Universite Senatosunun 02.03.2023 Tarih ve 2023-06-6 Sayili Karar Eki EK-9

o

UNIiVERSITESI

ISTANBUL 29 MAYIS UNIVERSITESI
EDEBIiYAT FAKULTESI
BIiLGI VE BELGE YONETIiMi BOLUMU
OGRENCI STAJ YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yé&nergenin amaci, Istanbul 29 Mayis Universitesi Edebiyat
Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimiinde 6grenim goren 6grencilerin 6grenim siireleri
icerisinde kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek ve is hayatini taniyabilmeleri
amaciyla yapacaklari stajlar ile ilgili bilgileri vermek ve staj konusunda yapacaklar1 islemleri
tanimlamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge, istanbul 29 Mayis Universitesi Lisans Egitim-Ogretim
ve Smav Yonetmeligi geregi; Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimiindeki zorunlu staj yapacak
ogrencilerin 6grenimleri siiresince kamu veya 6zel kuruluslarda yapacaklari staj caligmalarinin
ilkelerini, uygulama ve degerlendirme kurallarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,
Istanbul 29 Mayis Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi ile Istanbul 29
Mayis Universitesi Uygulamali Egitimler Y6nergesine dayanmaktadir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Béliim: istanbul 29 May1s Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Y 6netimi
Boliimiinii,
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b) Béliim Baskanhg:: istanbul 29 Mayis Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve
Belge Yonetimi Boliim Bagkanligini,

c¢) Fakiilte: Istanbul 29 Mayis Universitesi Edebiyat Fakiiltesini,

d) Dekan: Fakiilte Dekanini,

e) Staj: Universitede verilen ve programa oOzgii olarak belirlenmis teorik ve
uygulamali dersler disinda, 6grencilerin 6gretim programlariyla kazandirilmasi
ongoriilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini gelistirmeleri, sektorii
tanimalari, is hayatina uyum saglamalari, tecriibbe edinmeleri ve gergek iiretim ve
hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmelerde yaptiklari mesleki ¢alismayz,

f) Staj Takvimi: Staj islemlerinin tamamlanmasi i¢in gerekli siireleri kapsayan ve
web sitesinde ilan edilen takvimi (sinav yapilacak tarihler haric),

g) Staj Komisyonu: Ogrencilerin staj uygulamalarina iliskin itirazlar1 ve taleplerini
degerlendirmek {izere Boliim Baskaninin onerisi ile Bolim Kurulu tarafindan
belirlenen komisyonu,

h) Staj Yeri: Staj komisyonu tarafindan gegerliligi kabul edilen ve ilgili boliimiin
egitim-Ogretim programini kapsayan alanlara yonelik olarak faaliyet gosteren kamu
veya 0zel kurum ve kuruluslari, kiitiiphane, bilgi merkezi ve arsivleri,

1) Zorunlu staj: Bilgi ve Belge Yo6netimi Bolimiiniin miifredat programinda ders
olarak belirtilen, mezun olmasi i¢in basari ile tamamlamasi1 gereken ve liniversitesi
tarafindan prim 6demesi yapilan staji,

1) Fakiilte Kurulu: Edebiyat Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu

J) Fakiilte Yonetim Kurulu: Edebiyat Fakiiltesi Yo6netim Kurulunu

k) Boliim Kurulu: Bilgi ve Belge Yonetimi Boliim Kurulunu

I) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Staj Komisyonunun Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 5 - (1) Staj Komisyonu, biri bagkan olmak {izere en az 3 6gretim elemanindan

olusur. Komisyon, Boliim Bagkani’nin onerisi iizerine Boliim Kurulu tarafindan segilir. Staj

Komisyonu, staj siirecinin yliriitiilmesini takip eder ve gerekli koordinasyonu saglar.

(2) Staj Komisyonu’nun gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Staj caligmasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak,
b) Her yilin giiz doneminde yapilacak seminerle Ogrencileri staj islemleri
konusunda bilgilendirmek,

c) Staj konusunun ve igyerinin egitim programina uygunlugunu dogrulamak,
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d) Staj yeri saglanmasina yardimci olmak, saglanan staj yerlerini 6grencilere
duyurmak,

e) Yapilan bagvurular degerlendirerek 6grencilerin staj yerlerine dagilim listesini
belirlemek,

f) Dagilim listesini Boliim Baskanligi’na bildirerek dgrencilere duyurulmasini ve
Universite kayitlarina gegmesini saglamak,

g) Gerekli durumlarda 6grencileri staj yerlerinde denetlemek,

h) Ogrencilerin belgelerini incelemek ve gerekli durumlarda sozlii sinav

uygulayarak stajin basarili/basarisiz olduguna karar vermek.

Dekanin Gorev ve Yetkisi

MADDE 6- (1) Mesleki egitim ve staj kapsaminda 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortasi Kanununun 5’inci maddesi geregince sigortalanacak Ogrencilerin

sigortalanmalarina iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 7 — (1) Stajyer dgrencinin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Stajyer Ogrenci, belirlenen staj takviminde yer alan tarihleri dikkate alarak
zamaninda staj bagvuru belgelerini tamamlar ve ilgili kisi ve kurumlara teslim ederek
staj bagvurusunu yapar.

b) Stajyer 6grenci, staj yaptig1 kurumdan aldig1, staj baslangi¢ ve bitis tarihlerinin de
bulundugu, ise kabul yazisin1 zamaninda Staj Komisyonuna teslim eder.

) Stajyer 6grenci, staj sonunda staj boyunca her giin yaptigi isleri Staj Raporuna isler
ve staj yaptig1 kurum tarafindan onaylanan bu raporu zamaninda Staj Komisyonuna
teslim eder.

UCUNCU BOLUM
STAJ TAKVIiMIi, STAJ YERI VE STAJIN UYGULANMASI

Staj Takvimi

MADDE 8 — (1) Staj takvimi, her egitim-6gretim yili i¢cin Boliim Kurulu ve Fakiilte
Kurulu karar1 sonrasinda ilgili boliim web sayfasinda ilan edilir.
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Staj Yeri ve Bagsvurusu

MADDE 9 - (1) Uygun staj yerini bulma ylikiimliiliigii 6grenciye aittir. Staj yerleri Staj
Komisyonu tarafindan da 6nerilebilir ya da belirlenebilir. Ogrencinin staj yapacag is yerinin
faaliyet konusu, 6grenim gordiigii boliimiin misyonuna, miifredatinin igerigine uygun ve
tamamlayici nitelikte olmalidir. Ogrencilerin kamu veya &zel kuruluslarda bulup 6nerdigi staj
yerinin uygun olup olmadigina, Staj Komisyonu karar verir.

(2) Ogrenci staja baslamadan once Staj Komisyonunun onaymni almak zorundadir.
Onaylanmadan baglanan stajlar gecerli degildir.

(3) Staj yeri, Komisyon tarafindan onaylanan 6grenci, onaylanan yerde staja baslamak
zorundadir. Komisyon tarafindan uygun goriilmeyen is yerlerinde yapilacak g¢alisma, staj
caligmasi olarak kabul edilemez ve degerlendirmeye alinmaz.

(4) Belirlenen tarihler arasinda staja baglamayan ve bitis islemlerini yapmayan ve/veya
stajda basarisiz sayilan 6grenciler bir sonraki staj doneminde staj islemlerini ayni1 yerde veya
baska bir isletmede yeniden yaparlar.

(5) Ogrenci, stajin1 Boliimii ile ilgili bir alanda faaliyet gdsteren ve Staj Komisyonu
tarafindan onaylanan bir kurulusta yapmak zorundadir.

(6) Kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin; kiitiiphane, bilgi merkezi ve arsivlerin
Boliim icin tahsis ettikleri stajyer kontenjanlari, Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir ve
belirlenmis Olciitlere gbre (6grenci tercihi, Ogrencinin genel not ortalamasi, mezuniyet
durumlari ve benzeri) Staj Komisyonu tarafindan dagitilir.

Staj Zamam ve Siiresi

MADDE 10 — (1) Stajlarin yariy1l veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi esastir.
Ancak asagida belirtilen stajlarin, yariyill veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmadigi
durumlarda staj ile birlikte egitim ve 6gretim faaliyetleri devam eder, 6grencinin dersinin veya
siavinin oldugu giinlerde staj yaptirilamaz:
a) llgili programin veya isletme kosullarmnin uygun olmamasi durumunda bu siireler
disinda ve egitim ve 6gretimi aksatmamak sartiyla staj yaptirilabilir.
b) Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajin1 heniiz tamamlayamamis ise
stajin1 herhangi bir ayda yapabilir.
c) Staj, aym siireli ve haftalik {i¢ giinden az olmamak sartiyla egitim ve Ggretim
donemi, yaz okulu ve genel sinav donemlerinde de yaptirilabilir.
d) Ogrenciler, stajlarini staj takvimine uygun olarak yapar.
e) Staj siiresi bir seferde ve ayn1 isyerinde tamamlanir.
f) Resmi tatil ilan edilen giinlerde ve egitim-6gretimin devam ettigi donemlerde staj
yapilamaz.
g) Cumartesi ¢alisilmayan is yerlerinde Cumartesi is giiniinden sayilamaz.
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(2) Staj stiresi 20 is giiniinden az olmamak {izere ilgili programin niteligine gore Staj
Komisyonunca belirlenir.

(3) Komisyonun uygun goriisii ve Istanbul 29 May1s Universitesi Uygulamali Egitimler
Yonergesi usul ve esaslarina uygun olmak kaydiyla 6grenci, istege bagli olarak veya 6grenim
gordiigii program kapsaminda belirlenen staj siiresinden daha uzun siireli staj yapabilir. Bu fikra
kapsamindaki staj siireleri kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina dahil edilmez

(4) Yaz 6gretiminden ders alan 6grenciler, ders programlari ¢akismamasi kosuluyla staj
yapabilirler.

(5) Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen hususlar olmasi halinde 6gretim yili
icinde de staj yapilabilir.

Staj Sigortasi

MADDE 11 - (1) Staj yapan Ogrencilere 6denecek {iicretler hakkinda 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunun 25’inci maddesi uygulanir.

(2) Staj yapan o6grenciler hakkinda 5510 sayili Kanunun 5’inci maddesinin birinci
fikrasiin (b) bendi uyarinca is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi uygulanir. Bu 6grencilerden
bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik sigortasi
hiikiimleri uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek primler 5510 sayili Kanunun 87’nci
maddesinin birinci fikrasmin (e) bendi uyarmca Istanbul 29 Mayis Universitesi tarafindan
kargilanir.

Staj Muafiyeti

MADDE 12 - (1) Yatay gegis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri kurumda yaptiklari
stajin gegerli sayilip sayilmayacagi, 6grenci bagvurusu, Staj Komisyonunun uygun goriisi,
boliim/program bagkanligi onayi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile baglanir.

Staj ile Tlgili Belgeler ve Staj Basvuru Dosyasi
MADDE 13- (1) Ogrenci, staj basvuru dosyasini hazirlamak zorundadir.
(2) Staj bagvuru dosyasinda agagidaki belgeler bulunmalidir:

a) Zorunlu Staj (3 adet, her biri fotografli ve ayri ayr1 doldurulacaktir) (EK-1)

b) Saglik Yardimi Beyan ve Taahhiitnamesi (EK-2)

c) Kurum Stajyer Degerlendirme Formu (Kiitiiphaneler ve Arsivler i¢in ayr1 ayri)
(EK-3, EK-4)

d) Stajyer Kurum Degerlendirme Formu (EK-5)

e) Staj Raporu (EK-6)

f) Puantaj Kayit Cetveli (EK-7)
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g) Staj Komisyonu Degerlendirme Formu (EK-8)

(3) Ogrenciler, eksiksiz olarak hazirladiklar1 dosyayr Staj Komisyonuna ilan edilen
tarihten once teslim edeceklerdir. ilan edilen tarihten sonra yapilan staj basvurular: kabul
edilmez.

Staj Raporunun Formati, Icerigi ve Teslimi

MADDE 14 — (1) Staj Raporu, Boliim tarafindan belirlenen formata (EK-6) uygun
olarak hazirlanir. Ogrencinin raporunda staj siiresince gerceklestirilen faaliyetler giin giin
ayrintili olarak belirtilir ve ¢alistigi kurumun/birimin yetkilisi tarafindan onaylanir.

(2) Ogrenciler staj raporlarmi ve diger belgelerini, stajin bitis tarihinden itibaren en geg
10 is gilinii igerisinde Staj Komisyonuna bir dosya halinde teslim etmek zorundadir. Staj
dosyasin1 zamaninda teslim etmeyen 6grencilerin stajlar1 gecersiz sayilir.

Stajin Yiiriitiilmesi

MADDE 15 - (1) Stajlara devam zorunludur.

(2) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptigr kurumun c¢aligsma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is glivenligine
iligkin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

(3) Staja baslayan 6grenci, Staj Komisyonu’na bilgi vermeden ve onay almadan staj
yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

(4) Ogrenci, staj yaptig1 kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci, staj
siiresince zorunlu olmadikga izin alamaz. Staja devam, mazeret ve izinler konusunda Istanbul
29 Mayis Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(5) Stajyerlerin staj yaptiklart kurumlara kargt kusurlari nedeni ile verecekleri
zararlardan Universite sorumlu degildir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 16 — (1) Ogrencinin staj islerinin koordinasyonu ve staj ¢aligmalarmin
degerlendirilmesi Staj Komisyonu tarafindan yapilir. Staj Komisyonu Degerlendirme Formu
(EK-8) komisyon iiyeleri tarafindan imzalanr.

(2) Kurum Stajyer Degerlendirme Formu (EK-3, EK-4), isyeri staj sorumlusu tarafindan
ogrencinin performansi, devamu, ilgisi, basarisi ve diger durumlar1 baz alinarak doldurulur ve
imzalanarak miihiirlenir. Kurum Stajyer Degerlendirme Formundaki puanlara 6grencinin staj
dersinden alacagi nihai not dahil degildir.
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(3) Kurum Stajyer Degerlendirme Formu, kurum veya kurulus tarafindan imzal ve
miihiirli kapali zarf igerisinde B6lim Staj Komisyonuna gonderilir.

(4) Isyeri Degerlendirme Formu eksik doldurulmus ya da Universite’ye ulasmamis
ogrencilerin stajlar1 kabul edilmez. Kurum Stajyer Degerlendirme Formunun postadaki
kayiplarindan ve gecikmesinden Boliim Bagkanligi ve Staj Komisyonu higbir sekilde sorumlu
tutulmaz.

(5) Stajyer 6grencilerin Stajyer Kurum Degerlendirme Formlar1 ve Staj Raporlar Staj
Komisyonu tarafindan incelenerek dgrencilerin stajlar1 kabul edilir veya reddedilir. Ogrencinin
staj raporunda diizeltme yapmasi istenebilir. Reddedilen stajlarin yerine yenisi yapilir.

(6) Staj raporunda diizeltme istenen 6grenci, diizeltme istenen tarihten itibaren en geg 1
(bir) ay icinde istenen diizeltmeyi ger¢eklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji reddedilmis
sayilir. Bu siire sonunda 6grencinin durumu, Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir.

(7) Staj dosyalar1 Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Staj notunu verme yetkisi
Staj Komisyonundadir. Degerlendirme; Isyeri Kurum Stajyer Degerlendirme puani, staj
raporunun igerigi, varsa sozlii/yazili sinav veya sunum gibi degerlendirme araglar1 dikkate
aliarak toplam 100 puan iizerinden yapilir. Toplam puan 70 ve iizeri ise S (Yeterli/Basarili)
notu verilir; 69 ve daha diisiik ise U (Yetersiz/Basarisiz) notu verilir; SGK primi yatirildig
halde 6grenci staj yapmamis ise veya staj yaptigi halde staji gegersiz ise veya devamsiz ise NA
(Devamsiz/Basarisiz) notu verilir.

(8) Staj Komisyonu tarafindan staji basarisiz bulunan zorunlu staja tabi 6grenci, stajint
yeniden yapar.

(9) Staj Komisyonu tarafindan stajlarin degerlendirilmesi islemi akademik takvime gore
yapilir ve Béliim Baskanligi kanali ile yariyil sona ermeden dnce Ogrenci islerine bildirilir.

(10) Staj Raporunun incelenmesi ve Staj Komisyonunun yaptigi degerlendirmeler
sonucunda gercege aykiri staj raporu ve evrak diizenleyip teslim eden 6grenciler hakkinda,
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi kapsaminda islem yapilacaktir.

(11) Agirlikli olarak kitaplardaki bilgileri igeren, bir baska staj dosyasindan kopya
edildigi saptanan veya birbirine biiyiikk oranda benzeyen staj raporlar1 Staj Komisyonu
tarafindan tamamen reddedilir.

Staj Degerlendirmesine Itiraz

MADDE 17 — (1) Staji kismen veya tamamen reddedilen 6grencilerin staj yaptiklar
isyerlerine bu karar bir yaz ile bildirilir. Bu karara karsi1 6grenci, kararin ilanindan itibaren 5
(bes) is giinii icerisinde Fakiilte Yonetim Kuruluna itiraz edebilir. Fakiilte Y6netim Kurulunca,
Staj Komisyonu degerlendirme raporu 1s1ginda basvuru tarihinden itibaren 5 (bes) is giinli
icinde incelenir ve karara baglanir.
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DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Bu Yonergede Hiikiim Bulunmayan Hususlar

MADDE- (18) Bu yonergede yer almayan hususlar, Bolim Bagkanligi tarafindan
karara baglanir.

Yiirirlik

MADDE- (19) Bu yonerge, istanbul 29 Mayis Universitesi Senatosunun onayladig
tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE- (20) Bu yonerge hiikiimleri Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi
Boliimii tarafindan yurtitilir.



