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1. GENEL HUKUMLER

1.1. AMAC

Bu yonetmeligin amaci, Ozyegin Universitesi Uygulamal Bilimler Yiiksekokulu dgrencilerinin yapacaklar: stajlarda
ve bu stajlarin degerlendirilmesinde uyulmasi gereken kurallar1 belirlemektir.

1.1. KAPSAM

Bu yonetmelik, Uygulamali Bilimler Yiksekokulu 06grencilerini, akademik personelini ve staj siirecinin
yiriitilmesinden sorumlu birim ve kisileri kapsamaktadir.

1.2. YORURLUK

Bu yonetmelik yayimlandig: tarihte yiirtirliige girer. Gerekli goriilen durumlarda gézden gecirilir ve giincellenir. En
son ve gecerli siiriim sistemdekidir. Bu sebeple yazdirilarak kullanilmasi onerilmez. Yazili olarak kullanilma
durumunda, yonetmeligin tarihi gegerliligini sistemden kontrol etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

1.3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Bu yonetmelikte bahsi gecen;

BOLUM BASKANI (BB): UBYO’da gorevlendirilmis Boliim Baskanlari’n,

EKSIK STAJI TAMAMLAMA (EST): Cesitli nedenlerle eksik kalan stajin tamamlanmasi igin yapilan staji,

INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU (iKD): Ozyegin Universitesi biinyesinde bulunan insan Kaynaklar
Direktorliigii calisanlarini,

ISLETME STAJ SORUMLUSU (iSS): Ogrencinin staji siiresince, staj yaptigi kurum/kurulus i¢inde kendisini
izleyen ve gosterdigi performansi degerlendiren kisiyi,

STAJ DANISMANI (SD): Ogrencinin staji siiresince ilgili Boliimden kendisini izlemekle gorevlendirilen ve
O0grencinin staj degerlendirmesinden sorumlu olan 6gretim elemanini,

STAJA BASLAMA YAZISI (SBAY): Isletmenin, grencinin stajina bagladigina iliskin verdigi yaziyi,

STAJ BITIRME YAZISI (SBIY): isletmenin, 6grencinin stajin1 tamamladigina iliskin verdigi yaziy1,

STAJYER DENETCISI (SRD): Bolim Baskanliklari'nca staj yapan ogrencileri ve isletmeleri, staj siiresince
degerlendirmek iizere gorevlendirilen kisileri,




UBYO (UBYO): Uygulamal1 Bilimler Yiiksekokulu'nu,

UBYO SEKRETERI (US): UBYO Miidiirii’ne bagh olarak ¢alisan yonetici asistanini,

UBYO STAJ KOORDINATORU (USK): Stajlarm saglikli olarak planlanmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmas igin

UBYO Direktorliigii tarafindan gorevlendirilen kisiyi,

YAZ STAJI (YS): Ogrencilerin yaz aylarinda yapmakla sorumlu olduklar1 staji ve UBYO’nun Béliimlerince agilan
HMAN 200, HMAN 300, GARM 200 ve GARM 300 kodlu dersleri,

YONETIM KURULU (YK): UBYO Yénetim Kurulu’nu tanimlar.

1.4.

DAYANAK

Bu yonetmelik, 28091 sayili Resmi Gazete’de yaymlanmis olan Ozyegin Universitesi Lisans Egitim — Ogretim
Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

1.5.

SORUMLULUKLAR
Bu madde, yonetmelik kapsaminda 6grencilerin staj yapacaklar: sirketlerin belirlenmesinden staj sonunda
degerlendirilmelerine kadar gecen siirecte ilgili taraflarin sorumluluklar: belirler.

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.54.

1.5.5.

Ogrenciler:

Tiim UBYO duyurularini takip etmek, Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili gerekli bildirimleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak, onaylar1 almak, siireci takip etmek ve yonetmelik kapsamindaki tiim
kurallara uymakla ve stajlarimi basariyla tamamlamakla yiikiimludiirler.

UBYO Sekreteri (US):

Yonetmelikte belirtildigi sekilde staj yazisma ve evraklarini diizenlemek, UBYO duyurularini ilan
etmek, gerekli onaylar1 takip etmek, SGK islemleri i¢in insan Kaynaklari Direktorliigii’ne bildirimleri
yapmak, gerekli koordinasyonun saglanmasi i¢in USK ile esgiidimlii calisarak yonetmelik
kapsamindaki diger tiim kurallara uygun sekilde siirecin yiiriitiilmesini saglamakla yiikiimlidiir.

Stajyer Denetgisi (SRD):
Ogrencinin staj1 esnasinda staj yerini ziyaret ederek 6grenciyi denetlemek, kosullar uygunsa stajyer

Ogrencinin yoneticilerinden performansi hakkinda bilgi almak, eger varsa 6zel durum ve sorunlari
tutanakla tespit ederek YK’na sunmakla ylikiimliidiir.

UBYO Staj Koordinatorii (USK):
Stajyer 6grenci gonderilecek kurumlarin ve kontenjanlarin belirlenmesinde ve gereken iletigimlerin
saglanmasinda US’ni yonlendirmek ve desteklemek, 6grencilerden gelebilecek farkli talepleri

degerlendirmek ve uygun olanlar1 BB’na sunmak, siire¢ esnasinda olusabilecek sorunlari takip ederek
gerekli diizenlemelerin yapilabilmesi i¢in YK’nu bilgilendirmekle yiikiimlidiir.

Boliim Bagkam (BB):

Bu yénetmeligin diizgiin islemesi icin US, SRD, USK ve IKD arasindaki koordinasyonu saglamakla
ylkiimlidiir.



1.5.6. insan Kaynaklari Direktorliigii (IKD):

SGK islemlerinin yapilmasi, gerekli bilgilerin kayit altina alinmasi ve diger ilgili tim islemlerin
yonetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamakla yiikiimliidiir.

2. GENEL ESASLAR

2.1. YAZ STAJI

HMAN 200 ve GARM 200 stajlar1 i¢in;

HMAN 200 ve. GARM 200 stajlart i¢in: Boliimlere bahar yarryilinda baglayan (irregular 6grenciler) ve iigiincii
yartyil sonunda en az 60 ECTS krediyi basariyla tamamlayan veya giiz yariyilinda baglayan (regular 6grenciler) ve
dordiincii yartyil sonunda en az 90 ECTS krediyi bagariyla tamamlayan UBYO &grencileri, Yaz Stajlari’n1 yapmaya
hak kazanirlar.

Ogrenciler, HMAN 200 ve GARM 200 Stajlar1 esnasinda staj yaptiklart kurumlar/kuruluslar hakkinda, staj
sorumluluklarinin bir pargasi olarak kendilerinden talep edilen Kurum/Kurulus Bilgi Formu’nu (sas.in.02h ya da
sas.in.029) eksiksiz olarak doldurup, son teslim tarihini dikkate alarak SD’na teslim etmekle yiikiimliidiirler.

UBYO 6grencileri , igyerinin izni ve ilgili Boliim Baskanligi’nin onayi ile, Yaz Stajlari siiresince Yaz Okulunda, bir
(1) ders alabilirler. Ancak; bu durumda 6grenciler staj siiresi i¢in 6ngoriilen giin sayisin1 tamamlamak zorundadirlar.

Ozel durumlarda yapilacak islemler icin Boliim Bagkanliklari’min goriisleri alinir.

HMAN 300 ve GARM 300 stajlar1 icin;

HMAN 300 ve GARM 300 stajlar1 i¢in: Boliimlere bahar yariyilinda baslayan (irregular dgrenciler) ve besinci
yartyil sonunda en az 120 ECTS krediyi basariyla tamamlayan veya giiz yariyilinda baslayan (regular 6grenciler) ve
altinct yariy1l sonunda en az 150 ECTS krediyi basartyla tamamlayan UBYO &grencileri, ikKinci Yaz Stajlari’ni
yapmaya hak kazanirlar.

HMAN 300 ve GARM 300 Stajlarii tamamlamakla yiikiimlii olan 6grenciler ise, stajlart esnasinda staj yaptiklari
Kurum/Kuruluslarla ilgili olarak, kendilerinden talep edilen bes (5) Ara Raporu, ikiser haftalik siirelerde ve staji
tamamlamadan altinct Genel Raporu ilgili SD’na sunmakla ve belirlenen giin ve saatte stajlariyla ilgili sunumu jiiri
oniinde gerceklestirmekle sorumludurlar.

UBYO 6grencileri, igyerinin izni ve ilgili Boliim Baskanligi’nin onayi ile, Yaz Stajlar siiresince Yaz Okulunda, bir
(1) ders alabilirler. Ancak; bu durumda 6grenciler staj siiresi i¢in 6ngoriilen giin sayisin1 tamamlamak zorundadirlar.

Ozel durumlarda yapilacak islemler icin Boliim Bagkanliklari’min goriisleri alinir.

2.2. EKSIK STAJ TAMAMLAMA

Ogrencinin mezuniyet yeterliligi i¢in asagida belirtilen sebeplerle eksik kalan ve bu durumu YK karariyla tespit
edilen durumlarda stajin1 tamamlamasi esastir. Tamamlama Staji’nin yeri ve siiresi ilgili Bolim Bagkanligi’nca
belirlenir:

e Ogrencinin saglik sorunu, birinci veya ikinci derecede bir yakininin 6liimii, dgrencinin iradesi disinda
gelisen ve magduriyetine yol agan durumlar gibi kabul edilebilir nedenlerle staj yerinden ayrilmasi.



2.3. DUYURU TAKViMi ve SEKLI

Stajlarla ilgili toplantilarin yeri, zaman ve igerigine iliskin duyurular USK’iince yapilir.

Stajlarla ilgili  bilgiler ve duyurular Boliimlerin web sayfalari ve e-mail araciligi ile 6grencilere ulagtirilir.
Ogrencilere staj ile ilgili yapilacak 6zel ve acil duyurularda &grencilerin Béliimlere bildirmis olduklar1 ve
Universite'nin belirledigi e-posta adresleri ve telefon numaralari esas alinir.

3. UYGULAMA ESASLARI
3.1 SURE
3.1.1  Yaz Staj1

Yaz Staji’min siiresi Is Yasasi ve ilgili Yiiksekogretim Kurulu (YOK) hiikiimlerine bagli olmak kaydiyla UBYO
tarafindan yetmis bes (75) is giinii olarak belirlenmistir.

3.2 STAJA YERLESTIRME
3.21  Yurticinde Staj
Boliim Bagkanliklar: ve USK tarafindan yapilan yerlestirmede asagida belirtilen sartlar uygulanir:

a) Yer Belirlenmesi:

Her staj donemi Oncesinde, Yaz Staji’na hak kazanan 6grenciler USK’niin duyurusu iizerine, staj yapmay1 tercih
ettikleri ve uygun bulunan sehri ve sektorii, dolduracaklar1 Staj Bagvuru Formu (sas.in.01) tizerinde belirterek US
yolu ile USK’ne en ge¢ Ocak ayinim ilk haftas1 icinde iletirler. Ogrenciler bu asamada Ozyegin Universitesi
formatina gére hazirlanmig giincel 6zgegmislerini US’ ne e-posta ile gonderirler.

b) Kontenjan Bulma:
USK, yukaridaki (a) Maddesinde belirtilen tercihler dogrultusunda staj imkani saglayan isletmelerle baglanti kurarak

gerekli kontenjanlar1 saglar. Ogrenciler, staj yeri bulunmasina katki olarak yeni firma dnerisi getirebilirler. Ancak, bu
durumda isletmeler hakkinda elde edilen bilgiler, USK’nin onayina sunulur. USK’ii olagan dis1 staj yeri taleplerinin
onaylanmasi i¢in BB na bagvurabilir. Isletmeye onay verilmesinden sonra 6grenci, ilgili isletmeden temin edecegi
kabul yazisini ilgili USK' ne iletmekle yiikiimlidiir. Aksi halde, yapilacak ¢alismalar staj olarak degerlendirilmez.

C) Yerlestirme:
Bir 6grencinin bir igletmeye stajyer olarak yerlestirilmesi, ilgili isletme tarafindan ve igletmenin belirlemis oldugu

yontemle yapilir. Bu siire¢ sonunda, herhangi bir isletmeye stajyer olarak yerlestirilemeyen &grenciler, USK
tarafindan belirlenen isletmelerde staj yapmak zorundadirlar.

3.2.2  Yurtdisinda Staj

Ogrenciler staj yapmay1 tercih ettikleri iilkeyi, sehri ve kurum/kurulusu Staj Basvuru Formu (sas.in.01) iizerinde
belirterek US yoluyla USK’ne en ge¢ Aralik ayinin ikinci haftasi iginde iletirler. Ogrenciler bu asamada OzU
formatina gore hazirlanms giincel &zgegmislerini US’ne e-posta yolu ile génderirler. Ogrenciler yurtdisinda
yapacaklari stajlar i¢in de 3.2.1.b Maddesinde belirtilen sekilde USK’den gegici bir onay alirlar. Bu onay1 alabilmek
igin dgrencinin staj yapacagl kurum/kurulus hakkinda gerekli bilgileri; Genel Miidiir, IK Direktdrii ve stajim
yapacagl boliim midiiriiniin iletisim bilgilerini USK’ne bildirmesi ve USK’niin olumlu degerlendirme sonucunu
beklemesi gerekir. Ancak, son onay i¢in yurtdiginda staj yapacak 6grencinin; isletme kabul yazisi ile ilgili iilke igin
gerekli oturma, ¢aligma izni, vize ve varsa gerekli diger belgelerinin birer fotokopisini US’ne vermesi zorunludur. Bu
islemlerle ilgili biitiin sorumluluk 6grenciye aittir. Yurtdigina gitme ¢abalari sonug vermeyen o6grenciler 3.2.1.c
Maddesi hiikiimlerine tabidirler.



3.3 STAJ ERTELEME
3.3.1 Yaz Staji

Ogrenciler stajlarini erteletmek igin asagida belirtilen durumlarda Mart aymin son is giiniinden énce Staj
Erteleme Talep Formu (sas.in.12) ile US’ne basvuruda bulunabilirler.

Ogrenci, staj yapmas1 gereken donemde;
¢ Kendisinin veya birinci dereceden bir yakininin saglik sorunlarinin olmas,
e Akademik bagari durumu nedeniyle talep etmesi,
o  Kabul edilebilir bagka nedeninin olmasi,

durumlarinda Boliim Baskanligi’nin ve YK’nun onaymi almak kosuluyla stajimi erteletebilir. Bir sonraki
donemde stajini erteletmek durumunda olan dgrenci ayni yontemi takip etmek zorundadir. Staj ertelemenin
doguracagi sonuglardan 6grenci sorumludur.

3.4 STAJA BASLAMA YAZISI

Yaz Staji’na baslayan dgrenciler, staja basladiklarini belirten ‘Staja Baslama’ yazisini, isletmenin Insan Kaynaklar
Midiirliigii (veya ilgili birim amiri) aracilig ile stajin ilk is giinlinii takiben en geg¢ bes is gilinii iginde US’ne e-posta,
faks veya elden ulastirmakla yiikiimliidiirler.

3.5 STAJA BASLAMAMA

Ogrenciler, Béliimler tarafindan belirtilen tarihte staja baglamakla yiikiimliidiirler. Herhangi bir nedenle yapilacak
tarih degisikligi icin gecerli ve belgelenebilir bir neden gosterilerek US yoluyla USK’ne bagvuruda bulunulmasi ve
ilgili isletmeden uygun goriis alinmast sarttir. USK’niin onayr alinmaksizin belirtilen tarihte staja baslamayan
ogrenciler sorumlu olduklari staj dersinden basarisiz sayilirlar. Staja, gegerli bir neden ile ilgili ve gerekli onayi
alarak gec¢ baslayan 6grencilerin gecikme siiresi staj sonuna eklenir.

3.6 STAJA DEVAM ESASLARI

Ogrencilerin stajlarmni, belirlenen siire iginde, kendisine gdsterilen yerde ve/veya dgrencinin usule uygun olarak
onerdigi ve USK tarafindan uygun goriilerek kabul edilen ilk isyerinde, isyeri kurallarina uygun olarak ve eksiksiz
devam ederek tamamlamasi esastir. Ogrencinin staja devamu ile ilgili olusacak sorun ve talepler asagidaki sekillerde
diizenlenir;

3.6.1 Stajda Kisa Siireli Mazeret izni

Saglik sorunu, birinci veya ikinci derecede bir yakinin 6limii, &grencinin iradesi diginda gelisen ve
magduriyetine yol agan durumlar gibi kabul edilebilir nedenlerle staj yerinden izin isteyen dgrenciler, izne
ayrilmadan 6nce US’ne Kisa Siireli izin Talep Formu’nu (sas.in.10) doldurarak ve gerekli belgeleri
saglayarak bagvururlar. USK’nce yapilacak resmi arastirma ve gerekli goriildiigii takdirde Ogrenciden
istenebilecek, diger bilgi ve belgelerin incelenmesi sonucunda alinan karar 6grenciye ve staj olanagi
saglayan isletmeye US’ce bildirilir. izni kabul edilen 6grencinin izinli oldugu siire staj sonuna eklenir ve bu
Yonergenin 2.2. maddesi geregince staji tamamlamasi saglanir.

Gerekli belgeleri sunmadan ya da resmi bagvurusu USK tarafindan onaylanmadigi halde stajdan ayrilan
ve/veya stajina ara veren 0grencilerin stajlar1 gegersiz sayilir.



3.7

3.6.2 Stajdan Ayrilma

UBYO Zorunlu Staj Yonetmeligi 3.6.1. maddesine uymaksizin kendi inisiyatifi ile stajdan ayrildig: tespit
edilen 6grencinin staj1 gegersiz sayilir.

3.6.3 lisletme Tarafindan Staja Son Verilmesi

Isletme tarafindan stajina son verildigi igin stajdan ayrilan 6grenciler US vasitasiyla Staji Birakma Talep
Formu’nu (sas.in.11) ve gerek goriildiigii takdirde 6grenciden talep edilecek diger bilgi ve belgeleri USK’ne
sunarlar. Gerekli incelemelerden sonra karar 6grenciye bildirilir. Ogrencinin staj yaptig1 isletmede magdur
oldugu anlasilirsa, Boliim Baskanliklar1 tarafindan bagka bir isletme belirlenir ve 6grencinin belirlenen bu
isletmede stajini tamamlamasina izin verilir.

Ogrencinin kusurlu bulundugu durumlarda ise, staji gecersiz sayilir ve gerektiginde Yiiksekogretim
Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ve Ozyegin Universitesi Ogrenci Disiplin ilke ve Kurallari
cergevesinde disiplin sorusturmasi acilabilir. Sorusturma sonucunda disiplin cezasi alan dgrencilere UBYO
Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda islem yapilir.

STAJ YERININ DEGISTiRILMESI

Ogrencinin gegerli ve kabul edilebilir neden/nedenlerini belirttigi staj yerini degistirme ile ilgili yazil talebi, Stajda
Kurum/Kurulus Degisikligi Talep Formu (sas.in.09), USK tarafindan incelenip, 6grencinin staj yeri degistirilebilir.
Yeni isletmenin belirlenmesi USK’niin sorumlulugundadir.

3.8

STAJ BiTIRME YAZISI

Stajin1 tamamlayan Ogrenciler, stajlarini tamamladiklari belirten ‘Staj Bitirme’ yazisini, stajlarini yaptiklari
isletmenin insan Kaynaklar1 Miidiirliigii (veya ilgili birim amiri) aracilig1 ile staj caligmalarmin son giiniinii takip
eden en geg iki (2) isgiinii i¢cinde US’ne e-posta, faks veya elden ulastirmakla yikimliidiirler.

3.9

STAJ DEGERLENDIRME ZiYARETI

Staj siiresince BB’mnca gorevlendirilen Ogretim Elemanlar1 6grencileri, calistiklari isyerlerinde ziyaret eder,
dgrencilerin ve isyeri yetkililerinin goriislerini alirlar. Ogretim Elemanlar1 tarafindan yapilan staj ziyaretlerinde, staj
yaptiklari igyerlerinde bulunmayan 6grenciler ile ilgili isyerinden gerekli sdzlii ve/veya yazili bilgiler alinir, USK’ne
bildirilir. Ogrenci, staj yaptig1 isyerinde gecerli bir neden/nedenler ile bulunamamissa, Stajyer Denetleme Formu
(sas.in.07) doldurularak disiplin sorugturmasi agilabilir. Gegerli bir neden olmadan igyerinde bulunmayan 6grencinin
staj1 bagarisiz sayilabilir.

3.10

STAJLARIN DEGERLENDIRILMESI

Ogrencilerin stajlarini degerlendirmekte kullanilacak kriterler, Béliimler tarafindan belirlenir ve stajlara baslamadan
once dgrencilere duyurulur. Ogrenciler ilgili duyurulan takip etmek ve uygulamakla yiikiimlidiirler.

4

DIiSiPLiN ile iLGILi HUKUMLER



4.1 ISYERiI KURALLARINA UYMA

Ogrenci, stajin1 gerceklestirdigi isletmenin yiiriirlilkte olan tiim isyeri kurallarma uymayi ve isletmenin diger
personeli gibi davranmay: kabul eder. Ogrencinin herhangi bir hata veya ihmali durumunda, isletmenin Insan
Kaynaklar1 Miidiirii (veya ilgili birim amiri) konuyu Boliim Baskanligi’na iletir. Boliim Bagkanligi konu ile ilgili
kararlar1 alir ve sonuctan isletmeyi haberdar eder. isletme, acil ve dnemli durumlarda ve gerekli gordiigii takdirde,
Ogrencinin stajint sona erdirebilir. Bu durumda, en kisa zamanda isletmeden 6grencinin stajina son verilmesinin
gerekgelerini agiklayan bir yazi istenir. Gerekli goriiliirse, 6grenci hakkinda disiplin sorusturmasi agilabilir.

4.2 ISYERINE VERILECEK ZARARLAR

Staj1 siiresince isletmeye verecegi maddi ve manevi zararlardan 6grenci sorumludur. Bu gibi durumlarda gerekli
goriiliirse 6grenci hakkinda disiplin sorusturmasi agilabilir.

4.3 DiSIPLIN SORUSTURMASI ACILMASI

Stajlar, Boliimlerin egitim programlar1 i¢inde yer alirlar. Bu itibarla, stajlari siiresince 6grenciler Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi ve Ozyegin Universitesi Ogrenci Disiplin Ilke ve Kurallari’na tabidirler.

5 DIiGER HUKUMLER

Uygulamada ve bu yonetmelikte yer almayan durumlarla karsilasildiginda UBYO Mudiirliigii genel ilke ve kurallar
cercevesinde hiikiim verir ve gerek gordiigii durumlarda konuyu UBYO Yonetim Kurulunun degerlendirmesine
sunar.

6 FORMLAR
— Staj Bagvuru Formu (sas.in.01)
— Kurum/Kurulus Bilgi Formu (sas.in.02h ve sas.in.02g)
— Zorunlu Staj Kurum Bilgilendirme Mektubu (sas.in.03)
— Sigorta Prim Yazis1 (sas.in.04h ve sas.in.04q)
— Zorunlu Staj Bilgilendirme Formu (sas.in.05)
— Sosyal Giivenlik Kurumu Bagvurusu Kontrol Listesi (sas.in.06h ve sas.in.06g)
— Stajyer Denetleme Formu (sas.in.07)
— Stajyer Degerlendirme Formu (sas.in.08)
— Stajda Kurum/Kurulus Degisikligi Talep Formu (sas.in.09)
— Kasa Siireli izin Talep Formu (sas.in.10)
— Staji1 Birakma Talep Formu (sas.in.11)
— Staj1 Erteleme Talep Formu (sas.in.12)
— Stajyerin Kurum/Kurulus Degerlendirme Formu (sas.in.13)
— Ara Rapor Formu (HMAN ve GARM)
— Staj Son Raporu (HMAN ve GARM)
7 YURURLUK

Ozyegin Universitesi, Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Zorunlu Staj Yénetmeligi, UBYO Yénetim Kurulu’nun
1 Mart 2013 tarihli toplantisinda kabul edilerek yiirlirlige girmistir.



