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Amag

Madde 1- Bu uygulama esaslarinin amaci, Cankir1 Karatekin Universitesi Edebiyat Fakiiltesi
Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimiinde 6grenim goren ogrencilerin egitim-6gretim siireleri
icerisinde kazandiklar1 teorik bilgi ile beceri ve deneyimlerini pekistirmeleri, ileride gorev
alabilecekleri isyerlerindeki sorumluluklarini, ¢alisma iliskilerini, organizasyon, iiretim ve is
giivenligi sistemlerini, yeni teknolojileri ve yonetim fonksiyonlarim1 tanimalari amaciyla
yapmakla ylikiimlii olduklari stajlarda uygulanacak esaslar1 ve kurallari belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Cankiri Karatekin Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge
Yonetimi Bolimii'nde o6grenim goren lisans Ogrencilerinin Bolim Baskanligmin uygun
gorecegi kurum ve kuruluslarda yapacaklari stajlarla ilgili esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 -Bu esaslar, 11 Eylil 2012 tarih ve 28408 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirlige giren Cankir1 Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeliginin, Egitim-Ogretime Iliskin Esaslarinin 9. Maddesine; Cankir1 Karatekin
Universitesi Senatosu’nun 2 Mayis 2013 tarih ve 8 sayili Cankir1 Karatekin Universitesi
Edebiyat Fakiiltesi Staj Yonergesi Karari’na; 01.10.2008 tarihinde yiirtirliige giren 5510 sayili
Sosyal Giivenlik Kurumu Yasasi’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4. Bu Uygulama Esaslarinda gegen;

a) Universite: Cankiri Karatekin Universitesini,

b) Fakiilte: Cankir1 Karatekin Universitesi Edebiyat Fakiiltesini,

c) Dekanhk: Edebiyat Fakiiltesi Dekanligini

d) Boliim: Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimiinii

e) Baskan: Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii Bagkanini,

f) Akademik Kurul: Bilgi ve Belge Yo6netimi Boliimii Akademik Kurulunu,

g) Staj Komisyonu: Bilgi ve Belge Yonetim Bolimiinde staj islemlerini planlayan ve
yiiriiten komisyonu,

h) Staj Koordinatorii: Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimiinde staj islemlerinin
ylriitilmesinde Oncelikli sorumlu olan ve yiiriiten, Bolim Staj Komisyonuna
baskanlik eden, Fakiilte Staj Komisyonunda boliimii temsil eden 6gretim iiyesini,

1) Staj Yoneticisi: Bir igyerinde Staj yapan 6grenciye (stajyer 6grenci) dogrudan dogruya
is ve gorev veren ve onu denetleyen kisiyi,

J) SKS: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligini,

k) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu

I) Staj Raporu: Ogrencilerin staj sonunda hazirladiklari raporu,
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m) Staj Degerlendirme Notu Boliim tarafindan belirlenen ilkeler dogrultusunda staj
yapan 6grencileri Boliim adina degerlendiren Staj Yiiriitiiciisiinlin notunu,

n) Staj Notu Ogrencilerin Staj Raporuna ve Staj Degerlendirme notuna dayanarak
aldiklar1 notu

ifade eder.

Staj Calismalarimin Zorunlulugu

Madde 5- Her 6grenci, mezun olabilmek, pratik ¢alisma deneyimi kazanmak, uygulama
yeteneklerini gelistirmek, is yasamina uyum saglamak i¢in Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimi
Staj Uygulama Esaslar1 hiikiimleri uyarinca yapmasi gereken staji basari ile tamamlamak
zorundadir.

Staj Yerleri
Madde 6-

1. Bolim o6grencileri stajlarini Boliim tarafindan uygun goriilen kamu kurum/kuruluslari
veya 6zel kuruluslarda yapmak zorundadirlar. Bu kurum/kuruluslar;

a) Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagl kiitiiphaneler,
b) Kamu ya da vakif iniversitelerinin kiitiiphanelerinde/bilgi merkezleri,

c) Milli Egitim Bakanligi’'na bagl okullardaki kiitiiphaneler, medya merkezleri, bilgi
merkezleri ve arsivler,

d) Her tiir resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarin kiitiiphanelerinde/bilgi merkezleri,

e) Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne bagli Osmanli Arsivi/Cumhuriyet
Arsivi Daire Baskanliklari,

f) Resmi ve 6zel kuruluslarin arsivleri,
g) Resmi ve 6zel kurum ve kuruluslara bagl dokiimantasyon ve enformasyon merkezleri,

h) Bu kurumlarm haricinde boliimiin amaglarina ve hedeflerine uygunlugu Bolim Staj
Komisyonu tarafindan onaylanan diger kurumlar.

Belirlenen kurumlar digindaki kurumlarda staj yapacak 6grencilerin, staja kabul edildiklerine
dair getirecekleri yazili belgenin Staj Koordinatorliigliince uygun bulunmasi ve Akademik
Kurul karari ile kabul edilmesi gerekir.

Yukarida belirtilen kurumlarda staj yapabilmenin 6n kosulu, kurumlarin herhangi birinde
mesleki egitim almis (lniversitelerin kiitliphanecilik, arsivcilik, dokiimantasyon ve
enformasyon, bilgi ve belge yonetimi boliimlerinden mezun olmus) en az bir personelin
olmasidir.

2. Madde 6-1'de siralanan kurum ve kuruluslar ile bunlarin disinda kalan staj yerlerinin uygun
olup olmadigina staj komisyonu karar verir.

3. Ogretim planinda gosterilen bir derse ait uygulamalar ve yariy1l icinde yapilan her tiirlii
arazi, laboratuvar ve benzeri ¢alismalar staj yerine gegmez.
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Madde 7- Yapilacak staj yeri degisiklikleri, 6grencinin gerekgeli yer degisikligi talebi
dilekgesi ile yeni bir staj yeri belirleyip Onermesine istinaden Boliim Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir ve sonu¢ Edebiyat Fakiiltesi Staj Komisyonuna bildirilir.

Staja Donemi, Siiresi ve Kredisi

Madde 8. Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii’nde 6. yariyili tamamlamis olan 6grenciler bu
yartyili takiben 30 (otuz) is giinii olarak stajlarini gerceklestirirler. Staj 8 AKTS’dir. Stajlar
belirtilen yariyihin sonunda baslar ve bir sonraki egitim-6gretim yili/yartyili baglamadan
tamamlanir.

Staj siiresi gerekli ve uygun goriildiigii durumlarda Boliim Staj Komisyonu’nun karari ve
Boliim Bagkaninin onayi ile en fazla ikiye boliinerek yapilabilir.

Bu siireler disinda Ogrenimini aksatmamak kosuluyla staj yapilmasma Boliim Staj
Komisyonu'nun onerisi ve Boliim Baskaninin onayi ile izin verilebilir.

Staja Devam, Mazeret ve Izinler

Madde 9- Ogrenciler staj siireleri iginde stajlarina devam etmek zorundadir. Staja mazeretsiz
olarak devam etmeyen o6grenciler staj zorunlu dersinden devamsiz notu (FF1) alirlar. Staj
stiresinin %10'nundan fazlasina devam etmeyen veya izinsiz ve mazeretsiz olarak 4 (dort) giin
ist lste devam etmeyen Ogrenci de O stajin timiinii tekrarlamak zorundadir. Stajlarmi
yapamayan veya devam edip basari gosteremeyen Ogrenciler, Bilgi ve Belge Yo6netimi
Bolimii Staj Komisyonu'nun onerisi ve Boliim Kurulunun onayi iizerine uygun goriilen
donemlerde o stajlar1 yapmak veya tekrarlamak zorundadir.

Madde 10- Asagida belirtilen durumlarda 6grenciler Edebiyat Fakiiltesi Yonetim Kurulu
karar ile mazeretli sayilabilirler:

a) Ogrencinin staja devam edemeyecegini belirten Universite/Devlet Hastanelerinden
alinmis rapor ile belgelendirilmis hastaliginin varligi,

b) Dogal afetler, ailevi ve diger nedenler ile staj amirinin yazili izin verdigi 5 is giiniinii
asmayan devamsizliklar.

Boliim Baskanlarmin Stajla Ilgili Gorevleri
Madde 11- Boliim Baskaninin stajla ilgili gorevleri sunlardir:

a) Boliim Staj Komisyonunu olusturmak, fakiilte staj koordinatoriinii belirlemek,

b) Staj ¢aligmalarini, boliimi a¢isindan planlamak, koordine etmek, uygulamak ve
degerlendirme sonuglarini Fakiilte Dekanligina bildirmek,

c) Staj degerlendirme sonucunda staj yapilan yerlere ait bilgileri ve yillik staj
degerlendirme raporunu ve Ogrenci staj basart durumlarini Fakiilte Dekanligina
sunmak,

d) Staj denetimi i¢in gorevlendirilecek 6gretim elemanlari ve staj yapan 6grenci listelerini,
denetim yapilacak illeri belirleyip gorevlendirme yapilmak iizere Yiiksekokul
Miidiirliigiine sunmak,

e) Bolim Staj Komisyonu iiyeleri ile i birligi iginde bolim &grencilerini staj konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

f) Ogrencilerin staj yapacaklari is yerlerinin uygunlugunu belirlemek,

g) Staj bitiminde Ogrencilerin staj dosyalarin1 degerlendirmek {izere Bolim Staj
Komisyonunu toplamak ve Komisyon tarafindan dosyalarin degerlendirilmesini ve
sonuglarm UBIS’e girilmesini saglamak.
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Boliim Staj Komisyonu

Madde 12- Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii 6grencilerinin staj ¢alismalari, Edebiyat
Fakiiltesi Staj Yonergesi, Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Staj Uygulama Esaslar1 ve Fakiilte
Yonetim Kurulu karar1 uyarinca Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Staj Komisyonu tarafindan
diizenlenir, yiiriitiilir ve denetlenir. Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Staj Komisyonu, bir
bagkan, iki iiye, toplam 3 (ii¢) kisiden az olmamak {izere BoOlim Baskani tarafindan
olusturulur. Boliim staj komisyonuna, boliimiin, fakiilte staj koordinatdrii bagkanlik yapar.
Staj Komisyonu baskani ve iiyelerinin gorev siireleri 3 (iig) yildir. Komisyon, goérev siiresinin
bitimini takip eden egitim-6gretim yilinin bahar donemi basinda yeniden belirlenir.

Staj Komisyonun Gorevleri
Madde 13- Boliim Staj Komisyonunun goérevleri sunlardir:

a) Staj ile ilgili 6n hazirhiklar1 yapmak,

b) Kamu kesiminden ve 6zel sektdrden staj yerleri saglanmasina yardime1 olmak,
C) Stajicin bagvuran 6grencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,

d) Gelen staj dosyalarmi incelemek ve degerlendirmek.

Boliim Staj Koordinatorii

Madde 14- Bilgi ve Belge YoOnetimi staj ¢alismalarinin planlanmasi, uygulanmasi ve
denetlenmesinde Boliim ile Fakiilte, ayn1 zamanda da staj yapilacak kurum/kuruluslar
arasindaki koordinasyonu Bolim Staj Koordinatorii saglar. Staj koordinatorii Boliim Staj
Komisyonu iiyelerinden biri olabilecegi gibi Boliim Baskani’nin belirleyecegi baska bir
Ogretim elemani1 da olabilir.

Staj Koordinatoriiniin Gorevleri

Madde 15- Staj Koordinatorii stajin eksiksiz olarak yiiriitilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.
Staj Koordinatoriiniin gérevleri sunlardir:

1. Bo6lim Staj Komisyonu’na baskanlik eder.

2. Bolim Staj Komisyonu ile Fakiilte Staj Komisyonu arasinda koordinasyonu saglar,
Fakiilte Staj Komisyonunda Boliimii temsil eder.

3. Boliim ile staj yapilacak kurum/kurusular arasinda koordinasyonu saglar.

4. Staj yapilacak birimleri ve bu birimlerdeki ¢aligma siirelerini kurum yetkilileri ile
isbirligi icerisinde belirler.

5. Staj yapacak her 6grencinin staj baslangi¢ ve bitis tarihlerini akademik takvime ve
kurumun taleplerine bagl olarak 6grenci ile birlikte belirlenir.

6. Stajile ilgili resmi yazigsmalar1 yiiriitiir.

7. Stajin yiritilmesi esnasinda Ogrencilerin devam durumlarint ve davraniglarini
kurumlarla yapacagi periyodik goriismeler vasitasiyla denetler.

8. Stajin yiiriitiilmesi esnasinda ortaya ¢ikan problemleri inceler, ¢ozer ve gerektiginde
Boliim Bagkanina iletir.

9. Staj raporlarni ve kurumlardan gelen staj degerlendirme formlarini degerlendirir ve
staj notunu verir.

Staj Yiiriitiiciilerinin Gorevleri

Madde 16. Staj Yiriitiiciilerinin gorevleri sunlardir:
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Boliim Staj Koordinatoriine her konuda yardimci olurlar,

2. Staj yapilan kurum ile Bolim Staj Komisyonu arasindaki haberlesmede yardimci
olurlar,

Stajlarin verimli ge¢mesi icin gerekli onlemleri alirlar,

Staj esnasinda 6grencilerin devam durumlarini ve davranislarini denetlerler,

. Staj bitiminde 6grencileri basarilarina gore 100 puan iizerinden degerlendirip staj
degerlendirme formlarina staj degerlendirme notlarini isler ve formlarm Fakiilte Staj
Koordinatorliigiine iletilmesini saglar.

o s w

Staj Calismalarimin Yo6netimi

Madde 17- Bir isyerinde staj yapan 6grenciye (Stajyer 6grenci) dogrudan dogruya is ve gorev
veren ve onu denetleyen kisi 0 6grencinin Staj Yoneticisidir. Her stajyer stajini, bu esaslar,
Fakiilte Yonetim Kurulu karari ve igyerindeki Staj Yoneticisi tarafindan belirlenen ¢alisma
program ve esaslarma uygun olarak yapmak zorundadir.

Staj Belgeleri
Madde 18- 1. Her 6grenci staj bagvuru dosyasini hazirlamak zorundadir.

2. Dosyada, staj esnasinda kullanilacak staj defteri, staj sicil fisi, staj degerlendirme formu
v.b. belgeler yer alir. Bu belgeler Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii Baskanlig tarafindan
diizenlenir ve Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir. Her 6grenci staja baslamadan
en az 30 (otuz) giin 6nce staj dosyasini Fakiilte’nin ilgili biriminden temin etmek ve gerekli
yerlerden onaylarini yaptirmakla yiikiimliidiirler.

Staja Basvuru

Madde 19 - Her 6grenci staja baglamadan en az 30 (otuz) giin 6nce onayl "Staj Bagvuru
Formu"nu Boliim Bagkanligi'na iletir. Boliim sekreterligi aracihigiyla "Staj Degerlendirme
Formu"nu alir ve stajini yapacagi ilgili kurum/kuruluslara ulastirir.

Madde 20- Staj Yapilacak Yerler;

a) Ogrenciler stajlarini, Madde 6'ya gore ve Staj Komisyonunun uygun buldugu
yurtici/yurt dis1 kamu veya 6zel sektdre ait kurumlarda yapabilirler.

b) Staj yerinin uygunlugu Staj Komisyonunun goriisii ve Boliim Baskaninin onay ile
kesinlesir.

c) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler stajlarin1 LLP ERASMUS programi
kapsaminda gergeklestirebilecekleri gibi, kendi girisimleri sonucu bulduklar
kurumlarda da Staj Komisyonunun yazili onayini almak kosuluyla yapabilirler.

d) Ogrenciler staja basladiktan sonra, Komisyon onay1 olmaksizin staj yeri degisikligi
yapamazlar.

Staj Siireci

Madde 21. Staj siireci asagida belirtilen hususlar ¢er¢evesinde yiirttiliir:

1. Ogrencilerin nerede staj yapacagina; imkanlar dl¢iisiinde dgrenci talepleri de dikkate
alinarak Boliim Staj Komisyonu karar verir. Ogrenciler, kurum/isyeri hakkinda yeterli
diizeyde bilgi vermeleri ve isyeri yetkililerince staj yapmak iizere kabul edildiklerine
iliskin onayli bir belge (EK-3) ile boliime bagvururlar (Staj baslangicindan 6nce ash
ile degistirmek kaydiyla faks, e-mail, vb. metni de olabilir). Buralarda staj yapilmasi
Boliim Staj Komisyonu’nun onayindan sonra kesinlesir. Ogrenciler, Bolim Staj

5



Komisyonuna onaylatti§1 staj yerini, komisyonca kabul edilen gecerli bir mazeret
olmadan degistiremezler.

2. Ogrenciler Staj Formunu (Ek-3) béliim staj komisyonu baskanmin oluru ve
danismanlarinin uygun goriisiiyle staja baslamadan en az 30 giin 6nce Dekanliga, en
az 20 giin 6nce de SKS Daire Bagkanligina iletmek zorundadir.

3. Staj yapacak her Ogrenci i¢in bir staj dosyast hazirlamali ve ilgili yerlere
onaylatmalidir. Ogrenciler onaylanmis staj dosyasi iizerinde degisiklik yapamazlar.
Tespiti halinde staj gecersiz sayilir. Staj, Edebiyat Fakiiltesi Staj Komisyonu
Bagkani’nin onayindan sonra baslar.

4. Staj defteri yaziminda kullanilacak dil Tiirkge veya Ingilizcedir. Diger diller igin
genisletilmis Tiirkge bir 6zet staj dosyasi ile birlikte, staj sonunda 6grenci islerine
teslim edilecektir.

5. Stajim bitiren 6grenciler staj dosyasini stajin yapildigr dénemi takip eden yartyilin
baslamasindan itibaren en ¢ok 2 hafta i¢inde Bolim Staj Komisyonuna teslim
edecektir.

6. Isyerindeki stajdan sorumlu yetkili tarafindan onaylanmis “Stajyer Degerlendirme
Formu”, staj bitiminde kapali zarf icinde, staj dosyasi ile birlikte Boliim Staj
Komisyonuna teslim edilir (Bu form gerekirse staj yapilan isyeri tarafindan dogrudan
dekanliga posta ile de gonderilebilir).

Staj Calismalarimin Isyerinde Denetlenmesi

Madde 22- Ogrencilerin staj calismalari, gerektiginde, Boliim Staj Komisyonu iiyeleri
ve/veya staj yiriitiiciileri tarafindan isyerlerinde incelenerek denetlenebilir. Denetleme
raporlarmin incelenmesi sonucunda calismalari yetersiz goriilen 6grencilerin stajlari, Bolim
Staj Komisyonu'nun onerisi ve Fakiilte Yonetim Kurulu'nun karar ile gegersiz sayilabilir.
Ogrenci gegersiz sayilan stajini tekrarlamak zorundadir.

Staj Raporu

Madde 23- Staj yapan her 6grenci staj galismalart siiresince Staj Yoneticisinin yonetim,
gbzetim ve denetiminde yaptigi isleri, gerekli her tiirlii sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger
belgeler ile birlikte Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirtilen sekilde belgeleyerek bir staj
raporu halinde diizenlemekle yiikiimliidiir. Raporda 6grencilerin staj beklentileri ve teori ile
uygulama arasinda baglanti kurabilme becerileri hakkinda bilgi de yer alabilir. Staj raporu
Ogrenci tarafindan en ge¢ staj caligmalarini izleyen o6gretim yili giiz yariyilinin "Ders
Ekleme/Birakma" siiresine kadar Boliim Staj Komisyonu Bagkanligi'na sunulmak zorundadir.
Bu siire gegtikten sonra sunulan staj raporlar1 gegerli bir mazeret olmadik¢a kabul edilmez ve
Ogrenci O staj1 tekrarlamak zorundadir. Staj raporu 6grenim goriilen yabanci dillerden birinde
veya Tiirkge hazirlanir. Ingilizce harig, yabanci bir dilde hazirlanan staj raporunun yeminli
tercliman tarafindan Tlirkc¢eye ¢evirisi 08renci tarafindan saglanmalidir.

Staj Raporlarmin Saklanma Siiresi

Madde 24- Ogrenci staj raporlar1 en son islem gordiikleri tarihten itibaren en az iki y1l siire ile
Boliim Bagkanliginda muhafaza edilir. Bu siirenin bitiminden sonraki bir ay i¢inde sahipleri
tarafindan geri alinmamis olan staj raporlari imha edilir.

Staj Calismalarimin Degerlendirilmesi
Madde 25- Staj, Bolimiin ders programinda 6grencilerin mezun olabilmeleri icin
tamamlamalar1 gereken bir ders olarak yer almakta ve degerlendirilmektedir.
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Madde 26- Staj degerlendirme siirecinin agamalart;

1. Staj yapan 6grenci, Staj Degerlendirme Formu'nu staj yaptigi birimin yetkilisine verir.
"Staj Degerlendirme Formu™ nun kurum/kuruluslar tarafindan kurumun kasesini tasiyan
kapali zarf i¢inde staj bitimini izleyen 15 giin icerisinde Boliim Staj Komisyonuna elden
ya da posta/kargo ile iadeli taahhiitlii olarak ulastirilmas1 zorunludur. Staj evraki Bolim
Staj Komisyonu tarafindan incelenerek iki hafta icinde degerlendirilir.

2. Ogrencilerin sunmus oldugu staj raporlar1 ve diger belgeler Boliim Staj Komisyonu
tarafindan incelenir ve degerlendirilir. Boliim Staj Komisyonu gerekli gordiigi hallerde
ogrencileri staj caligmalart ile ilgili olarak goriismeye ¢agirabilir. Staj raporlar yetersiz
goriilen, ¢agrildigi halde gegerli mazereti olmaksizin goriismeye gelmeyen veya
goriismede basarisiz olduklarina karar verilen Ogrencilerin staj g¢alismalari, Staj
Komisyonunun Onerisi iizerine gegersiz sayilabilir.

3. Ogrencilerin staj notlari, hazirladiklar1 staj raporu ve kurumlardan gelen staj
degerlendirme notlarinin ortalamasi alinarak belirlenir.

4. Bolim Staj Komisyonu, 6grencilerin staj calismalarina iligkin degerlendirmelerini en geg
staj raporlarinin teslimini izleyen en ge¢ 4 (dort) hafta icinde Bolim Baskanligi'na
bildirmekle ytikiimlidiir. Bilgi ve Belge YoOnetimi Bolimii Baskanligi tarafindan
incelenerek onaylanan staj degerlendirme sonuglar1 Boliim Staj Komisyonu tarafindan
Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina bildirilir ve Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

5. Staj siiresi sununda basarisiz olan veya stajina ara veren o6grencilere, en fazla iki hak daha
verilir.

Staj Raporunun Formati ve icerigi

Madde 27- Staj raporu Boliim tarafindan saptanan sablona uygun olarak hazirlanir.

Staj Yapan Ogrencinin Sorumlulugu

Madde 28- Ogrenci, staj yerine gitmek zorundadir. Bir mazereti olmaksizin staj yerine
gitmeyen veya mazeretini kanitlamayan 6grenci basarisiz sayilir ve bir sonraki donemde ayni
yerde tekrar staj yapamaz. Belirlenen staj yerleri Bolim Staj Komisyonu karari olmadikg¢a
degistirilemez.

Madde 29- Ogrenciler staj yaptiklar1 kurulusun is yeri yonetmeliklerine, i¢ diizenine, ¢alisma
ve glivenlik kurallarma uymak ve davraniglariyla cevreye ornek olmak zorundadir. Staj
yapilan kurumun amiri tarafindan Edebiyat Fakiiltesi Dekanligia bildirilmesi kaydiyla staj
calisma programi kapsaminda gorevleri yapmayan ve kurallara uymayan Ogrencilerin
durumlari, Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Komisyon gortisiinii Edebiyat
Fakiiltesi Staj Komisyonuna iletir.

Madde 30- Ogrenciler staj yaptiklar1 kurulusta kullandiklar1 mekan, alet, malzeme, makine,
arag ve gerecleri Ozenle kullanmakla yikiimlidiirler. Bu yiikiimliliikklerin yerine
getirmemesinden dogan her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir. Bu yiikiimliiliikleri yerine
getirmeyen ogrenciler hakkinda, Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y énetmeligi
hiikkiimleri uyarinca islem yapilr.

Staj Yapan Ogrencilerin Sigortalanmasi ve Mali Hiikiimler

Madde 31-
a) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi kanununun stajyer 6grencilerle
ilgili maddesinde yapilan degisiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulamasi yapacak
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ogrencilerin aylik sigorta primleri, 6grenim gordigi Yiksekogretim Kurumu
(Universite SKS Dairesi Baskanligl) tarafindan ddenecektir. Staj yapacak 6grenci
sayis1 Universite SKS Daire Baskanhigina bildirilir. Staj yapacak her 6grenci staja
baslamadan &nce Sigortali Ise Giris Bildirgesi diizenleyerek SKS Dairesi Baskanligina
bildirir.

b) Herhangi bir sebeple stajin1 tamamlayamayan dgrenciler icin "Is Yeri Cikis Bildirgesi"
hazirlanarak yasal siiresi icinde ilgili kurumlara (Universite SKS Dairesi Baskanlig1 ve
Sosyal Giivenlik Kurumuna) bildirilir.

C) Primlerin 6denmesi konusunda herhangi bir cezai yaptirima maruz kalmamak igin
"Aylik Prim ve Hizmet Belgeleri"nin elektronik ortamda onaylanip alinan ¢iktilari, 28
Eyliil 2008 tarih ve 2701 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Aylik Prim ve Hizmet
Belgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna verilmesi ve Primlerin Odenme Siirelerine
Dair Usul ve Esaslar Hakkindaki Teblig”de belirtilen siireler dikkate alinarak staj
yapilan ay1 takip eden ayin en ge¢ 15°ine kadar SKS Daire Bagkanligina gonderilir.

d) Stajyerler, staj siiresince is ve/veya igyerinden dogabilecek herhangi bir is kazasi
ve/veya isyerinden dogabilecek herhangi bir is ve/veya meslek hastaligi riskine karsi
{iniversitemiz tarafindan ilgili mevzuat hiikmiince sigortalanir. Ilgili mevzuat
geregince Bolim 6grencileri sosyal giivenlik semsiyesi altina alinur. Is kazas1 velveya
meslek hastalig1 sigorta primleri ilgili mevzuata gére Universite tarafindan karsilanir.
Staj esnasinda is kazasi ve/veya meslek hastaligi olusmasi halinde taraflar ilgili
mevzuata gore sorumluluklarini yerine getirmek zorundadirlar.

Stajin Iptali:

Sigorta girisi yapilmis staj ancak asagida belirtilen kosullarda iptal edilebilir.
« Stajmin iptalini gerektiren bir saglik sorununun raporla belgelenmesi,

* Staj iptali talebinin, Staj Komisyonu'na dilekge ile bildirilmesi,

« Stajin iptaline konu olan belgelerin dilekge ekinde sunulmasi gerekir.

Uygulama Esaslarinda Yer Almayan Hususlarda Karar Yetkisi

Madde 32- Bu Uygulama Esaslarinda yer almayan hususlar, Cankir1 Karatekin Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi ile Sosyal Giivenlik Kurumu Yasasi
hiikiimlerine aykirt olmamak kaydiyla staj Komisyonunun 6nerisi ve Boliimiin talebi iizerine
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Yiiriirlik )
Madde 33- Bu Uygulama Esaslari, Cankir1 Karatekin Universitesi Edebiyat Fakiiltesi
Yonetim Kurulu tarafindan onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 34- Bu Uygulama Esaslarin1 Boliim Baskan yiiritiir.



