T.C. DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

EDEBIYAT FAKULTESI

UYGULAMALI EGITIMLER iISTEGE BAGLI STAJ UYGULAMA USUL VE ESASLARI

Amag

MADDE 1- Bu uygulama usul ve esaslarinin amaci, Dokuz Eylil Universitesi, Edebiyat Fakiiltesi
ogrencilerinin istege bagl staj uygulama esaslarinin diizenlenmesinde, uyulmasi gereken ortak ilkeleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu uygulama usul ve esaslari, Dokuz Eyliil Universitesi Edebiyat Fakiiltesi’'nde 6grenim géren

ve istege bagli staj yapan 6grencilere uygulanir. Staj yapmasi zorunlu olan 6grenciler icin Fakilte
Uygulamali Egitimler Zorunlu Staj Uygulama Usul ve Esaslari uygulanir.

Dayanak

MADDE 3- Bu uygulama usul ve esaslari, Universite Senatosu’nun 19 Agustos 2021 tarih ve 585/26 sayili
kararina gore olusturulan, Dokuz Eylil Universitesi Uygulamali Egitimler Yonergesi MADDE 7 — (3) ¢
hikmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Bolim: D.E.U. Edebiyat Fakiiltesi Béliimlerini,

b) Béliim Baskanligi: D.E.U. Edebiyat Fakiiltesi Bolim Baskanliklarini,
c) Dekanlik: D.E.U. Edebiyat Fakdiltesi Dekanhgini,

¢) Fakiilte: D.E.U. Edebiyat Fakiiltesini,

d) Staj: istege baglh staji ifade eder.

istege Bagh Staj Calismalar

MADDE 5- (1) Ogrencilerin staj calismalari zorunlu olmayip, pratik calisma deneyimi kazanmak,
uygulama yeteneklerini gelistirmek ve is yasamina uyum saglamak icin bu ydnergenin hikimleri
uyarinca yapacagl istege bagl stajlarini ifade eder.

(2) Ogretim planinda gosterilen bir derse iliskin uygulamalar ve yariyil icinde yapilan her tiirlii seminer ve
uygulama galismalari istege bagli staj olarak kabul edilmez.



(3) Edebiyat Faklltesi 6grencilerinin istege bagh staj donemi ve siresi Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan
Dokuz Eylil Universitesi Uygulamali Bilimler Yonergesine aykiri olmamak tizere belirlenip Fakiilte Kurulu
onayina sunulan bu usul ve esaslara gore yurutulir.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 6- (1) Fakiltemiz 6grencilerinin istege bagl staj ¢calismalari, bu usul ve esaslar ile ilgili Bolim Staj
Uygulama Usul ve Esaslari ve Fakilte Yonetim Kurulu karari uyarinca Bélim Staj Komisyonlari tarafindan
diizenlenir, ylritalir ve denetlenir.

(2) Her bolimde Bolim Staj Komisyonu, toplam 3 (l¢) lUyeden az olmamak (izere Bolim Baskani
tarafindan olugturulur. Bolim Staj Komisyonu Baskanligi, Bolim Baskani tarafindan BolUm Staj
Komisyonu uyeleri arasindan gérevlendirilen bir kisi tarafindan yiratdlir. Bolim Staj Komisyonu baskan
ve lyelerinin gorev siresi (g yildir.

(3) Fakilte Uygulamali Egitimler Komisyonunda gorevli baskan ve tyeler, gérevli olduklari siire boyunca
bulunduklari bolimlerin staj komisyonu baskanhgini da ydrdtar.

(4) Bolim Staj Komisyonu baskani ve Uyeleri, sorumlu 6gretim elemani ile birlikte 6grencilerin staj
basvuru formlarini kontrol edip imzalamakla yetkilidir.

Sorumlu 6gretim elemaninin gorev ve yetkisi

MADDE 7 - (1) Bolumlerde istege bagl staj faaliyetlerini izlemesi, isletme ile kurum arasinda
koordinasyonu saglamasi, ogrencilerin devamsizlik ve disiplin islemlerini takip etmesi, 6grencilere
uygulamali egitim sireglerinde rehber olmasi ve 6lgme ve degerlendirme islemlerinde yer almasi
amaciyla, isletmede mesleki egitim veya staj yapacak her bir uygulamali egitim grubu icin egitimler
suresince bir sorumlu 6gretim elemani gérevlendirilir.

(2) Sorumlu 6gretim elemani, Bélim Baskani tarafindan Bolim staj komisyonu baskani ve dyeleri
arasindan segilir. Sorumlu 6gretim elemani, Glz yariyih baslangicindan bir sonraki Gulz yariyili
baslangicina kadar gorev yapmak Uzere yillik olarak belirlenir. Sorumlu 6gretim elemaninin gérev
slresinin dolmasi sonrasinda ayni komisyondan ayni ya da bir baska Gye yillik olarak atanir.

(3) Staj kapsaminda atanan sorumlu 6gretim elemanina, sorumlu oldugu uygulamali egitim grubu
sayisina bakilmaksizin haftalik iki saat uygulamali ders yika yiklenir.

Staj yapilan isletmenin ve Egitici personelin gorev ve yetkileri

MADDE 8- Biinyesinde istege bagli staj yapilacak kurum, kurulus ya da isletme ile buradaki egitici
personelin goérev ve yetkileri, Dokuz Eyliil Universitesi Uygulamali Egitimler Yénergesi’nin Madde 9 ve
Madde 10’da belirtilen hikiimleri uyarinca belirlenmistir.

Staja Basvuru Kosullari

MADDE 9- (1) Staja basvurmak isteyen 6grencilerin not ortalamasi 4 (zerinden en az 2 (diger
sistemlerde dengi) olmalidir.
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(2) Stajlara 4. yariyil sonundan mezun oluncaya kadar basvuruda bulunulabilir.

(3) Devam etmekte veya beklemeli oldugu yariyilin sonunda mezun olma ihtimali bulunan veya staj
yapmak lzere basvuruda bulundugu tarihte tek ders sinavina katilabilecek durumda olan 6grencilere, bir
sonraki staj yapilabilecek tarih araliginda istege bagli staj yapma hakki taninmaz.

(4) Staja basvuracak tiim 6grenciler, staj yapacaklari tarihten dnce, online.deu.edu.tr iizerinden Temel is
Saghg Givenligi Egitimine katilmali ve basari sertifikasi almalidir. Ogrenciler sz konusu egitimle ilgili
basvurularini (https://deuzem.deu.edu.tr/isagu/ISAGUKilavuz_ogrenci_v3.pdf) linkinde verilen kilavuzu
takip ederek yapabilirler.

istege Bagh Staj Yapan Ogrencinin sorumluluklan

MADDE 10 — (1) Ogrenci istege bagh stajini, bu usul ve esaslar ile Bdlim Staj Komisyonu tarafindan
belirlenen usul ve esaslar cergevesi icinde, staj yaptigl isletmenin kurallarina ve egitici personel
tarafindan belirlenen ¢alisma program ve esaslarina uygun olarak yapmak zorundadir.

(2) Ogrenci stajini Bélim Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen staj yerinde yapmak zorundadir.
Ogrenci stajina basladiktan sonra staj yeri degisikligi yapamaz ve gecerli bir mazereti olmadan stajini
birakamaz.

(3) Ogrenciler staj siiresince calisma planina ve gecerli calisma sartlarina uymakla, mesleki etkinliklere
bizzat katilarak calismakla yikimltdar.

(4) Stajlara katilan 6grenciler Fakulte Uygulamali Egitim Komisyonunca belirlenen usul ve esaslara uymak
ve Komisyon tarafindan belirlenen staj raporu dosyasini hazirlayarak belirlenen siire icinde teslim
etmekle yikimlidar.

(5) Bu uygulama usul ve esaslari hikimlerine veya isletmenin/staj yerinin resmi ¢alisma kurallarina aykiri
davranan 6grencilerin stajlari basarisiz olarak degerlendirilir.

(6) Staj yapan ogrenciler isletmede bulundugu siirelerde de 18.08.2012 tarihli ve 28388 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Yiksekégretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi ile &grencisi oldugu
yuksekodgretim kurumunun ilgili disiplin mevzuatina ve isletmenin ¢alisma kurallarina tabidir.

(7) istege bagh staj yapan her 6grenci, staj yaptigi isyerinin ¢calisma ve giivenlik kurallarina, diizen ve
disiplinine uymak ve isyerinde kullandigi her tirli mekan, alet, malzeme, makine, arag ve gereclere 6zen
gostermekle yukUmlidir. Bu yukamlillikleri yerine getirmemesinden dogacak her tiirli sorumluluk
Ogrenciye aittir. Bu konularda gerekli yikimlillklerini yerine getirmeyen 6grenci hakkinda ayrica
Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi uyarinca islem yapilir.

Staj Uygulama Esaslari

Staj Donemi ve Siiresi

MADDE 11- (1) Stajlarin yariyil tatili veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi esastir.

(2) Staj siresi en az 20, en ¢ok 30 is glinli olmak lizere B6lim Staj Komisyonu tarafindan belirlenir.

(3) Staj Programlarinda bir hafta bes is glinii olarak kabul edilir. Cumartesi glinii ¢alisilan isyerlerinde
Cumartesi glinli de is glini olarak kabul edilir. Resmi tatiller ve dini bayram tatilleri is glini olarak kabul
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edilmez. istege bagl staj yapilacak ilde Valilik onay ile uygulanacak olan idari izin giinleri ise staj siiresine
dahil edilir.
(4) Glz yariyih derslerinin basladigi giin ile gliz yariyil bitiinleme sinavlarinin yapildigi son giin arasindaki

tarihlerde ve bahar yarili derslerinin basladigi giin ile bahar yariyili bitlinleme sinavlarinin yapildigi son
glin arasindaki tarihlerde istege bagl staj yapilamaz.

(5) Yaz doneminde istege bagh staj yapmak isteyen 6grencilerin yaz okuluna kayit yaptirmalari halinde,
derslere devam ve sinavlara katilma sorumlulugu ortadan kalkmaz.

(6) istege bagh staj mezun olunana dek gegen siire igerisinde yalnizca bir defaya mahsus olmak iizere

yapilabilir.

Staj Yeri

MADDE 12 — (1) istege bagli staj yapacak 6grenciler, kriterleri B6liim Staj Komisyonunca belirlenen kamu
veya Ozel kurum ya da kuruluslarda staj yapabilirler. Komisyonun belirledigi 6lciitlere uygun staj yeri
bulma sorumlulugu tiimiyle grenciye aittir. Ogrencinin bulup 6nerdigi staj yerinin uygun olup
olmadigina Béliim Staj Komisyonu karar verir. Ogrenci Béliim Staj Komisyonu’nun onayi olmaksizin staj
yapamaz.

(2) Ogrencilerin se¢mis oldugu staj yerlerinde kendi egitim alaninda veya yakin egitim alaninda egitim
almis ve deneyimli personelin bulunmasi gerekir.

(3) Staj yapilacak kurum ve kuruluslarin ilgili Bolim Baskanligl tarafindan onaylanmis olmasi sadece
mesleki gelisime uygunluk anlami tasiyacak olup, stajin yapildigi esnada veya sonraki tarihlerde staj
yapllmak istenen kurumlarla ilgili olarak yasanabilecek adli ve hukuki sorunlar nedeniyle Bolim
Baskanliklari ve/veya Dekanlik sorumlu tutulamaz.

Stajlara Devam Zorunlulugu

MADDE 13- Ogrenciler staj siireleri icinde stajlarina en az %90 devam etmek zorundadirlar. Devam
sartinin saglanmasi gereken isglini sayisinin hesap edilmesinde ondalikh g¢ikan sonuglar en yakin tam
saylya tamamlanir. %10’'luk devamsizlik hakki sadece B6lim Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilecek
mazeretin belgelendirilmesi ile (saglik raporu vb.) kullanilabilir. Gegerli mazeretler (rapor vb.) nedeniyle
staja devam edilmeyen gilinler, egitim — Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde telafi edilir.
Mazeretli olarak staja devam edilmeyen siirenin staj siresinin %10’'undan fazla olmasi halinde staj
gecersiz olur.

Staj Basvurusu

MADDE 14 — (1) Staja basvuracak 6grenci, Bolim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen tarihlerde ve bu
uygulama esaslarinda belirlenen usul ve esaslara uygun olarak staj basvurusunu yapar.

(2) Staja baslama tarihinden once 6grencilerin is saghgl ve givenligi egitimi almasi zorunludur.
Ogrenciler, staj basvurusu yapmadan énce online.deu.edu.tr portali (izerinden Temel is Saghgi Giivenligi
Egitimi almali ve Staj Basvuru belgelerinin ekine aldiklari egitime dair basari belgesini eklemelidir.
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(3) istege bagl staj yapacak 6grencilerin, staj yerlerini staja baslangi¢ tarihinden en az bir ay énce B8lim
Staj Komisyonuna onaylatmalari gerekir.

(4) Bélim Staj Komisyonunca staj yeri uygun gorilen &grenciler, DEU Edebiyat Fakiiltesi internet
sayfasindan EK-6 istege Badl Staj Bilgi Formunu indirerek gerekli bilgileri doldurmalidir. Belgelerin
tamami eksiklerin ya da hatalarin 6nlenmesi ve kontrol amaciyla ilgili Bolim Staj Komisyonuna
getirilmeli, komisyonun onayi alindiktan sonra staj yapilacak yere elden ya da posta ile ulastiriimalidir.

(5) Staj yapacak 6grenciler staj yapacaklari kuruma verilmek iizere DEU Edebiyat Fakiiltesi internet
sayfasindan istege bagli staj yapacak 6grenciler icin diizenlenen EK-7 lgili Makama bashkli matbu
formdaki belgeyi indirmeli ve gerekli alanlari doldurduktan sonra Fakiilte Sekreterligi’'ne onaylatmalidir.
Bu form, staj boyunca yapilacak sigorta bedelinin Dekanlik tarafindan karsilanacagini belgelemektedir.

(6) Tim imza ve onay asamalari tamamlanan istege Bagh Staj Bilgi Formu staj baslama tarihinden en az
on bes (15) giin veya daha 6nce Edebiyat Fakdiltesi Mali isler Birimi’ne (A Blok - 152/2) teslim edilmelidir.

(7) Stajla ilgili tim basvuru islemlerini tamamlayan 6grencilere, Ogrenci isleri Biirosu tarafindan imza
karsihginda Staj Raporu Dosyasi teslim edilir.

istege bagh staj yapacak 6grencilerin sigorta islemleri

MADDE 15 — (1) istege bagh staj yapacak 6grencilerin sigorta giderleri, yalnizca bir kereye mahsus olmak
Uzere Edebiyat Fakdltesi tarafindan karsilanir.

(2) SGK girisi yapildigina dair belgeyi, Edebiyat Fakiltesi'nden staj yapilacak kuruma ulastirmak
ogrencinin sorumlulugundadir.

(3) SGK girisi yapildiktan sonra staj yapilacak kurum ya da staj tarihleri degistirilemez.

(4) SGK girisi yapilmadan oOnce, staj yapilacak kurumun ya da staj tarihlerinin degismesi halinde eski
basvuruya dair istege bagli staj bilgi formu ve ilgili makama yazisi Ogrenci isleri Biirosu’na iade edilmeli,
tekrar bilgi formu doldurularak, yeniden basvuru yapilmalidir. Yenilenen basvurular, ilk kez yapilan
basvurular ile ayni islemlere tabidir. Onceki basvuruya dair belgeler iade edilmeden yapilan ikinci
basvurular reddedilir.

(5) Staj yapilan siire icerisinde durumunda herhangi bir degisiklik olan veya kaza geciren 6grencinin
durumu en ge¢ bir (1) isglini sonrasinda Edebiyat Fakiltesi’'ne bildirilmelidir. Stajini birakmak
durumunda kalan 6grenciler EK- 8 Staj Birakma Formunu doldurup Bolim Staj Komisyonun onayini
alarak, Dekanlik makamina stajini biraktigi glin veya en geg¢ bir (1) isgiini sonrasinda bilgi vermekle
yukimliduar. Aksi halde fazla yatirilan sigorta gideri, geciken bildirimden kaynakli her tlrlG prim, idari
para cezasl, gecikme zammi ve bunlara dair faizleri 6demek 6grencinin sorumlulugunda olacaktir.

Staj Raporu Dosyasi

MADDE 16 — (1) Yariyll tatili veya yaz déneminde staj yapan her 6grenci, Staj Raporu Dosyasini en geg
staj sdresinin bitimini takip eden 6gretim yariyihnin ilk 30 giini icinde ilgili Bolim Staj Komisyonu’na
sunmak zorundadir. Siiresi icinde verilmeyen Staj Raporu Dosyasi kabul edilmez ve 6grencinin staji
basarisiz olarak degerlendirilir.
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(2) Staj Raporu Dosyasi’'nin yaziminda asagida belirtilen kosullara uyulmasi gerekir. Staj Raporu
dosyasinda bu kosullari saglamayan 6grencinin staji basarisiz kabul edilir.

a- Staj Raporu Dosyasi temiz tutulmali, staj sliresince yapilan calismalar glinlik olarak dizenli ve
okunakli bir sekilde yazilmali, tiim kisimlar eksiksiz olarak doldurulmalidir. Staj defterinin tarih ve onay
bolimlerinde degisiklik, silinti ve kazinti yapiimamalidir.

b- Staj yapilan her giin icin staj defterindeki sayfalar, 6grencinin staja basladigi ilk glinden (Staj Raporu
Dosyasi sayfa 7) itibaren gln sirasiyla ve arada bosluk birakilmadan doldurulmalidir.

c- Staj Raporu Dosyasi’'nin 1. sayfasina ve 33. sayfasinda yer alan Staj Degerlendirme Formu’na vesikalik
fotograf yapistirilmali ve buralardaki bilgiler eksiksiz olarak doldurulmalidir. S6z konusu sayfalardaki staj
yeri kurum yetkilisine ait bollimler islak imza ve miihir ile onaylatiimalidir.

¢- Staj raporunda staj yapilan her is glini icin ayri diizenlemek Uzere yapilan glinlik is veya gorevlerin
niteligi belirtilmeli, bunlarin amaci ve 6nemine deginilmeli, yapilan is ve gorevle ilgili kazanilan bilgi ve
beceriler mutlaka belirtilmelidir. Staj yapan 6grenciler isterlerse kurum onayini da alarak, ilgili sayfaya
yaptiklari calismalarla ilgili fotograf, cizim, tablo vs. ekleyebilirler. Sayfanin altinda bulunan ¢alismanin
konusu ve tarih boélimi doldurulmali, imza ve mihirle onaylatiimalidir.

d- Staj Raporu Dosyasi’nin 35. sayfasinda yer alan Staj Devam Cizelgesi giinliik olarak doldurulmali ve her
gilin icin imzalanmali, ayrica alt kisminda bulunan Birim ve Kurum sorumlusuna imzalatilmalidir.

e- Staj Raporu Dosyasinin nasil diizenlenecegine iliskin diger kosullar bu usul ve esaslara aykiri olmamak
sartiyla Bolim Staj Komisyonu tarafindan belirlenir.

Staj Calismalarinin Degerlendirilmesi

MADDE 17- (1) Ogrencilerin sunmus oldugu staj raporu dosyasi Bolim Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Bolim Staj Komisyonu gerekli gordiigu hallerde 6grencileri staj calismalariyla ilgili olarak
gorismeye ¢agirabilir.

(2) Staj Raporu dosyasi yetersiz gorilen, cagrildigi halde gecerli mazereti olmaksizin goriismeye
gelmeyen veya gorismede basarisiz olduklarina karar verilen 6grencilerin staj ¢alismalari, Bolim Staj
Komisyonu’nun Onerisi Gzerine Bolim Baskanhginin teklifi ile Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan gecersiz
sayilabilir.

(3) Bolum Staj Komisyonu o6grencilerin staj calismalarina iliskin degerlendirmelerini, staj raporu
dosyalarinin teslim edildigi tarihten itibaren en ge¢ bir ay icinde tamamlayarak sonuglarini Bolim
Baskanhgi’'na bildirmekle ylkimladar. Bolim Baskanhg tarafindan Dekanhga bildirilen staj
degerlendirme sonuglari Dekanlik tarafindan arsivlenmek iizere Fakiilte Ogrenci isleri Biirosu’na
gonderilir. Yapilan stajlar, istege bagli oldugu icin not durum belgesine (transkript) eklenmez, diploma
ekinde gosterilmez.

(4) Stajlari basarili bulunan 6grencilere talep etmeleri halinde ilgili b6lim baskanhgi tarafindan EK-9 Staj
Basari Belgesi verilir. S6z konusu talepler goz 6nlinde bulundurularak Bolim Staj Komisyonunun staj
yapan 6grencilerin adi-soyadi, staj yaptigl yer ve staj sliresi gibi bilgilerini iceren bir arsiv olusturmasi
onemlidir.

Staj Dosyasi ve Belgelerinin Saklanma Siiresi
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MADDE 18- istege bagli staj dosyasi ve belgeleri islem gordiigi tarihten itibaren 2 (iki) yil siire ile
arsivlenmek lizere Fakiilte Ogrenci isleri Biirosu tarafindan muhafaza edilir.

Uygulama Yonergesinde Bulunmayan Hususlarda Karar yetkisi

MADDE 19- Bu uygulama usul ve esaslarinda yer almayan hususlar, Fakilte Uygulamal Egitimler

Komisyonu’nun onerisi izerine Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Yiirarluk

MADDE 20- Bu uygulama usul ve esaslari Dokuz Eyliil Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig
tarihte yirirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu uygulama usul ve esaslarini Edebiyat Fakultesi Dekani yardtr.
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