formata
uygun olarak diizenleyecegi bir rapordur.

Boliim Staj Komisyonu ve Staj Danmismani

MADDE 7- (1) Bolimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiiriitmek iizere bir Staj
Komisyonu kurulur. Staj Komisyonu, Boliim Baskaninca gorevlendirilen biri baskan, ikisi iiye olmak
iizere li¢ 0gretim liyesinden olusur.

(2) Ogrencilerin yapacaklar stajlar, Béliim Staj Komisyonunca planlanir, uygulamaya konulur.

(3) Her 6grenci igin boliim bagkanligi tarafindan staj1 takip etmek, denetlemek ve degerlendirmek
iizere 6. yartyilda bir staj danigmani atanir.

(4) Bolim Staj Komisyonu staj ¢alismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yaparak, Staj Danigsmanlarini ve
Ogrencileri staj islemleri konusunda bilgilendirir.

(5) Boliim Staj Komisyonu yapilan bagvurulart degerlendirerek 6grencilerin staj yerlerine dagilim
listesini belirler ve dagilim listesini Boliim Bagkanligi’na bildirerek 6grencilere duyurulmasini ve
Dekanliga Boliim Bagkanligi araciligi ile bildirerek sigorta islemlerinin yapilmasini saglar.

(6) Gorevlendirilen staj danigmani, 6grenciyi staj yerinde denetleyebilir.

(7) Staj Danigsman1 6grencilerin staj dosyalarini degerlendirir ve degerlendirme sonucunu 6grenci
otomasyon sistemine not olarak girer.

(8) Staj ile ilgili evraklar staj danismani tarafindan kapali bir zarf ile b6liim baskanligina toplu olarak
verilmek tizere staj komisyonuna teslim edilir.

Staj Yeri Se¢imi, Stajin Baslatilmasi ve Uygulanmasi
MADDE 8- (1) Staj, Boliim Staj Komisyonunun uygunlugunu kabul ettigi, 6grencinin boliimiyle ilgili
bir alanda faaliyet gdsteren yurt i¢i veya yurt disi resmi veya 6zel kurumlarda yapilabilir.

(2) Uygun staj yerinin bulunmasi yukimliliigii 6grenciye aittir. Bulunan yerin uygunlugu, Staj
Komisyonunun onayi ile kesinlik kazanir. Ogrencilerin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmelerini
kolaylastirmak i¢in, Boliim is yerleri nezdinde gerekli temas ve girisimde bulunabilir.

(3) Yurt disinda staj yapmak isteyen Ogrenciler stajlarii erasmus programi kapsaminda
gerceklestirebilecekleri gibi Boliim Staj Komisyonunun yazili onayi ile kendi girisimleri sonucu
bulduklar1 yerlerde de staj yapabilirler.

(4) Ogrencinin stajinmn kabulii, staj dosyas1 ve dgrencinin yabanci iilkeden getirecegi staj belgesi
veya yabanci kurum tarafindan Fakiilte Dekanligina gonderilecek staj evraklarmin incelenmesi Staj
Danigmani tarafindan yapilir. Yabanci uyruklu 6grenciler stajlarini kendi tilkelerinde yapabilirler.



(5) Staj yapilacak kurum, 6grencinin staji ile ilgili konularda tiretim, teknik hizmet, analiz yapan
veya ar-ge merkezi olan bir yer olmalidir. Sadece pazarlama ve satis yapilan yerlerde staj yapilamaz.

(6) Ogrenci staj yapacag kurumun kendisini stajyer olarak kabul ettigini beyan eden Staj Formundan
iki niisha staj yapacagi kuruma onaylatarak, niifus clizdaninin fotokopisi, Beyan ve Taahhiitnameyle
birlikte staj baglama tarihinden en az 4 hafta 6nce Staj Danismanina teslim eder.

(7) Ogrenciler 6. Yartyiln sonunda yaz déneminde bir danisman koordinatédrliigiinde staja
basglayabilir. Stajin kredilendirilebilmesi i¢in 7. Yartyilda uygulamali (0+2) staj dersi agilir ve 6grencinin
stajin1 bagarili olarak tamamlamasi halinde bu donem sonunda staj notu sisteme girilir. Staj dersinin
AKTS kredileri program veya boliimiin ders cizelgelerine eklenir ve dgrencilerin mezuniyet kredisi
hesabina dahil edilir. Ancak istege bagl olarak veya 6grenim gordiigii program kapsaminda belirlenen
staj sliresinden daha uzun siireli yapilan stajlar kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina dahil
edilmez.

(8) Ogrencinin basvurusu, Staj Danigsmani ve Boliim Staj Komisyonu tarafindan incelenerek ve
gerektiginde staj yeriyle ilgili detayh bilgiler istenerek stajin o kurumda yapilip yapilamayacagina karar
verilir. Ogrenciler stajlarina, Staj Komisyonundan onay ve SGK kayd1 yapilip numarasi alindiktan sonra
baglayabilirler. Staj Komisyonunun onayi olmadan baslanan stajlar gecerli degildir.

(9) Bu belgeler Boliim Staj Komisyonu tarafindan incelendikten sonra 6grencinin adi soyadi, T.C.
Kimlik numarasi, staj baslangic ve bitis tarihi liste halinde tanzim edilerek, Beyan ve Taahhiitnamelerle
birlikte Boliim Baskanlig1 araciligiyla Dekanliga iletilir. Staj Formu staj siiresince Staj Danismaninda
kalir.

(10) Staj1 kabul edilen 6grencinin staj asamalari:

a) Onaylanmis fotografli Staj Formundaki ilgili tiim imzalar tamamlandiktan sonra bir niishasi
Kuruma verilmek tizere 6grenciye teslim edilir, ikinci niisha Staj Danigsmaninda kalir.

b) Staj Defteri ve Staj Degerlendirme Formunun ilgili yerleri doldurulup, fotograflar Dekanliga
miihtirlettirilerek, staj formunun bir niishasi Staj Danismanina teslim edildikten sonra, staj
yapilan Kuruma gotiiriiliir ve staja baslanir.

c) Staj Degerlendirme Formu bir zarfla Kuruma teslim edilir.

d) Fotograf yapistirilmis ve miihiirlenmis Staj Defteri staj siiresi boyunca giinlikk olarak
doldurulup, her sayfasi staj yapilan Kurum sorumlusuna kaselettirilerek, imzalattirilir. Staj
sonunda ise defterin 6n sayfasi Kurum amirine veya laboratuvar sorumlusuna
imzalattirilarak, kagelettirilir veya miihiirlettirilir.

e) Yaz doneminde yapilan stajlarda, Staj Degerlendirme Formu staj sonunda Kurum yetkilisi
tarafindan doldurularak, imzalanir. Form kaselenerek veya miihiirlenerek kapali zarf icinde
Staj Defteriyle birlikte stajin tamamlandig: tarihi izleyen egitim 0gretim donemi basinda
Kurum Staj Sorumlusu tarafindan Boliim Baskanligina dogrudan goénderilir veya 6grenci
tarafindan ilgili boliim sekreterligine imza karsiliginda Staj Danismanina ulastirilmak tizere
teslim edilir. Belirtilen tarihten sonra teslim edilen evraklar gecerli bir mazeret
gosterilmedikge dikkate alinmaz.

f) Staj evraklar1 Staj Danmigsmani tarafindan incelendikten sonra Ggrencinin staj notu Staj
Danigman tarafindan 6grenci otomasyon sistemine girilir.

g) Donem sonunda staj evraklar1 kapali zarf iginde ve otomasyon sisteminden alinan not
cizelgesi ile birlikte boliim bagkanligina teslim edilmek {izere Boliim Staj Komisyonuna
verilir.

Staj Siiresince Uyulmasi Gereken Kurallar
MADDE 9- (1) Stajyer 6grenciler igin Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Disiplin Y&netmeligi hiikiimleri staj
sirasinda da gegerlidir.

(2) Stajyer 6grenciler, staj yaptiklart kurumlarin mevzuatlarina, ¢alisma kosullarina, disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Stajyer Ogrenciler grev, gosteri, ylrlyls, is
yavaslatma vb. eylemlerde bulunamazlar.



(3) Stajyer dgrenciler, staj siiresi boyunca kurumca belirlenmis olan Isyeri Staj Sorumlusunun
gbzetiminde bulunurlar. Stajyer 6grenciler, staj siiresince staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan
verilecek galigsmalar1 yapmak ve bu ¢aligmalara katilmak zorundadir.

(4) Stajyer 6grenciler, staj yerinde kullandiklart malzeme, alet, her tiirlii cihaz ve makineyi kullanma
talimatlarina ve kurallara uygun olarak kullanmakla yiikiimliidiirler. Dikkatsiz ve sorumsuz
davraniglardan dolayr meydana gelebilecek maddi zararlardan stajyer 6grenciler sorumludur. Stajyer
ogrenciler, kusurlar nedeni ile verecekleri zararlar i¢in kurumun belirleyecegi yaptirimlara uymak
zorundadirlar.

(5) Staja baslayan 6grenci, Staj Danismani ve Boliim Staj Komisyonu onay1 olmadan staj yerini
degistiremez.

(6) Stajyer 6grenci, kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj siiresince zorunlu
olmadikca izin alamaz. Gerektigi hallerde kurumdan en az bir giin 6nceden izin alinir. Staj yaparken
zorunlu olarak izin veya rapor alan 6grenci, izinli oldugu giinlerin telafisini yapmak zorundadir. Bu
miimkiin degilse, staj eksik olarak degerlendirilir. Izinsiz veya mazeretsiz olarak devamsizlig1 olan
stajyer 6grencinin bu durumu, kurum tarafindan Staj Danismanina bildirilir ve 6grencinin staj1 iptal
edilir.

(7) Saglik raporu olmadikga, hastalik nedeniyle staja devamsizlik yapilamaz. Saglik raporu var ise
staj siiresi, rapor siiresi kadar uzatilmalidir. Aksi takdirde staj eksik olur ve 6grenci basarisiz sayilir.

(8) Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurum ile aralarindaki mali iliskiler, hicbir bicimde Universite'ye
yiikiimliilik getirmez.

Stajin Degerlendirilmesi
MADDE 10- (1) Staj basari notu tespiti Mutlak Degerlendirme Sistemine gore yapilir.

(2) Ogrencinin staj ¢alismasi, ilgili Kurum ve Staj Danmigmani tarafindan ayri ayri olarak
degerlendirilir. Staj Danisman1 staj dersi sliresince yapilan degerlendirmelerin sonucunu basar1 notu
olarak otomasyon sistemine girer.

(3) Stajim birden fazla par¢a halinde yapan dgrenciler stajin her par¢asinda Staj Danismanina bilgi
vererek, danigmanin verecegi kararlar dogrultusunda hareket eder.

(4) Ogrencinin staj yaptig1 kurum tarafindan doldurulan ve onaylanan Staj Degerlendirme Formu ile
ogrenci tarafindan hazirlanarak kuruma onaylatilan Staj Defteri; icerdigi bilgiler, belgeler, hazirlanisi,
gerekli hallerde yapilan kontrol ve isyeri sorumlulari ile yapilan miilakatlarin sonucu goz dniine alinarak,
Staj Danigmani tarafindan incelenir.

(5) Staj Danigmani, staj yerinde denetim yapabilir. Bu denetimlerde, staj yerinde mazeretsiz olarak
bulunmayan 6grencinin staji gecersiz sayilir.

(6) Staj Danigsmani, gerekli gordiigii takdirde staj ¢calismalari hakkinda 6grenciyi miilakata ve yazili
smava alabilir. Staj Defterini yeterli goérmedigi hallerde, defterin diizeltilmesini veya yeniden
yazilmasini isteyebilir. Diizeltme veya yeniden Staj Defteri hazirlamasi istenen &grenci, Staj
Danigmaninin verecegi siire igerisinde defterini hazirlamali ve teslim etmelidir. Aksi takdirde staji
reddedilir.

(7) Yapilan stajin igerigine gore, Staj danismani gerekli gordiigiinde, konusunda uzman bir 6gretim
iiyesinin, yapilan staj ¢aligmasi ile ilgili bilgisine bagvurabilir.

(8) Birbirine benzeyen, ayn1 konular1 igeren, kopya izlenimi veren ve ders kitaplarindaki bilgilerden
olusan Staj Defterlerini hazirlayan 6grencilerin stajlari, Staj Degerlendirme Formlarina bakilmaksizin
reddedilir.

(9) Staj Degerlendirme Formunda caligma notlarindan herhangi biri zayif olan 6grenci, hicbir
mazeret kabul edilmeksizin basarisiz sayilir ve staji1 reddedilir.

(10) Staj raporlarinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yapan veya staj
yerine devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler hakkinda, Yiiksek
Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi cercevesinde sorusturma agilir.

(11) Staj basar1 durumu, Staj Danigsmani tarafindan staji izleyen yariyilin ara sinav ve final
déneminde Ogrenci Otomasyon Sistemine girilir.

(12) Ogrenciler staj degerlendirme sonuglarina, ilanindan itibaren 1 hafta iginde Boliime dilekge
vererek itiraz edebilir. Itiraz iizerine Béliim Staj Komisyonu, konunun kendilerine intikalinden itibaren
bir hafta icinde gerekli incelemeleri yaparak, sonucu yazili ve gerekceli sekilde Boliime bildirir. Itiraz
sonucu Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile kesinlesir.



(13) Degerlendirilmesi yapilan Staj Defteri iade edilmez ve staj bitis tarihinden itibaren en az iki yil
Boliim Baskanliginca saklanir.

Staj Defteri

MADDE 11- (1) Her 6grenci, yaptigi staj ile ilgili olarak, staj yonergesinde belirtilen bigim ve igerikteki
bir Staj Defteri hazirlamakla ve Staj Danigmanina teslim etmekle yiikiimliidiir. Staj defterini belirtilen
siire iginde teslim etmeyen 0grencilerin staj ¢aligsmalari reddedilir ve basarisiz sayilir.

(2) Staj Defteri staj siiresince yapilan is ve ¢alisilan isyeri hakkinda teorik ve pratik genel bilgileri
kapsamalidir. Staj Defterinin icerigi kitaplardan alinma temel bilgiler olmamalidir. Defter staj yapilan
kuruma 6zgii tanimlamalar1 ve tiretim/hizmet islemlerini igermelidir.

(3) Staj Defterinin yaziminda belirlenen ve ilan edilen kurallara uyulmalidir.

(4) Staj Defterine, staj yapilan her giin i¢in, ¢alisma ile ilgili ayrintilt bilgiler yazilir. Her staj giinii
icin ayr bir sayfa kullanilir.

(5) Staj Defterinin sayfalar1, kurumun Isyeri Staj Sorumlusuna onaylatilmalidir. Her sayfanin alt
kisminda onaylayan kisinin imzas1 ve kasesi yer almalidir.

Staj Muafiyeti

MADDE 12- (1) Daha 6nce herhangi bir 6gretim kurumunda 6grenim goriirken dgrencilerin basarmis
olduklar staj/stajlar nedeniyle boliimdeki stajdan muaf olma yolundaki bagvurular Bolim Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Staj muafiyeti i¢in bagvuruda bulunan 6grenci, daha 6nce yapmis
oldugu stajin1 6nceki 6gretim kurumundan getirecegi resmi evrak ile belgelemek zorundadir. Bolim
Staj Komisyonu ve Boliim Bagkanliginin uygun gérmesi durumunda, staj muafiyeti Fakiilte Yonetim
Kurulu tarafindan karara baglanir ve ilgili belgeler 6grenci dosyasina konulmak iizere, 6grenci islerine
teslim edilir.

(2) Cift anadal yapan Ogrencilerin ikinci anadal programindaki stajlari ilgili staj komisyonu
tarafindan degerlendirilir. Birinci anadaldaki stajin ikinci anadalda kabul edilme kosullar1 her iki staj
komisyonlarinin ortak degerlendirmesi sonucunda karara baglanir. Bu durumda Ogrencinin staja
baglamadan Once staj yerinin uygunlugu konusunda her iki staj komisyonlarinin uygun goriigiinii almast
gerekir.

(3) Staj muafiyeti i¢in en geg 6. yariyilda bagvurulmak zorundadir.

Yonergede Yer Almayan Hususlar

MADDE 13- Bu yonergenin uygulanmasi sirasinda olusabilecek tereddiitlii haller Fakiilte Yonetim
Kurulunun alacagi karar ile ¢dziime kavusturulur. Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkinda, Selguk
Universitesi Egitim, Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 14- Bu Yonerge hiikiimleri Selguk Universitesi Senatosunun kabul tarihinden itibaren
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- Bu Yd&nerge hiikiimlerini, Selguk Universitesi Rektorii adina Fen Fakiiltesi Dekani
yuritir.



