ALTINBAS UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR ve TASARIM
FAKULTESI OGRENCI STAJ YONERGESI

Amag
MADDE 1

(1) Bu Yonergenin amaci, Giizel Sanatlar Fakiiltesi Boliimleri Lisans Ogretimi kapsamindaki
Ogrencilerin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklar1 teorik ve uygulamali bilgi ve deneyimlerini
pekistirmek, is hayatin1 taniyabilmeleri amaciyla yapacaklar stajlar ile ilgili bilgiler vermek ve staj
konusunda yapacaklari islemleri tanimlamaktir.

Kapsam
MADDE 2

(1) Bu Yénerge, Altinbas Universitesi, Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi geregi Giizel
Sanatlar Fakiiltesi Bolimleri 6grencilerinin 6grenim siiresince yapmakla yiikiimlii olduklart staj
¢alismalarinin ilkelerini, uygulama ve degerlendirme kurallarini kapsar. Staj yapan 6grenciler Altinbas
Universitesi Rektorliigii tarafindan sigortalanir. Sigorta islemleri Kariyer Gelistirme Merkezi ile
ylrttiilir.

Dayanak
MADDE 3

(1) “Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

~ 99

nin 29. maddesi geregi hazirlanmustir.
Tanimlar

MADDE 4 —(1) Bu Yonergede gecen;

a) Boliim: Altinbas Universitesi Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesine bagh boliimleri,

b) Kurum: Ogrencinin staj yapacagl/ yaptigi kurumu,

c) Staj Komisyonu: Altinbas Universitesi Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi Béliim Staj
Komisyonlarini,

d) Stajyer: Staj yapan Altinbas Universitesi Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi 6grencisini,
e) Universite: Altinbas Universitesi’ni ifade eder.

Staj basvuru siiresi

MADDE 5

(1) Ogrencilerin staja baslayabilmesi igin en az 4 yariyil egitim gérmiis olmalar1 gerekmektedir.

(2) Stajlar yaz tatilinde ve/veya isgiinii uygun oldugu takdirde somestr tatilinde (akademik takvimdeki
ders ve sinav donemi diginda kalan siirelerde) yapilabilir. Derslerini tamamlamis ve mezuniyet igin
sadece staj eksigi kalmis Ogrenciler ile tiim derslerinden devam zorunlulugu olmadigi belirlenen
beklemeli 6grencilere bu kural uygulanmaz.

(3) Staj basvuru evraklar1 6grencinin staja baslama tarihinden en az 15 giin 6nce Kariyer Gelistirme
Merkezi’ne teslim edilmelidir. Staj yapacak Ogrenci yaz okulu kayitlar1 basladiginda staj dersine
kayitlanmalidir.



Staj siiresi
MADDE 6

(1) Ogrencilerin mezun olabilmesi igin bu Yénerge kurallar1 gergevesinde, yurtici ve/veya yurt disi
0zel ve/veya kamu kurum ve kuruluslarinda toplam 30 isgiinii staj yapmak zorundadirlar.

(2) Stajlar, Boliim Bagkaninin Onerisi ve Dekanin onayi ile yurt disindaki ilgili kurumlarda da
yapilabilir. Bu kurumlardan saglanan belgelerin noter tasdikli terciimesinin yapilmasindan &grenci
sorumludur.

(3) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince staja tabi tiim 6grencilere "Is Kazasi ve Meslek
Hastalig1 Sigortas1" yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite tarafindan 6denmesi gerekmektedir.
Bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik
sigortast hiikiimleri uygulanir. Bu nedenle, staj yapacak Ogrencilerin, sigorta  islemlerinin
yapilabilmesi i¢in EK-1 formunu eksiksiz doldurup, teslim etmeleri gerekmektedir.

Staj Komisyonu
MADDE 7

(1) Her bolimde ogrencilerin staj ¢aligmalarini diizenlemek ve yiiriitmek iizere bir staj komisyonu
kurulur. Staj komisyonlari, boliim baskaninca gorevlendirilen biri baskan olmak {izere, en az 3 6gretim
elemanindan olusur.

Staj yeri secimi ve onayi
MADDE 8

(1) Bolumler, 6grencilerin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmelerini kolaylagtirmak igin, igyerleri ile
gerekli her tiirlii temas ve girisimde bulunurlar; ancak uygun staj yerlerini bulma sorumlulugu timiiyle
Ogrenciye aittir. Bulunan yerin uygunlugu Bolim Baskaninin (EK-1) onayi ile kesinlik kazanir.
Ogrenciler, Boliim Bagkan1 onay1 olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

(2) Ogrenciler yapmakla yiikiimlii bulundugu stajlar1 veya stajlardan yalmzca bir kismim iiniversiteler
ve Universitelere bagli kurumlarin sanatsal, kiiltiirel ve kurumsal etkinliklerinde yapabilirler. Staj
yapilacak kurum, 6grencinin staji ile ilgili konularda tiretim yapilan bir kurum-igletme olmalidir.

(3) Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacagi staj yapma isteginin kabul edildigine dair baslikli
veya kaseli, tarihli ve stajin adii iceren onayl bir belge (EK-1) ile Boliim Baskanligina basvurur.
Ogrenciler stajlarina Béliim Bagkaninin onayindan sonra baglayabilirler. Boliim Baskaninin kontrolii
Dekanin onay1 olmadan baslanan stajlar gecerli degildir.

Staj siiresince uyulmasi gereken kurallar

MADDE 9

(1) Stajyer dgrenciler icin 13 /1 / 1985 tarihli ve 18634 sayili Yiiksekogretim Kurumlar: Disiplin
Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

(2) Stajyer ogrenciler, staj yaptiklart kurumlarin mevzuatlarina, ¢alisma kosullarma, disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

(3) Universite staj yapan 6grencilere bir iicret ddemekle yiikiimlii degildir. Ogrencilerin staj yaptiklari
kurum ile aralaridaki mali iliskiler, hicbir bicimde Universiteye yiikiimliiliik getirmez.

(4) Staj yapan 6grenciler, stajlar siiresinde gergeklestirdikleri ¢caligmalari staj defterine (EK3) yazmak
ve staj belgeleriyle birlikte Boliim Bagkanligi’na teslim etmek zorundadir.

(5) Staja devam zorunludur. Miicbir sebep veya hakli bir nedenle stajin1 tamamlayamayan dgrencinin,
yapmis oldugu staj siiresinin kabul edilip edilmeyecegine iligkin karar Fakiilte Yonetim Kurulu
tarafindan alinir. Hastalik durumlarinda alinacak rapor, staj komisyonunca degerlendirildikten sonra
isleme alinir.



Stajin degerlendirilmesi
MADDE 10
(1) Ogrencinin staj calismalari isyeri ve Staj Komisyonu tarafindan ayr1 ayr1 degerlendirilir.

(2) Staj komisyonu, gerekli gordiigii takdirde, pratik ¢alismalar hakkinda 6grenciyi s6zIii gorlismeye
alabilir. Komisyon, staj raporunu yeterli gormedigi hallerde, staj raporunun diizeltilmesini veya
yeniden yapilmasini isteyebilir.

(3) Stajlar isgiinleri de dikkate alinarak "Basarili"veya "Basarisiz" olarak degerlendirilir. Basarisizlik
durumunda staj tekrarlanir.

(4) Her 30 is giinliik staj i¢in basarili olan 6grenci “S” basarisiz olan 6grenci ise “U” harf notu ile
degerlendirilir.

Staj Degerlendirme Formu
MADDE 11

(1) Ogrenci, staja baslarken Staj Sicil Belgesi’ni (EK-2) Kurumdaki yetkiliye vermek ve staj bitiminde
bu formun kurumdaki yetkiliden agzi1 kapali ve miihiirlii/ kaseli bir zarf iginde alinarak Boliim
Baskanligi’na elden teslim dilmesini saglamakla yiikiimliidiir. Staj Sicil Belgesi’nde firma ve/veya
kurum ile ilgili kisimlar isyerince mutlaka doldurulmali ve onaylanmalidir, onay1 olmayan belgeler
degerlendirmede dikkate alinmaz.

Staj Raporu
MADDE 12

(1) Ogrenci, yaptig1 staj ile ilgili olarak, Staj Sicil Belgesi'ni (EK-2) (kapal ve miihiirlivkaseli zarf
icinde Bolim Bagkanligina teslim etmekle yiikiimliidiir. Ogrenci, Staj Sicil Belgesi’ni Fakiilte
tarafindan ilan edilen tarihe kadar Boliim Bagkanligina teslim etmek zorundadir.

Staj Belgelerinin Saklanmasi
MADDE 13

(1) Kabul edilen staj belgeleri, kabul tarihinden baglamak tizere, Fakiilte tarafindan arsivde 10 (on) y1l
stireyle saklamir. Saklanma siiresi dolan staj belgeleri, Fakiilte tarafindan uygun goriilen bir sekilde
imha edilir.

Staj muafiyet talebi
MADDE 14

(1) Fakiilteye dikey gegis veya yatay gecisle intibaklar1 yapilan 6grencilerin geldikleri yiiksekdgrenim
kurumunda kayitli olduklar1 stirede varsa yaptiklari stajin bir kismi ya da tamami, belgelendirmek
sartiyla, Staj Komisyonu'nun onay:1 ile kabul edilebilir; eksik goriilen staj siiresi tamamlatilir.
Muafiyet talebinde bulunan &grencilerin durumlari, Bolim Staj Komisyonunca goriisiilerek karara
baglanir ve ilgili belgeler 6grencinin dosyasina konulmak iizere Ogrenci Isleri Biirosuna teslim edilir.

(2) Bolumlerde Cift Anadal Programini segen 6grenciler her iki alanda da 30’ar is giinii staj yapmakla
yiikiimliidiirler. Yapilan stajlarin yeterliligi ve gecerliligi hakkindaki degerlendirmeye her iki boliimiin
Staj Komisyonlar1 karar verirler.

(3) Bolimlerde Yandal Programini secen Ogrenciler sadece Anadal programinin stajini yapmakla
yiikiimliidiirler. Yapilan stajin yeterliligi ve gegerliligi hakkindaki degerlendirmeye ilgili boliimiin Staj
Komisyonlar karar verir.

intibak

MADDE 15-(1) Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkindal76/2011 tarihli ve 27967 sayili
Altinbas Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi ile ilgili mevzuati hiikiimleri
uygulanir.



Yiiriirliliik
MADDE 16
(1) Bu Yonerge, Altinbas Universitesi Senatosunca onaylanan tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17

(1) Bu Yénerge, hiikiimlerini Altinbas Universitesi Rektorii adina Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekani yiiriitiir.



EK 1. ALTINBAS UNIVERSITESI STAJ
BASVURUFORMU

OGRENCI BASVURU BEYANI
Ogrencinin Adi ve Soyadi
Ogrenci No

TC Kimlik No

Fakulte / Bolum / Sinif
E-posta Adresi

Telefon

ikametgah Adresi

Tarih

imza

BOLUM / FAKULTE / YUKSEKOKUL ONAYI
OnaylayanKisinin Adi, Soyadive Unvani

Onay Tarihi

imza

STAJ YAPILACAK iSYERI ONAYI
Staj Yapialcak Isyeri Adi

Adresi

Faaliyet Alani
Telefon No

Fax No

E-posta Adresi

Web Adresi

Staja Baglama Tarihi
Staj Bitis Tarihi
Suresi (is guin()
OnaylayanKisinin Ad1, Soyadive Unvani
Onay Tarihi

imza ve Kase

SGK KAYDI ve INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU ONAY!
Aile’den faydalanilan SGK, Bagkur vb.| Evet ( ) Hayir () imza

SGK Kayit Tarihi

OnaylayanKisinin Adi, Soyadive Unvani
Onay Tarihi

imza

Bu belge 3 asil niisha olarak diizenlenip bitiin onaylar alinmig olarak staja baslama tarihinden en az iki hafta nce Bélim /
Fakulte / YUksekokul staj koordinatérligune teslim edilmelidir.



EK.2

ISTANBUL
KEMERBURGAZ

ONIVERSITESI

ALTINBAS UNIVERSITESI STAJ SiCIL

Staj Calismasi Yapan Ogrenci

BELGESI

Adi1 Soyadi

Numarasi

Bolimi

Staj Yapilan Isyeri

Adi

Adresi

Staj Baslama Tarihi

Staj Bitig Tarihi

Staj Yapilan Toplam Siire (Giin)

Staj Calismasi Ozeti

Caligtig1 Birim

Siire (giin)

Yapilan Isler

Degerlendirme

Not(*)

Acgiklama

Devam Durumu

Calisma Gayreti ve Disiplini

Amirlerine ve Caligsma
Arkadasalrina Kars1 Tutumu

* 5 (Pekiyi), 4 (Iyi), 3 (Orta), 2 (Yeterli), 1 (Yetersiz)

Birim Yoneticisi Onay1

Ad1 Soyad1 Unvani

Tarih

Miihiir ve Imza




EK 3.

ALTINBAS
UNIVERSITES]

STAJ DEFTERI

Training Diary

OGRENCININ ADI SOYADI
Name of Student

NUMARASI
Student ID Number

BOLUMU
Department

STAJ DERS KODU
Training Course
Code

Staj Yapilan Kurulusun Adi
Training Course
Code




CALISMA OZETI

Summary of Work Done

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

BASLAMA
TARIHI
Starting Date

AYRILDIGI
TARIH
Completion
Date

CALISMADIGI
GUN SAYISI
Number of
Nonworking
Days

CALISTIGI GUN
SAYISI
Number of
Working Days




GUNLUK RAPOR
Diary

(Her giin icin ayn sayfa kullaniniz/Use a separate page for each day)

TARIH
Date

BOLUM
Department

YAPILAN iS
Work Done

(Bu kisimda yapilan isler giinliik olarak agiklanacaktir. Yapilan isle ilgili ayrintili teknik bilgi ayrica Genel Rapor kisminda verilecektir.)
(In this section the daily work will be explained as a diary. The detailed technical information about the work done will be explained separately in the
General Report section.)




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR

Week by Week Work Done

(Her hafta i¢in ayn sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK |
Hafta |

HAFTA BASLAMA TARIHI
Week Starting Date

HAFTA BITIS TARIHI
Week Ending Date

GUN
Days

YAPILAN ISLER
Work Done

CALISILAN SAAT
SAYISI
Hours Worked

PAZARTESI
Monday

SALI
Tuesday

CARSAMBA
Wednesday

PERSEMBE
Tuesday

CUMA
Friday

CUMARTESI
Saturday

PAZAR
Sunday

OGRENCININ IMZASI
Signature of Student

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

KONTROL EDENIN ADI UNVANI
Name and Title of Controlling
Supervisor

IMZA ve KASE
Signature and Stamp




GENEL RAPOR

General Report

(Bu kisimda yapilan iglerle ilgili teknik rapor yazilacaktir. Genel Rapor ayrintili olarak agiklanmasi gereken konulari varsa destekleyici teknik belgeler,
cizimler vb ile birlikte ele almalidir.)

(In this section the technical report about the work done will be given. The General Report should address those topics that need to be explained in a
detailed manner separately together with supporting technical documents, drawings, etc.)




DEGERLENDIRME RAPORU

Evaluation Report

(Gerektigi kadar sayfa ekleyiniz/Add pages as needed)

(Bu kisimda yapilan stajin ve staj yapilan isyerinin degerlendirmesi verilecektir.)
(In this section an evaluation of the training and of the training place will given.)




EK4.
ALTINBAS UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR
VE TASARIM FAKULTES| STAJ SURECI

AKIS SEMASI

Staj icin gerekli tium evraklar ve Staj Yonergesi http://kariyer.altinbas.edu.tr/ sitesinde
“Ogrenciler” Baghgi altinda yayinlanmistir.

STAJ YONERGESINI INCELEYINiz

UYGUN STAJ YERINI BELIRLEYINiZ

STAJ BASVURU FORMUNDAN 3 NUSHA HAZIRLAYINIZ. BELGELERI STAJ YAPILACAK KURUMA
ONAYLATINIZ.
(*Zorunlu staj suresi 30 is glinudur. Staj bitis tarihi hesaplanirken, staj yapilacak kurumun cumartesi
gunleri galisip galismadidini dikkate aliniz.)

BOLUM BASKANINA OYATLATTIGINIZ EVRAKLARI BOLUM BASKANINA ONAYLATINIZ.

ONAYLANAN EVRAKLARI KARIYER MERKEZINE ONAYLATINIZ.

KARIYER MERKEZINDEN SiZE IADE EDILECEK iKi NUSHADAN BIRINi BOLUM BASKANINA DiGERINi
STAJ YAPACAGINIZ KURUMA TESLIM EDINIZ.

STAJ YONERGESINDE BELIRTILEN SEKILDE STAJINIZI TAMAMLAYINIZ

STAJ BITIMINDE STAJ SiCiL BELGESINi STAJ YAPTIGINIZ KURUMA DOLDURTUP FIRMA MUHRU
BULUNAN KAPALI ZARF ICERISINDE TESLIM ALINIZ.

KAPALI ZARF ICINDEKI STAJ SICIL BELGENIZI VE STAJ DEFTERINIZI
BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN BELIRTILEN TARIHTE BOLUM BASKANINA TESLIM EDINiZ

Teslim ettiginiz evraklar staj komisyonu tarafindan incelenecek, gerekli gorulirse komisyon
karsisinda so6zli savunma yapmaniz istenecektir. Staj degerlendirmeniz basarih “S”/basarisiz “U”
olarak 6grenci isleri daire bagkaligina bildirilecektir.

Basarili olan staj dosyalari icin transkriptinize 5 akts kredisi eklenecektir.



http://kariyer.altinbas.edu.tr/

