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EDEBİYAT FAKÜLTESİ 
BİLGİ VE BELGE YÖNETİMİ BÖLÜMÜ
STAJ UYGULAMA ESASLARI

1) Stajın hukuki niteliği nedir?
( Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü’nde staj zorunludur.
( Staj, öğrencinin mezuniyeti için gerekli koşullardan biridir.
( Staj süresince meydana gelebilecek zarar, kaza vb. durumlar ile yürürlükteki Dekanlık Staj Yönergesi ve Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Uygulama Esaslarına uygun olmayan staj uygulaması nedeniyle Üniversite, Fakülte ve Bölüm sorumlu tutulamaz.
2) Kimler staj yapabilir?
( Öğrencilerimiz staja en erken 6. yarıyıl sonunda başlayabilir. 
( Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümünde zorunlu staj bir tanedir.
3) Staj yerini kim bulur?
( Staj yeri bulma konusunda Bölüm Yönetiminin ve Staj Komisyonunun herhangi bir yükümlülüğü bulunmamaktadır.
( Öğrencilerimiz, stajlarını kendi bulacakları ve Bölüm Staj Komisyonuna onaylatacakları yerlerde yaparlar.
4) Sigorta primi kim tarafından ödenir?
( Öğrencimizin staj yaptığı süre boyunca İş Kazası ve Meslek Hastalıkları Sigortası üniversitemiz tarafından ödenir.
5) Stajı ne zaman yapabilirim?
( Öğrencilerimiz stajlarını 6. yarıyıldan sonraki yaz tatilinde izleyen yarıyılın başlangıcına kadar yapabilirler.
6) Staj süresi kaç işgünü olabilir?
( Staj süresi 30 iş günüdür.
7) Staja başlanabilecek tarihler hangileridir?
SGK nezdinde yürütülen bürokratik işlemleri zamanında tamamlayabilmek ve herhangi bir mağduriyete yol açmamak için stajlar belli bir tarihten sonra ve belirli dönemler halinde yapılabilir. Staj dönemleri Haziran-Eylül ayları arasında Bölüm Staj Komisyonu’nun önceden açıklayacağı 30 iş gününü kapsayan dönemler halinde yapılır. Bu durumda tüm öğrencilerin staj dosyalarını onaylatmak için Haziran ayı başında işlemlere başlamış olması gerekmektedir. Öğrencilerin bu tarihler dışındaki staj talepleri çok zorunlu nedenler dışında değerlendirmeye alınmayacaktır.
8) Staj başvurusunu nasıl yapabilirim?
Staj yapmak isteyen öğrencilerimiz Staj başlama tarihinden en az 30 gün önce Bölümden temin edecekleri staj dosyaları ile Bölüm Staj Komisyonuna başvurmaları gerekmektedir. Daha sonraki süreç ve prosedürler Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Stajyer Öğrenciler İçin İzlenecek Yol Belgesi (Staj dosyasında ye alan Ek-1)’nde gösterildiği şekilde yürütülecektir. Süreç tamamlayıncaya kadar öğrenci tüm işlemleri kendi takip etmek zorundadır. Eksik ya da yanlış bilgi/belge sonucu staja başlanamamasında Bölümün herhangi bir sorumluluğu yoktur. Eksik, yanlış evrakla müracaatlar kabul edilmez, ayrıca sahte müracaat evrakı düzenleyenler hakkında disiplin soruşturması açılır.
9) Stajın sona ermesiyle istenen belgeler nelerdir?

Staj dosyasında ilgili belgeler staj yöneticisi tarafından günlük olarak doldurulur ve imzalanır. Staj bitince işyeri yetkilisince “Staj Değerlendirme Raporu” doldurularak onaylanır. Staj Değerlendirme Raporu zarfa konur ve zarfın ağzı kapatılıp, kurum/işletme kaşesiyle mühürlenir. Zarf iadeli/taahhütlü posta ile Edebiyat Fakültesi Dekanlığına gönderilir veya öğrenciye teslim edilerek Edebiyat Fakültesi Dekanlığına ulaştırılması sağlanabilir. (Kurum/işletme de ağzı kapatılıp mühürlenmeyen veya sonradan açılan “Staj Değerlendirme Raporu” geçersiz sayılır ve staj iptal edilir). 
Staj tamamlandıktan sonra öğrencilerin hazırlayacakları staj raporları takip eden güz yarıyılının ilk iki haftası içerisinde, Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Staj Komisyonu’na teslim edilmek zorundadır. Belirlenen tarihten sonra getirilen staj raporları kabul edilmeyecektir ve öğrenci stajı tekrar etmek zorunda kalacaktır.
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10) Staj süresince ne gibi sorumluluklarım vardır?
( Öğrencilerimiz, staj yaptıkları iş yerlerinin her türlü mekân, alet, malzeme, makine, araç ve gereçleri özenle kullanmakla yükümlüdür. Bu yükümlülüğün yerine getirilmemesinden doğacak her türlü sorumluluk öğrenciye aittir.
( Öğrencilerimiz staj süresince Yüksek Öğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümlerine uygun davranmakla yükümlüdür.
( Öğrencilerimiz ayrıca staj yaptıkları kurumun çalışma ilkelerine, iş ve çalışma koşullarına, disiplin ve iş güvenliğine ilişkin kurallarına ve yasal düzenlemelere uymak zorundadır.
( Öğrencilerimiz ayrıca staj yaptıkları işyerlerinin özel isteklerini (tulum, önlük, sağlık raporu vb.) kendileri sağlamakla yükümlüdür.
( Öğrencilerimiz kanıtlayabilecekleri geçerli bir sebep dışında, staja başlamazlarsa, staja başladıktan sonra stajını yarıda bırakırlarsa veya staj yaptıklarını belgeleyemezlerse staj haklarını kaybederler.

11) Staj Nasıl Değerlendirilir?
Stajı takip eden Güz Yarıyılı başladıktan sonra belirtilen ilk 4 hafta içerisinde Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Staj Komisyonu tüm stajları topluca değerlendirir ve gerekli görüldüğünde sözlü sınav yapılarak stajların kabul edilip edilmediğini gerekçesiyle birlikte liste halinde ilan eder. Kabul edilmeyen stajlar yeniden yapılmak zorundadır. Sonuçlar not olarak öğrencinin transkriptine işlenir.
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