ARUCAD

Arkin Yaratici Sanatlar
ve Tasarim Universitesi

ILETISIM FAKULTESI STAJ YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Amag ve Kapsam

Bu yonerge, Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi (ARUCAD) Iletisim Fakiiltesi
Ogrencilerinin, O0grenimleri siiresince teorik ve uygulamali derslerden kazanmis olduklan bilgi ve
becerilerini gelistirebilmek amaci ile fakiilte disinda, mesleklerinin icra edildigi kuruluslarda stajin temel
ilkelerinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesine iliskin siirecleri, usul ve esaslar tanimlar.

2. Dayanak

Bu yonerge, “Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesi iletisim Fakiiltesi Staj Yonergesi” olarak
adlandirilir ve Universite’nin Senatosu tarafindan yiiriirliige konulur.

3. Tanimlar

Bu yOnergede gecen;

a)
b)

c)

d)

Béliim: ARUCAD lletisim Fakiiltesi’nin Bolimlerini,

Boliim Bagkami: ARUCAD lletisim Fakiiltesi’nin Béliim Baskanlarini,

Bolim Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu igin her bir
bolimde olusturulan komisyonu,

Boliim Staj Komisyonu Baskami: [lgili Béliim Baskanini veya Boliim Baskami tarafindan
gorevlendirilen 6gretim iiyesini,

Dekan: ARUCAD iletisim Fakiiltesi Dekanini,

Dekanhk: ARUCAD fletisim Fakiiltesi Dekanligin,

Fakilte: ARUCAD fletisim Fakiiltesini,

Fakilte Kurulu: ARUCAD iletisim Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu,

Fakdlte Staj Komisyonu: Fakilte genelinde staj faaliyetlerinin organizasyonu ve koordinasyonu
icin olusturulan komisyonu,

Fakulte Staj Komisyonu Baskami: Dekan tarafindan gorevlendirilen, egitim-6gretim ile staj
is ve islemlerinden sorumlu dekan yardimcisini,

Kurum/Kurulus: Staj yapilacak kamu ya da 6zel kurumu/kurulusu,

Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi: Ogrencinin staj yapacagi kamu ya da o6zel
kurumunun/kurulusunun staj yetkilisini,

Ogrenci sleri Birimi: ARUCAD Ogrenci Isleri Daire Baskanligini,

Rektdr: ARUCAD Rektorin,

Senato: ARUCAD Senatosunu,

SGK: Sosyal Guvenlik Kurumunu,



g) Yaz Donemi: Bahar donemi dénem sonu sinavlarinin bittigi tarihte baslayan ve gliiz donemi
derslerinin basladigi tarihte sona eren dénemi,

r) Yonetim Kurulu: ARUCAD iletisim Fakiltesi Fakiilte Yonetim Kurulunu

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Staj Komisyonlari

4. Fakulte Staj Komisyonu

“Fakiilte Staj Komisyonu”, Dekan ve Bolim Staj Komisyonu Baskanlarindan olusur. Dekan,
Komisyonun bagkanidir ve Komisyon Dekan’in talebiyle toplanir. “Fakiilte Staj Komisyonu’nun
gorevleri sunlardir:

(a) Stajla ilgili esaslar1 belirlemek,

(b) Staj faaliyetlerinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak,

(c) Ogrencinin SGK bildirgelerini “Ogrenci Isleri Daire Baskanligina” iletilmesini saglamak,

(d) Stajin degerlendirilmesine iliskin itirazlar1 karara baglamak tizere Yonetim Kuruluna sunmak,

(e) Stajlailgili diger is ve islemleri yapmak.

5. Bolim Staj Komisyonu

“Boliim Staj Komisyonu” boliim baskan1 veya boliim bagkani tarafindan gérevlendirilen, biri 6gretim
tiyesi olan bagkan diger ikisi iiye olmak {izere toplam ii¢ 6gretim elemanindan olusturulur. Baskan ve
iiyelerin gorev siiresi ¢ yildir. “Boliim Staj Komisyonu”, baskanin talebiyle toplanir.
“Boliim Staj Komisyonu nun goérevleri sunlardir:
(a) Staj faaliyetlerinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak,
(b) Staj belgelerinin Yonergeye uygunlugunu incelemek ve degerlendirmek,
(c) Staj basvuru siirecini izlemek,
(d) Stajin, amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek; gerektiginde staj yapilan
kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak,
(e) “Ogrenci Staj Raporu Dosyas1”n1 incelemek ve degerlendirmek,
(f) Ogrencinin SGK bildirgelerini “Ogrenci Isleri Birimi”nin izlemesini saglamak,
(9) Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu”nu, “Ogrenci Staj Raporu”nu ve stajla ilgili
ek bilgileri/belgeleri degerlendirerek stajin basarili olup olmadigi konusunda karar vermek,
(h) Stajin degerlendirilmesine iligkin itirazlari, “Fakiilte Staj Komisyonu”na iletmek,
(i) Stajim tamamlayan dgrencilerin bilgilerini “Ogrenci Isleri Birimi”ne yazili olarak iletmek,
(J) Stajlailgili diger is ve islemleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Staj Donemi, Suresi, Takvimi ve Staj Yeri

6. Staj Donemi, Suresi ve Takvimi

(1) Ogrenciler staj dersini, 3. smifin Bahar Déneminde (6. yariyilda) dénemin diger dersleriyle
birlikte alirlar.



(2) Staj dersinin faaliyeti olan meslekleriyle ilgili staj ¢alismasinin, dénemi takip eden yaz aylari
icinde yapilmasi, baska bir egitim-6gretim donemi ve/veya ders programi ile
cakigmayacak/aksatmayacak sekilde gergeklestirilmesi esastir.

(3) Ogrenciler yukarida belirtilen takvim iginde 5 AKTS degerinde (15 tam giin ya da 30 yarim giin)
ve bir defaya mahsus olmak tizere kurum disindaki staj ¢aligmasini gerceklestirirler.

(4) Cift Anadal Programinin staj sorumlulugu 6grencinin ikinci anadali tarafindan yiirtitiilir. Cift
Anadal dgrencisinin her iki anadalinin Iletisim Fakiiltesi'nde olmasi durumunda mezuniyet
kosullarin1 yerine getirmek i¢in &grenci, birinci anadalin staj gerekliliklerine ek olarak ikinci
anadalindaki stajim da tamamlamakla yiikiimliidiir. Tek ana dali Iletisim Fakiiltesi olan
ogrenciler, kayitli olduklar fakiilte ve programlarin staj esas ve yonetmeliklerinden sorumludur.

(5) Zorunlu stajlarini tamamlamayan Ogrenciler, staj kosullarini yerine getirene kadar mezun
olamazlar.

(6) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle staja devam edilmeyen ginler telafi edilir.
“Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi” kurallara uymayan O6grencinin stajin1 sonlandirarak durumu
“Fakiilte Staj Komisyonu”na, bildirir. Miicbir sebep veya hakli bir gerekceyle stajini
tamamlayamayan dgrencinin tamamlamis oldugu staj siiresinin stajina sayilip sayilamayacagina,
Yonetim Kurulu karar verir.

7. Staj Yeri

Uygun staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla birlikte “Boliim Staj Komisyonu”
ve “Fakiilte Staj Komisyonu”, 6grencinin istenen nitelikte staj yeri bulmasmi kolaylastirmak igin
kurumlar/kuruluslar nezdinde gerekli girisimlerde bulunabilir. Ogrenci yurt icinde kendi girisimi
sonucunda buldugu kurumda/kurulusta staja baglamadan 6nce “Boliim Staj Komisyonu”nun onayini
almak zorunda olup bu onay olmaksizin staj yapamaz. Yurt diginda staj yapmak isteyen 6grenci, stajini,
degisim programi kapsaminda gergeklestirebilecegi gibi kendi girisimiyle buldugu yurt disindaki
kurumda/kurulusta da “Boliim Staj Komisyonu”nun yazili onaym almak kosuluyla staj yapabilir.
Ogrencileri TC’de, KKTC’de ya da iiciincii bir iilkede, 6zel ya da kamu sektoriindeki kuruluslar ile sivil
toplum orgutlerinde staj ¢alismasini gergeklestirebilirler.
Staj yerinin se¢iminde su kriterlerin yerine getirilmesi gerekmektedir:
(a) Staj yerinin, Ogrencinin egitim aldigi meslegin uygulamalarin1  gozlemleyebilecegi,
uygulayabilecegi faaliyetinin bulunmasi,
(b) Staj yerinin, 6grencinin egitim aldig1 meslegin uygulamalarini en az iki yildan beri yiiriitityor
olmasi,
(c) Staj ogrencisinin bagli bulunacagi yetkilinin/uzmanin Ggrencinin birinci derece akrabasi
olmamasi.

8. Staj Yeri Degisikligi

(1) Ogrenci staja basladiktan sonra “Boliim Staj Komisyonu”nun onay1 olmaksizin staj yeri
degisikligi yapamaz.

(2) Staj yapilan kurumda/kurulusta; grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is kazasi, deprem, sel
vb. dogal afetlerde veya 6grencinin staj amaci disinda ¢alistirilmasi vb. durumlarda “Béliim Staj
Komisyonu”nun onaytyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj siiresini tamamlayabilir.

(3) Staj yeri degisikligine iliskin olarak bu Yonergede yer almayan ve stajyer 6grencinin bildirdigi
diger mazeretler i¢in “Boliim Staj Komisyonu” yetkilidir.



DORDUNCU BOLUM
Stajin Yiiriitme ve Isleyisi

9. Staj islemlerinin Yiiriitiilmesi

Staj calismasiyla ilgili isler oncelikle 6grencinin akademik danigmaninca yapilan ders kayd: ile baslar.
Daha sonra Ogrencinin staj caligmasiyla ilgili basvuru, yonlendirme, denetleme, degerlendirme
siirecleriyle ilgili islemlerini staj dersinden sorumlu dgretim eleman1 yuritir. Ilgili dgrencilerin staj
yapacaklari kuruluslar, ilgili boliim 6grencisinin talebi ve Boliim Staj Komisyonunun onayi ile belirlenir.
Staj calismasinin isleyisi asagidaki gibidir:

(a) llgili 6grencilerin staj dersini alabilmesi icin “Is Saglhgi ve Giivenligi” sertifika programina
katilmig ve tamamlamig olmalart ve bu sertifikanin Sosyal Tanskripte yansimis olmasi
gerekmektedir.

(b) Tlgili grenciler staj yapmak iizere 6n temasta bulunduklar1 olas1 kurumu/kurumlari staj tarihinden
en az bir ay once staj dersinden sorumlu 6gretim elemanina bildirirler. Staj yeri, ilgili kriterler
yonulnden incelendikten sonra, bagvuran 6grenciye uygun/uygun degil bilgisi Bolim Staj
Komisyonunun karari ile verilir.

(c) llgili 6grenciler, staj yapmak istedikleri kuruma, staj dersinden sorumlu &gretim elemanindan
temin ettikleri staja bagvuru belgeleri ile resmi bagvuruyu kendileri yaparlar ve staj yerinden
aldiklar1 staja kabul yazisini staj dersinden sorumlu 6gretim elemanina en kisa siirede teslim
ederler.

(d) Staja kabul yazisi, staj yeri {ist yetkilisi tarafindan imzalanmis ve kurum kasesi/miihiirii ile
onaylanmis olmalidir. Staj yeri, staja kabul yazisinda, kurumlar1 agisindan belirtilmesi gerekli
bulunan diizenleme ve/veya bilgilendirme notlarina da icerikte yer vermelidirler.

(e) Tlgili dgrenciler, her yil iiniversite senatosu tarafindan belirlenecek olan iicreti ddeyerek staj
calismasinin takibi ve degerlendirilmesinde kullanilacak olan 6grenci staj dosyasin1 Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligindan temin ederler.

(f) Staj dosyasmin iginde; staj defteri (ek-1), staj sicil fisi (ek-2), staj sicil figini koymak igin
kullanilacak ARUCAD tarafindan temin edilen mihiirlenmis bir zarf ve Ogrenci staj
degerlendirme formu (ek-3) bulunur.

(9) Ogrenci staj degerlendirme formu harig olmak iizere staj dosyast, igindeki diger belgelerle birlikte
isyerindeki ilgili yetkiliye 6grenci tarafindan staj caligmasinin ilk giinii teslim edilmelidir.

(h) Staj calismasinda bulunan 6grenciler staj yerinin ¢aligsma kurallarina uymakla yiikiimliidiirler. Bu
yiikiimliiliiklerin yerine getirilmemesinden dogacak her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

(i) Staj caligmasinda bulunan 6grenci, staj defterini giinliik olarak diizenli sekilde islemeli ve staj
defterinin her sayfasini staj calismasi siiresince bagli bulundugu birim yetkilisine kontrol ettirerek
imzalatip-kaseletmeli/miihiirletmelidir.

() Staj calismasinda bulunan Ogrenci, staj calismasi siiresince yerine getirmis oldugu
gorevleri/faaliyeti gosterecek nitelikte gorsel-isitsel belgeleme yapmakla yiikiimliidiir. Bunlarin
sayisi iigten az olamaz.

(k) Staj caligmasini tamamlayan 6grenci staj defterini, staj yeri yetkilisi tarafindan doldurulan staj
sicil figsini (ARUCAD tarafindan temin edilen miihiirlenmis zarf i¢cinde ve agzi tam sekilde
kapatilmis olarak), 6grencinin hazirladigi staj degerlendirme formunu ve staj calismasini gosteren
gorsel-isitsel belgeleri bir zarf/dosya i¢inde fakiilte sekreterine imza karsiliginda teslim etmelidir.

(I) Sayilan belgeler eksiksiz olarak egitim-6gretimin baglamasini takiben onbes giin i¢inde teslim
edilmis olmalidir. Bu tarihten sonra getirilen staj evraki degerlendirmeye alinmaz. Zorunlu bir
neden bulunmas1 durumunda, bu stire iginde ilgili belgeleri eksiksiz olarak teslim edemeyecek
ogrencilerin BOlUm Staj Komisyonuna yazili olarak durumu agiklayarak bagvurmasi
gerekmektedir. Belirtilen islemleri yerine getirmeyen dgrencilerin staj ¢aligmasi gecersiz sayilir.



BESINCi BOLUM
Stajin Degerlendirilmesi ve Staj Notunun Islenmesi

10. Staj Cahsmasinin Degerlendirilmesi ve Staj Dersi Notunun islenmesi

(1) Bolim Staj Komisyonu, dgrenci tarafindan fakiilte sekreterligine teslim edilmis olan i) staj
defteri, ii) staj sicil formu, iii) 6grenci staj degerlendirme formu, iv) staj ¢calismasini gosteren
gorsel-isitsel belgeler ile v) diger degerlendirme yollarini kullanarak 6grencinin staj ¢aligmasi
hakkinda goriisiinti olusturur. Bélim Staj Komisyonu, gerek duymasi halinde staj ¢alismasiyla
ilgili olarak 6grencinin kendisi ile miilakat yapabilir, 6grenciye uygulama yaptirabilir, gerekli
belgelerin diizeltilmesini ve/veya yeniden hazirlamasini 6grenciden talep edebilir.

(2) Ogrencinin stajimn basarili kabul edilebilmesi igin staj yapilan kurum/kurulus tarafindan
doldurulan Staj Sicil Formundaki “Degerlendirme Notu”nun bes iizerinden en az ii¢ olmasi 6n
kosuldur.

(3) Bilgi ve belgelerin degerlendirmesi “Boliim Staj Komisyonu” tarafindan yapilir ve Komisyon
tarafindan incelenen ve degerlendirilen stajin basarili sayilabilmesi i¢in Komisyonun verdigi
“Degerlendirme Notu”nun da bes iizerinden en az ii¢ olmasi gerekir. “Boliim Staj Komisyonu”
verilen “Degerlendirme Notlari”n1 da dikkate alarak yapacagi degerlendirme sonucunda
Ogrencinin, stajinda basarili/basarisiz olduguna karar verir. Stajinda basarisiz bulunan 6grenci
igin karar gerekgeli olarak yazilir. Belirtilen iglemleri; tarihinde, gerektigi gibi, dogru/gercek
olarak yerine getirmeyen dgrencilerin staj calismasi gecersiz sayilir.

(4) Staj calismasimi gosteren belgelerin Bolim Staj Komisyonu tarafindan incelenmesi sonucunda,
staj evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat yapan veya ¢alisma yapmadigi halde staj ile ilgili
belgeler diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenci hakkinda gerekli idari ve hukuki iglemler
baslatilir.

(5) Ogrenci, “Boliim Staj Komisyonunun stajin degerlendirilmesine iliskin kararmna karsi, kararm
ilan tarihini izleyen bes isgiinii icinde Dekanliga yazili olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, “Fakiilte
Staj Komisyonu” tarafindan degerlendirilerek Y6netim Kurulunca karara baglanir.

(6) Ogrencinin stajdan basarisiz bulunmasi halinde, staj ayni kosullarla tekrar edilir.

(7) Staji basarili bulunan 6grencinin staj bilgisi “Not Durum Belgesi”ne islenmesi ve 6grencinin
dosyasina diger belgelerle birlikte konulmak izere Boliim Bagkanligi tarafindan ilgili Akademik
Danigmana ve Dekanliga iletilir .

(8) Ogrencilerin mezuniyet islemleri sirasinda bu yonergede gegenden baska staj dersi notu aranmaz.

11. Muafiyet

Muafiyet igin ilgili belgelerin Béliim Staj Komisyonu tarafindan incelenip onaylanmasi ve takiben boliim
kurulunda goriisiilerek karara baglanmasi gerekir. Muafiyet sartlar1 agagidaki gibidir:

(a) Kayith olduklar1 program/bdlim ile esdeger olan Onceki &grenimlerinde bu yonergedeki
hiikiimlere uygun/benzer olarak staj yaptiklarin1 belgeleyen 6grenciler veya Kayitli olduklar
program/boliim ile ilgili kurulusta en az 1 yil fiili calisma yaptigin1 belgeleyen 6grenciler staj
dersinden/staj calismasindan muaf sayilirlar.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

12. YOnergede Hukmu Bulunmayan Haller

Bu yo6nergede hiikmii bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hilkimleri ile Miitevelli Heyeti, YOK,
YODAK, Senato, Universite Yénetim Kurulu ve ilgili kurul kararlar1 uygulanir.

13. Yiiriirliige Giris
Bu yonerge ARUCAD Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

14. Yirutme Yetkisi

Bu yonerge hiikiimlerini Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.

YONERGEDE ADI GECEN iSLEMLER ICiN HAZIRLANACAK EVRAKLAR VE
ACIKLAMASI

1. Staj Dosyasi
(a) Staj defteri:
Stajyer bilgileri
Staj yeri bilgileri
Staj yeri yetkilisi bilgileri
Staj baslangi¢ — bitis tarihleri ve ¢alisma sekli (tam giin, yarim giin)
Glinliik calisma faaliyeti

(a) Staj Sicil Formu:
Stajyer bilgileri
Staj yeri bilgileri
Staj yeri yetkilisi bilgileri
Davranis sicili (agik¢a belirtilen kriterlerin notlandirilmasi seklinde)
Staj baslangi¢ — bitis tarihleri ve ¢aligma sekli (tam giin, yarim giin)
Staj’a devam durumu
Genel olarak mesleki bilgi diizeyi
Genel olarak mesleki beceri diizeyi
Gorevleri yerine getirme diizeyi
Yorum ve basar1 degerlendirmesi (basarili/basarisiz)
(b) Staj sicil formu zarfi (MUhUrld)
(c) Ogrenci staj degerlendirme formu:
Edindigi beceriler, 6grendigi mesleki bilgiler, deneyimleri, sektorel gozlemleri ve isyeri ile ilgili
mesleki gézlemleri

2. Staj Basvurularmmin Takibi

Staj dersinden sorumlu dgretim elemani tarafindan bagvuran her bir 6grenci i¢in tutulacak liste/formlar
aracilif1 ile yapilir (staja giden, staj yeri, staj yetkilisi, staj tarihi/tiirii, staj yeri onayi/reddi, tarih, imza).



3. Staj Bagvuru ve Kabul Formu

Isyerine dgrenci tarafindan teslim edilmek iizere, Fakiilte Dekanhiginca antetli kagida hazirlanan mektup
sablonunda 6grenci kimlik ve iletisim bilgileri, kayith bulundugu program ve simifi, dis staj yapma
zorunlulugu/talebi, staj yeri {iist yetkilisi tarafindan imzalanacak, kurum kagesi/miihiirii alani, staj
caligmasini yapacag birimi ve tarih araligi bilgileri yer almalidir.



