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KIRSEHIR AHI EVRAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI
FAKULTE STAJ YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu yonergenin amaci Kirsehir Ahi Evran Universitesi Miihendislik-Mimarlik

Fakiiltesi 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek iizere Egitim-
Ogretim programimin zorunlu bir pargasi olan staj faaliyetlerinin temel ilkelerinin
planlanmasina, uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iligkin usul

Bu yonerge, Kirsehir Ahi Evran Universitesi Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesinde

ogrenim goren 6grencilerin staj faaliyetlerine iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Bu yonerge, 04.10.2011 tarihli ve 28074 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak

yiiriirliige giren Kirsehir Ahi Evran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi 24’tincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Boliimlerini,
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Boliim Baskanlarini,

Staj raporlarin1 degerlendirmek tizere her yil ilgili bolim
bagkaninin gorevlendirdigi en az 3 bolim Ogretim
elemanindan olusan staj degerlendirme komisyonunu,

Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu i¢in
her boliimde boliim bagkaninin olusturdugu komisyonu,
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Dekanini,
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Dekanligini,
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesini,

Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu,

Fakiilte staj faaliyetlerinin organizasyonu ve koordinasyonu
icin dekan tarafindan olusturulan komisyonu,

Staj yapilacak kamu ya da 6zel kurumu/kurulusu,

Kirsehir Ahi Evran Universitesi Miihendislik-Mimarlik
Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimini,

Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektoriinii,

Kirsehir Ahi Evran Universitesi Senatosunu,

Tiirkiye Cumhuriyeti Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Kirsehir Ahi Evran Universitesini,

Amag
MADDE 1 -
ve esaslarin diizenlenmesidir.
Kapsam
MADDE 2 -
Dayanak
MADDE 3 -
Tanmmlar
MADDE 4 - Bu yonergede gecen,;
a) Bolim
b) Bolim Baskani
c) Bolim Staj Degerlendirme
Komisyonu
¢) Boliim Staj Komisyonu
d) Dekan
e) Dekanlik
f)  Fakiilte
g) Fakiilte Kurulu
§) Fakiilte Staj Komisyonu
h)  Kurum/Kurulus
1) Ogrenci Isleri Birimi
i) Rektor
i) Senato
k) SGK
[)  Universite
m) Yaz Donemi

Yo6netim Kurulu

Bahar donemi dénem sonu sinavlarinin bittigi tarihte baslayan
ve giiz donemi derslerinin basladig: tarihte sona eren donemi,
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulunu,



ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Staj Komisyonlari

Fakiilte Staj Komisyonu

MADDE 5 -

Fakiilte Staj Komisyonu, Dekan tarafindan gérevlendirilen Egitim-Ogretimden
sorumlu Dekan Yardimcist baskanliginda Bolim Baskanlar1 tarafindan
gorevlendirilen ve 6gretim liyesi olan boliim staj komisyonu bagkanlarindan olugur.
Dekan Yardimcisinin talebiyle toplanir. Fakiilte Staj Komisyonu'nun gorevleri
sunlardir:

= Stajla ilgili esaslar1 belirlemek,

= Staj faaliyetlerinin organizasyonunu ve koordinasyonunu saglamak,

= Ogrencilerin SGK bildirgelerinin izlenmesini saglamak,

= Stajin degerlendirilmesine iligkin itirazlar1 ve muafiyet taleplerini karara
baglamak iizere Yonetim Kuruluna sunmak,

= Staj ile ilgili diger is ve islemleri yapmak.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 6 -

Boliim Bagkani tarafindan, biri bagkan diger ikisi {iye olmak iizere toplam 3 6gretim
elemanindan olusturulur. Sec¢ilen bagkan en az {i¢ yil, liyeler ise en az bir yil siireyle
gorev yapar. Bagkanin talebiyle toplanir. B6lim Staj Komisyonu’nun gorevleri
sunlardir:

= Bolim Staj Kilavuzu hazirlamak ve belirli araliklarla gdzden gecgirmek,

»  QOpgrencilere kurum/kuruluslardan staj yerleri saglanmasina yardime1 olmak,

=  Staj basvuru siirecini izlemek,

=  Stajin amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek, gerektiginde
staj yapilan kurum/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak,

=  Staj belgelerinin bu yonergeye uygunlugunu incelemek ve degerlendirmek,

= Bolum staj degerlendirme dlgiitlerini belirlemek,

= Boliim Staj Degerlendirme Komisyonunun sundugu raporlar dogrultusunda
stajin basarili olup olmadig1 konusunda karar vermek,

* Stajin1 tamamlayan dgrencilerin bilgilerini Ogrenci isleri Birimine yazili
olarak iletmek,

= Stajla ilgili diger is ve islemleri yapmak.

Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu

MADDE 7 -

Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu; Bolim Staj Komisyon Baskaninin
Onerisiyle Boliim Bagkani tarafindan, bolim 6gretim elemanlari arasindan biri
baskan diger ikisi iiye olmak tlizere her y1l toplam 3 6gretim elemanindan olusturulur.
Bolim Staj Degerlendirme Komisyonu’nun gorevleri sunlardir:

»  Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formundan yeterli puan alan
ogrencilerin Ogrenci Staj Raporunun stajla ilgili ek bilgi ve belgelerinin &n
degerlendirmesini yapmak,



Staj Belgeleri
MADDE 8 -

* Boliim Staj Komisyonu Ogrenci Degerlendirme Formunun ilgili yerlerini
doldurup Boéliim Staj Komisyonunun onayina sunmak.

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama Esaslari

Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siirecinde asagidaki belgeleri hazirlamak/
tamamlanmasini saglamakla yiikiimliidiir.

= EKI: Siire¢ Akis Semasi; Stajin baglangicindan bitimine kadar 6grencinin
izleyecegi yol semasidir.

= EK2: Staj Basvuru ve Kabul Formu; 6grenci ve kurum/kurulusa ait
bilgilerin yer aldig1 formdur. Ogrenci tarafindan doldurulacaktir.

= EKaS: Staj Devam Cizelgesi; 6grencinin devam durumunu gosteren ve
Ogrenci tarafindan staj yaptigi her giin i¢in imzalanan, staj sonunda
kurum/kurulusun stajdan sorumlu personeline imzalatilan ¢izelgedir.

* EK4: Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu;
Kurum/Kurulug Staj Yetkilisinin, &grencinin staj siiresince yaptigi
calismalar1 degerlendirmede kullandigi olgiitlerin de yer aldigi belgedir.
Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi tarafindan doldurularak kapali zarf icinde
ilgili bolim sekreterligine teslim edilmek {izere staj bitiminde 6grenciye
verilir ya da posta yoluyla Dekanliga gonderilir.

= EKS5: Staj Raporu Taslagi; 6grencinin staj galigmalarimi giinliik olarak
kaydedecegi rapor formatini igerir. Staj Raporu bu ekteki Kapak, i¢ Kapak
ve Sayfa Ornegi formatlarma uygun olmalidir.

= EKG6: Staj Terk Formu; ogrencinin herhangi bir nedenle stajini
tamamlayamadigi durumda Kurum/Kurulus Staj Yetkilisinin Dekanliga
iletilmek {izere diizenleyecegi belgedir.

= EK7: Boliim Staj Degerlendirme Formu; Bolim Staj Komisyonu
tarafindan Ogrencinin basarili veya basarisiz olarak degerlendirildigi
belgedir.

* SGK Ise Giris Bildirgesi: Staj yapacak 6grencinin (sigortalinin), SGK’ye
bildirilen ise baglama tarihini gosteren belgedir. Birim muhasebe yetKilisi
tarafindan hazirlanarak staj 6ncesinde dgrenciye verilir.

Staj Siiresi ve Devam Zorunlulugu

MADDE 9 -

Toplam staj siiresi 60 giinden az olamaz. Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler
nedeniyle staja devam edilmeyen giinler planlanan staj siiresinin %10 unu gegemez.
Kurum/Kurulug Staj Yetkilisi kurala uymayan Ogrencinin stajin1 sonlandirarak
durumu Dekanliga EK6: Staj Terk Formu ile bildirir. Bu durumdaki 6grenci
basarisiz oldugu staj1 yenilemek zorundadir.

Miicbir sebep veya hakli bir gerekceyle stajim1 tamamlayamayan Ogrencinin
tamamlamis oldugu staj siiresinin, stajina sayilip sayilamayacagina Y6netim Kurulu
karar verir.

Onlisans diplomasi almak isteyen dgrenci, ilgili béliimiin lisans diplomasi igin
belirlenen zorunlu staj siiresinin yarisi kadar bir siire staj yapmak zorundadir.



Staj Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 10 -

Staj Basvurusu

MADDE 11 -

Bolim Staj Kilavuzu esaslaria uygun staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye aittir.

Boliim ve Fakiilte Staj Komisyonlar1 6grencinin istenen nitelikte staj yeri bulmasin
kolaylastirmak i¢in kurum/kuruluslar nezdinde gerekli girisimlerde bulunabilir.

Yurt disinda staj yapmak isteyen Ogrenci stajin1 degisim programi kapsaminda
gerceklestirebilecegi gibi, kendi girisimiyle buldugu kurum/kurulusta da Boliim Staj
Komisyonu’nun yazili 6nerisi ve Yonetim Kurulu kararina gore yapabilir. Yurt
disinda staj yapacak dgrenci igin sosyal sigorta primi veya benzeri prim 6denmez.

Stajlar esas olarak I'V. ve V1. yariyillarin sonu itibariyla yaz dénemlerinde 30’ar giin
olarak yapilir. Ogrenci egitim-6gretime devam ettii siirece staj yapamaz. Ancak yaz
okulunda veya giiz ve bahar donemlerinde haftada en az {i¢ tam isgiinii dersi olmayan
Ogrenci, stajin1 dersinin olmadigi giinlerde yapmak kosuluyla, Boliim Staj
Komisyonunun karariyla bu kuralin diginda tutulur.

Ogrenci, en erken IV. yariyilin sonu itibariyla staja bagvurabilir ve staj baslangic
tarihinden en az 15 giin 6nce EK2: Staj Basvuru ve Kabul Formu’nu doldurur ve
Boliim Staj Komisyonu’na teslim ederek bagvuru siirecini baglatir.

Staj Yeri Degisikligi

MADDE 12 -

Ogrenci staja basladiktan sonra staj yeri degisikligi yapamaz.

Staj yapilan kurum/kurulusta grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is kazasi,
deprem, sel vb. durumlarda veya ogrencinin stajin amaci disinda ¢aligtirtlmasi
durumunda Bolim Staj Komisyonu’nun onaytyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj
sliresini tamamlayabilir.

Stajin Uygulanmasi ve izlenmesi

MADDE 13 -

Ogrenci SGK lise Giris Bildirgesi, EK3: Staj Devam Cizelgesi ve EK4:
Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu’nu staj yapacagi yerde
Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’ne teslim eder ve belirlenen tarihlerde stajini yapar.
Bu belgeler, staj bitiminde Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi tarafindan doldurulup
onaylandiktan sonra ilgili bolim sekreterligine imza karsiliginda teslim edilmek
tizere kurum/kurulus kasesi olan kapali zarf iginde Ogrenciye verilir ya da
kurum/kurulus tarafindan posta yoluyla Dekanliga gonderilir. Kurum/kurulus kasesi
ve onay1 olmayan formlar dikkate alinmaz.

Staj siiresince yapilan ¢alismalar, 6grenci tarafindan EK5: Staj Raporu Taslagi’na
uygun olarak diizenli bigimde islenir ve Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’ne onaylatilir.
Imza ve kase/miihiir bulunmayan ve usuliine uygun olarak diizenlenmeyen Staj
Raporu kabul edilmez.

Ogrenci, kurum/kurulus faaliyetleriyle ilgili gizliligi gerektiren konularda
baskalarina bilgi veremez. Kurum/kurulus ile O6grenci arasinda dogabilecek
intilaflarda, Kirsehir Ahi Evran Universitesi taraf gosterilemez.



Ogrenci, staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptigi kurum/kurulusun ¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve is glivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelerine uymak zorundadir.
Kurum/kuruluslar, kurallara uymayan ogrencinin stajina son vererek durumu
Dekanlhiga EK6: Staj Terk Formu ile bildirir. Bu durumdaki 6grenci stajini
tekrarlar.

Ogrenci Staj Raporu’nu (varsa) ekleriyle birlikte stajin bitimini izleyen akademik
yariyilin ilk 15 giinii iginde; mezuniyet asamasina gelmis 0grenci ise bir ay iginde
bir dosya halinde ve imza karsiliginda ilgili bolim sekreterligine teslim eder. Bu
tarihten sonra getirilen staj evraki degerlendirmeye alinmaz.

Fakiilte Staj Komisyonu Uyeleri, Bolim Staj Komisyonu Uyeleri veya
gorevlendirilecek Fakiilte 6gretim elemanlar1 stajin kurallara uygun yapildigini
belirlemek icin gerektiginde denetimler yapabilir veya Dekanlik, staj yapilan
illerdeki ilgili yiiksekogretim kurumu ile is birligi yaparak staj yapan 6grencinin
stajinin denetlenmesini saglayabilir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 14 -

Staj Muafiyeti
MADDE 15 -

Stajin basarili olabilmesi icin EK4: Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme
Formu’ndaki Degerlendirme Notu Ortalamasi’nin en az 3 olmasi 6n kosuldur. Stajla
ilgili ek bilgi ve belgelerin 6n degerlendirmesi Bolim Staj Degerlendirme
Komisyonu tarafindan yapilir ve stajin basarili sayilabilmesi igin komisyonun
verdigi Degerlendirme Notu’nun da en az 3 olmasi gerekir. Boliim Staj Komisyonu
verilen degerlendirme notlarimi da dikkate alarak yapacagi degerlendirme sonucunda
Ogrencinin basarili/basarisiz  olduguna EK7: Boliim Staj Degerlendirme
Formu’nu doldurarak karar verir. Gerekli durumlarda Boliim Staj Komisyonu
Ogrencinin staj1 ile ilgili so6zlii sunum yapmasim isteyebilir. Stajinda basarisiz
bulunan 6grenci i¢in karar gerekgeli olarak yazilir.

Ogrenci, Béliim Staj Komisyonu’ nun kararina itirazini ilan tarihini izleyen 5 isgiinii
icinde Dekanliga yazil olarak bildirebilir. Itiraz, Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Staj1 bagarili olan 6grencinin staj bilgisi Not Durum Belgesine islenmek tizere ilgili
Boliim Bagkanligi tarafindan Dekanliga iletilir. Staj yapan Ogrencilere ait staj
belgeleri ilgili boliimde saklanir.

Derslerinin tamaminda basarili olan ancak stajini yapmayan veya stajinda basarisiz
bulunan 6grenciye; lisans mezuniyetiyle ilgili belgeler verilmez ve 6grenci, stajinda
basarili sayilana kadar stajim1 tekrarlamak zorundadir. Bu durumda olan 6grenci,
katki payr 0demeksizin ilgili doneme ait kayit yenileme tarihlerinde kaydim
yeniletir. Kaydini yeniletmeyen 6grenci staj yapamaz.

Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesine yatay gegisle gelen Ogrencinin geldigi
yiiksekdgretim kurumunda kayith oldugu siirede veya ¢ift anadal programinda
yaptig1 stajin kismen ya da tamamen kabulii, Boliim Staj Komisyonu ve Fakiilte Staj
Komisyonu’nun onerileri {izerine Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir. Bu



kapsamdaki 6grenci; staj muafiyet bagvurusunu, ilk kayit yaptirdigi donemin 2’nci
haftas1 sonuna kadar B6liim Baskanligi’na yapmak zorundadir.

Yandal programina kayitli olan 6grencinin yandal programi kapsaminda zorunlu staj
ylikiimliligii yoktur.

Staj yapma kosullarini saglayan ve ilgili sektéorde SGK’ye kayitli olarak calisan
Ogrenci, zorunlu staj siiresi kadar ¢alistigini belgelendirmesi durumunda Boliim Staj
Komisyonu ve Fakiilte Staj Komisyonu’nun Onerileri iizerine Yonetim Kurulu
karariyla stajdan muaf tutulabilir.

Ogrenci, Béliim Staj Komisyonu ve Fakiilte Staj Komisyonu’nun Kararlarna karsz,
kararin ilan tarihini izleyen 5 isgiinii i¢cinde Dekanliga yazili olarak itirazda
bulunabilir. Itiraz, Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve Y®6netim
Kurulu tarafindan karara baglanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 16 - Bu Yonergede hiikiim bulunmayan héllerde 04/10/2011 tarihli ve 28074 sayili Resmi

Yiiriirliik

Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Ahi Evran Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimleri ile 18/08/2012 tarihli ve 28388
saylli Resmi Gazete’de yayimlanarak yuriirlige giren Yiiksekogretim Kurumlar
Osrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

MADDE 17 - Bu Yénerge Kirsehir Ahi Evran Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi

Yiiriitme

tarihten itibaren yiiriirliige girer.

MADDE 18 - Bu Yénerge hiikiimlerini Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektdrii adina Dekan

yurutir.



