KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI
ONLISANS ve LISANS PROGRAMLARI STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu yodnergenin amaci; Konya Teknik Universitesi’nin &nlisans ve lisans
programlarinda 6grenim goéren oOgrencilerin, is ve meslek hayatina iligkin deneyimler
kazanmalar1 i¢in yapacaklari zorunlu ve istege bagli staj calismalari ile ilgili hususlari
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge, Konya Teknik Universitesi’nde 6grenim géren dnlisans ve lisans
programi dgrencilerinin yurt i¢indeki veya yurt disindaki is yerlerinde yapacaklari zorunlu ve
istege bagl stajlarin planlanmasi, yiiriitilmesi, degerlendirilmesi ve denetlenmesi ile ilgili
hususlar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, 21/04/2019 tarihli ve 30752 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Konya Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin 10.
maddesinin 4. fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Birim: Onlisans/lisans diizeyinde egitim ve 6gretim veren meslek yiiksekokulu ve fakiilteleri,

b) Boliim: Birimdeki bolimii,

¢) Boliim kurulu: Birimdeki boliim kurulunu

¢) Boliim Staj Komisyonu: Boliimdeki staj komisyonunu,

d) Fakiilte: Universite biinyesindeki fakiilteleri,

e) Istege Bagh Staj: Onlisans/lisans programlarinin dgretim planinda yer alan zorunlu stajlarin
disindaki 6grencinin istegine bagl olarak yaptigi staji,

f) Is Yeri: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 kurumu,

g) Meslek Yiiksekokulu : Universite biinyesindeki meslek yiiksekokulunu,

g) Ogrenci: Konya Teknik Universitesi dnlisans/lisans programi dgrencisini,

h) Program: Boliimde, 6grencilerin kabul edildigi, belirli sayida ve belirli icerikte kredili ve
kredisiz derslerden olusan Onlisans veya lisans unvanlarma yonelik egitim-dgretim
programint,

1) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

i) Senato: Konya Teknik Universitesi Senatosunu,

j) Stajyer: Staj yapan/yapacak onlisans/lisans 6grencisini,

k) Staj sicil fisi : Staj tamamlandiktan sonra staj yapilan isyeri yetkilisinin 6grenci hakkinda
yaptig1 degerlendirmeyi iceren belgeyi,

1) Universite: Konya Teknik Universitesini,

m) Zorunlu Staj: Onlisans/lisans programinin egitim ve dgretim planinda yer alan zorunlu
stajlar1 ifade eder.



IKINCIi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumluluklar
Madde 5- (1) Bu yonerge kapsaminda stajyerin staj yapacagi is yerinin belirlenmesinden,
stajinin degerlendirilmesine kadar gegen siire¢ icerisindeki sorumluluk dagilimi su sekildedir:

a) Birim: Her birim, biinyesinde yer alan boliimlerin 6zelliklerini de dikkate alarak
kendi staj yonergesini hazirlar. Yonergede belirtildigi sekilde staj evraklarinin diizenlenmesini,
gerekli onaylarin takibini, SGK islemlerinin yapilmasini, gerekli koordinasyonun saglanmasini
ve diger tiim faaliyetlerin siirece uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar.

b) Béliim: Her boliim, bolim staj komisyonunu olusturur. Bu yonergede ve bagl
olduklar1 birimin ¢ikaracagi staj yonergesinde yer alan hiikiimler ¢ercevesinde hazirlayacagi
kendi staj yonergesini birim dekanligina/miidiirliigiine sunar.

¢) Boliim Staj Komisyonu: Her boliimde, stajyerin staj islerini yliriitmek iizere, bolim
bagkani tarafindan gorevlendirilen biri bagkan olmak {izere en az {i¢ 6gretim elamanindan
olusan bir boliim staj komisyonu kurulur. B6liim bagkani gerekli gordiigii hallerde boliim staj
komisyonu iiyelerini degistirebilir.

¢) Is yeri: Stajyerin, okulda &grendigi teorik bilgiyi, uygulama becerisini ve
deneyimlerini gelistirmesini ve pekistirmesini; is hayat1 ile tanigmasini, i3 yeri
organizasyonunu, iretim siireclerini ve teknolojilerini tanimasini, is disiplininin gereklerini
ogrenmesini, meslek hayatina iligkin deneyimler kazanmasini saglar.

d) Stajyer: Ogrencisi oldugu birim/bdliim tarafindan ilan edilen siire icerisinde, staj
icin gerekli belgeler ile yapacagi stajin nitelik ve kapsamina uygun is yerine basvurarak siireci
takip eder ve yonerge kapsamindaki tiim yiikiimliiliikleri yerine getirir.

Boliim Staj Komisyonunun Gorevleri
Madde 6- (1) Boliim staj komisyonu, staj bagvurularinin baglama tarihinden 6nce, staj konusu
ve stajin yapilis sekli hakkinda 6grencileri bilgilendirmek iizere en az bir kez toplant:1 diizenler.

(2) Boliim staj komisyonu yurti¢i ve yurtdisindaki is yerlerinin boliim i¢in tahsis ettikleri
staj kontenjan1 varsa, bunlari ilan eder ve 6nceden belirlenmis ilkelere gore dagitir.

(3) Boliim staj komisyonu staj yerinin uygunluguna karar verir.

(4) Bolim staj komisyonu iiyeleri veya boliim baskanin goérevlendirecegi O0gretim
elemanlari, staj tarihlerinde, kontrol amaciyla staj yerlerini ziyaret edebilir. B6lim bagkani
Konya diginda staj yapan stajyerin takibini staj yerinin bulundugu yerlesim birimindeki diger
yiiksekogretim kurumu birimlerinden isteyebilir. Kontroller sirasinda stajyerin staj yerinde
bulunamamasi halinde durum tutanakla boliim baskanligina bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Staj Cesitleri, Staj Siiresi, Donemleri ve Staj Yeri ve Diger Hususlar

Staj Cesitleri ve Uygulamalar
Madde 7- (1) Konya Teknik Universitesi biinyesindeki &nlisans ve lisans programlarinda
zorunlu ve istee bagli olmak iizere iki ¢esit staj yapilir. Istege bagl stajlarla ilgili usul ve
esaslar, ilgili birimlerce ayr1 bir yonerge ile diizenlenir.

(2) Istege bagl stajlar, ders programlarinda bosluk olan giinlerde diizenlenmek kaydi ile
egitim ve Ogretim siiresi igerisinde de yapilabilir. Bu stajin sigorta islemleri de ilgili birim
tarafindan yapilir.



(3) Istege bagl stajlar onlisans programlarmda ikinci siniftan itibaren, lisans
programlarinda ise tigiincii siniftan itibaren yapilabilir.
(4) Genel not ortalamas1 2,00’1n altinda olan 6grenci istege bagli staj yapamaz.

Staj Siiresi

Madde 8 - (1) Zorunlu staj siiresi Universitedeki dnlisans/lisans programinin durumuna gore
en az 40 is giinii, en ¢ok 60 is giinii olarak diizenlenir. Ogrencinin mezun olabilmesi i¢in
programin belirlemis oldugu zorunlu staj siiresini tamamlamis olmasi ve bu staj/stajlardan
basaril1 olmasi zorunludur.

(2) Zorunlu staj, her biri en az 15 is giinii olmak lizere birden fazla oturumda
diizenlenebilir. Bu staj oturumlari, birim kurulu tarafindan kabul edilen boliim staj
yonergesinde belirtilir.

(3) Zorunlu staj haftanin ¢alisilan giinlerinde yapilir. Resmi tatil giinlerinde staj
yapilmaz.

(4) Istege bagl staj siiresi, dgrencinin kayith oldugu programin zorunlu staj siiresini
asamaz.

Staj Donemleri

Madde 9 - (1) Zorunlu staj donemi, bahar yariyili sonunda biitiinleme sinav programinin sona
erdigi tarih ile bir sonraki egitim ve &gretim yili baslangic tarihi arasindaki donemdir. Yaz
okuluna giden 6grenci bu donemde zorunlu staj yapamaz.

(2) Normal egitim ve &gretim siliresini tamamlamis olmasina ragmen, zorunlu staj
sorumlulugu olan 6grenci, basarisiz oldugu veya almak zorunda oldugu derslerden devam
zorunlulugu sartin1 saglamis olmasi kaydi ve ilgili boliim kurulunun karari ile zorunlu staj
donemi disindaki giinlerde de staj yapabilir.

Staj Yeri

Madde 10 - (1) Staj yeri bulma sorumlulugu 6ncelikle 6grenciye aittir. Zorunlu staj kamu
kurumlarinda ya da 6zel sektor isyerlerinde yapilir. Ogrencinin bulup dnerdigi staj yerinin staj
icin uygun olup olmadigina, béliim staj komisyonu karar verir.

(2) Ogrenci staj yapmak istedigi is yerinden alacagi staj yapma isteginin kabul
edildigine dair antetli veya kaseli, tarihli ve stajin adin1 i¢eren onayli bir belge ile boliim staj
komisyonu baskanligina basvurur. Ogrencinin basvurusu béliim staj komisyonu tarafindan
incelenerek ve gerektiginde staj yeriyle ilgili detayl bilgiler istenerek, stajin o is yerinde yapilip
yapilamayacagina karar verilir.

(3) Ogrenci, boliim staj komisyonun onayladig1 “zorunlu staj formu”nda belirtilen is
yerinin disinda staj yapamaz. Ancak is yerinde ortaya ¢ikan olumsuz bir durum veya 6grenci
acisindan ortaya c¢ikan zorunlu bir durumda Ogrencinin talep etmesi halinde bolim staj
komisyonu o staj donemi igerisinde 6grencinin staj yerini degistirebilir.

(4) Ogrencinin bir projenin calisan1 olmak kosulu ile ve boliim staj komisyonunun
uygun gormesi halinde, stajmi yurt ici/yurt dist yiiksekdgretim kurumlarindaki projeler
biinyesinde de yapilabilir.

(5) Stajimi1 yurtdisinda yapmak isteyen 6grenci, kendi imkanlari ile veya Uluslararasi
Teknik Stajyer Ogrenci Miibadele Birligi Tiirkiye Milli Komitesi (IAESTE), Universite
Ogrencilerinin Hareketliligi igin Avrupa Toplulugu Eylem Programi (ERASMUS),
Uluslararas1 Staj Degisim Programi (AIESEC) vb. kurumlar araciligi ile, yurdisinda
béliimleriyle ilgili isyerlerinde yapabilir. Ogrencinin bu ve benzeri programlar kapsaminda
yapacagl stajin, kendi Ogretim programindaki stajla esdegerligi, bolim staj komisyonu
tarafindan degerlendirilir.



(6) Yurtiginde veya yurtdisinda yapilacak stajlarda sigorta yapilmasi zorunludur.
Yurti¢inde yapilmak iizere staj basvurusu kabul edilen 6grencilerin sigorta iglemleri 6grencinin
kayith oldugu birim tarafindan yapilir. Yurtdisinda yapilan stajda, sigorta masraflari dahil, her
tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

Staj Belgelerinin Is Yerine Teslimi
Madde 11 - (1) Ogrenci okulundan aldig1 onayl “Staj Sicil Fisi”ni ve istenilen diger belgeleri
en geg, staja basladigi ilk is glinline kadar staj yapacagi is yerinin yetkilisine teslim eder.

DORDUNCU BOLUM
Staj Raporunun Hazirlanmasi, Teslimi, Incelenmesi ve Degerlendirilmesi

Staj Raporunun Hazirlanmasi

Madde 12 — (1) Staj kapsaminda yapilan ¢alismalar, siireleri de belirtilerek staj defterindeki
haftalik calisma ¢izelgesine okunakli bigimde, yazim kurallarma ve mesleki terminolojiye
dikkat edilerek yazilir. Staj defterinin herbir sayfasi, ¢calismayi kontrol eden is yeri yetkilisinin
isim, imza, tarih ve firma kagesi ve/veya miihrii ile onaylattirilir.

(2) Yapilan caligmalarla ilgili agiklamalar, sekiller, tablolar veya cizelgeler, staj
defterinin aciklama sayfalarina okunakli bigimde yazilir.

(3) Yazilacak bilgilerin veya staj defterine konulmasi gereken belgelerin ilgili sayfalara
yazilamamasi durumunda, her sayfa numaralandirilarak ve hangi ¢alismanin belgesi oldugu
haftalik ¢alisma ¢izelgelerinde ayrica belirtilerek staj defterine ilave bilgi olarak eklenir. Ekli
dosyaya konulan acgiklayici bilgi, sekil, fotograf veya cizelge sayfalari, “Staj defterine
konulmak {tizere diizenlenmistir” ifadesi yazilarak 6grenci ve kontrol eden yetkili tarafindan
imzalanir, tarih konulur, ayrica igyerinin acik adresi yazilir, kaselenir ve/veya miihiirlenir.

(4) Stajyer tarafindan doldurulan staj defterinin ilgili yerleri, ¢alistigt isyeri
yetkililerince doldurularak, imza, kase ve/veya miihiirlenerek onaylanir.

(5) Staj defterinin son sayfasinda yer alan staj sicil fisi igyeri yetkilisi tarafindan
defterden ayrilarak doldurulur. Isyeri yetkilisi tarafindan doldurulan staj sicil fisi, kapali zarf
icerisinde zarfin iizeri imzali, kageli ve/veya miihiirlii olarak stajyere elden teslim edilir. Stajyer
stajin tamamlanmasin1 miiteakip bu evraki iizeri imzali, kaseli ve/veya miihiirlii zarf i¢inde
boliim bagkanligina teslim eder.

(6) Degerlendirme her staj donemi i¢in ayr1 ayri yapilir. Basarisizlik halinde o doneme
ait staj tekrarlanir.

Staj Defterinin Boliim Baskanhgina Teslimi

Madde 13 — (1) Stajyer, staj siiresince yaptig1 calismalar hakkinda, boliimiin staj yonergesinde
belirlenen usul ve esaslara gore yurticinde yaptigi stajlarda Tiirkce, yurtdisinda yaptig: stajlarda
Ingilizce dilinde bir staj raporu hazirlar.

(2) Stajyer, staj calismasinin sonunda, hazirladig staj defterini ve varsa eklerini, birimin
yeni donem egitim ve 0gretime basladig tarihi takip eden bir aylik siire igerisinde boliim
baskanligina imza karsilig1 teslim eder. Bu siire icerisinde staj defterini ve staj ig yerinden
teslim aldig1 staj sicil fisini igeren kapali iizeri imzali, kaseli ve/veya miihiirlii zarfi teslim
etmeyen dgrencinin staj1 gegersiz sayilir.

(3) Boliim baskanligi, teslim siiresi dolduktan sonra, 6grencilerin teslim ettigi staj
defteri ve diger staj evrakini incelenmeleri ve degerlendirilmeleri i¢in boliim staj komisyonu
baskanina teslim eder.



Staj Defterlerinin incelenmesi
MADDE 14 — (1) Staj defterlerinin bdliim staj komisyonunca incelenmesi sonucunda staj
defterinde, staj evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat yapan veya ¢alisma yapmadigi halde staj
defteri diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenci hakkinda gerekli idari ve hukuki islemler
yapilir.

(2) Bolim staj komisyonu, degerlendirmeyi yaptiktan sonra, staj degerlendirme
sonuglarini staj defterlerini ve staj sicil figlerini boliim baskanligina teslim eder.

Stajlarin Degerlendirilmesi

Madde 15 — (1) Staj evrakinin boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirmeye
almabilmesi i¢in, Oncelikle is yeri yetkilisi tarafindan doldurulan staj degerlendirme formunda
staj caligmasinin basarili olarak degerlendirilmesi zorunludur. Aksi halde Ogrenci staj
calismasindan basarisiz sayilir.

(2) Boliim staj komisyonu, stajini tamamlayan stajyerden teslim aldig1 staj evrakinin
incelemesini yapar. Inceleme sonunda dgrencilerin kabul edilebilir staj ¢alisma siirelerini
belirler.

(3) Boliim staj komisyonu, zamaninda teslim edilmeyen veya eksik teslim edilen staj
evrakini degerlendirmeye almaz.

(4) Staj evraki, ilgili boliim staj komisyonu tarafindan incelenerek degerlendirilir.
Boliim staj komisyonu, gerek duymasi halinde stajiyla ilgili olarak stajyer ile miilakat yapabilir,
sOzlii sunum isteyebilir, uygulama yaptirabilir, stajyerden staj evrakinin diizeltilmesini ve/veya
yeniden hazirlanmasini isteyebilir.

(5) 11k degerlendirme sonucunda stajyerin staj1 “basaril’” veya “basarisiz” olarak kabul
edilir. Teslim ettigi evrakta imza, kase, vb eksikleri olan stajyerin staji “..... eksik” ibaresi ile
tanimlanarak, eksikliklerin tamamlanmasi i¢in 15 giinliik ek siire verilerek stajyere geri iade
edilir. 15 giinliik ek siirenin sonunda boliim staj komisyonu, eksikleri tamamlanan staj evrakini
ve dosyasini ikinci ve son kez degerlendirmeye alir. Bu degerlendirme sonunda staj kabul veya
reddedilir. 15 giin icerisinde eksikleri tamamlayamayan stajyerin staji ret edilir. Staji reddedilen
stajyer, reddedilen stajini bir sonraki donemde ayni1 sartlarda tekrarlar.

(6) Boliim staj komisyonu tarafindan hazirlanan staj degerlendirme kararlarini igceren
listeler boliim bagkanligi tarafindan boliimiin ilan panosunda ve/veya web sayfasinda ilan edilir.

(7) Stajyer, sonuglarin ilan edildigi tarihten itibaren 7 (yedi) giin igerisinde boliim staj
komisyonunun degerlendirme sonucuna bdliim baskanligi nezdinde itirazda bulunabilir.
Boliim kurulu, itirazlar1 7 (yedi) giin icerisinde karara baglar. Bu karar 7 (yedi) giin igerisinde
boliim bagkanlig tarafindan boliimiin ilan panosunda ve/veya web sayfasinda ilan edilir ve
ayrica boliim staj komisyonuna bildirilir. Bu sekilde kesinlesen staj degerlendirme sonucu not
otomasyonuna girilir.

(8) Her donem staj1 bir ders olarak degerlendirilir ve 6grencinin not belgesinde, stajin
yapildig1 tarihi izleyen yariyilda, ilgili programa ait bir ders koduyla gosterilir. Bu dersler i¢in
ilgili yonetmelige uygun olarak basarili / basarisiz notlarindan biri verilir. Staj kredisizdir ve
ortalamaya katilmaz.

(9) Zorunlu stajin1 tamamladig giin itibariyle stajinin kabul edilmesi durumunda mezun
olabilecek durumdaki stajyerin staj evraki gecikmeksizin degerlendirir.

(10) istege bagl stajin degerlendirmesi sadece ilgili is yeri tarafindan doldurulmus olan
“Istege Bagli Staj Degerlendirme Belgesi” ile degerlendirilir.

Stajyerin Yiikiimliiliikleri

Madde 16 - (1) Stajyer staj yaptigi isletmenin ¢alisma diizenine, kural, talimat ve emirlerine
uymak, daimi personel gibi isyerinin ticari, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine katilmak ve
yoneticilerin verdikleri mesleki egitimle ilgili gérevleri yapmak zorundadir.



(2) Stajyere is yerinde mesleki egitime aykir1 gorev verildigi takdirde, Boliim Staj
Komisyonu 6grencinin staj yerini degistirebilir.

(3) Stajyer, firmanin bilgilerini izinsiz alamaz. Firmada edindikleri bilgiyi isyeri disinda
izinsiz kullanamaz. Firmaya zarar verecek tutum ve davranis icerisinde olamaz.

(4) Stajyerin, is yerindeki calisma kurallarina ve verilen talimatlara uymamasi
sonucunda ortaya ¢ikacak kusuru nedeni ile isyerine verecegi zarardan dolay1 o isyeri
calisanlarina uygulanan prosiidiire tabi tutulur.

(5) Stajyer, staj siiresince devamsizlik yapamaz. Her halukarda staj siiresini
tamamlamak zorundadir.

(6) Stajyerin is yerindeki disipline aykir1 fiilleri icin Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeliginin hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

Ozel Durumlar

Madde 17 - (1) Cift Anadal programi &grencisi, ¢ift anadal programinin zorunlu staj
yiikiimliiliglinii de yerine getirmek ve programin ders planinda yer alan staj ¢alismasini yapmak
zorundadir. Cift anadal 6grencisi de istege bagl staj yapabilir.

(2) Yandal programi 6grencisi, ilgili boliim tarafindan aksi belirtilmedikge, yandal ile
ilgili zorunlu staj1 yapmak zorunda degildir. Yandal programi 6grencisi talep ettigi takdirde ve
boliim kurulunun uygun gérmesi halinde istege bagl staj yapabilir.

(3) Yatay gecis, dikey gecis veya diger usullerle programda Ogretime baslayan
Ogrencinin Onceki egitim kurumlarinda yapmis oldugu zorunlu stajdan muafiyeti, ilgili
boliimiin intibak komisyonunca degerlendirilerek karara baglanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 18 — (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri,
Universite Senatosu Kararlari, Universite Yonetim Kurulu Kararlari ile Birim Yénetim Kurulu
kararlarinda yer alan stajla ilgili hiikiimler uygulanir.

GECICI MADDE 1 - (1) Bu yonergenin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren en ge¢ bir ay
icerisinde her birim kendi staj yonergesini hazirlayarak, Senatoda goriisiilmek lizere Rektorliige
gonderir.

(2) Birimlerin staj yonergelerinin yiirtirliige girdigi tarihten itibaren en ge¢ bir ay
icerisinde ilgili boliimler kendi staj yonergelerini hazirlayarak birim akademik kurullarinda
goriisilmek tizere ilgili birim mudiirligiine/dekanligina génderirler.

Yiiriirliik
Madde 19 - (1) Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20 - (1) Bu yénergenin hiikiimleri Konya Teknik Universitesi Rektérii tarafindan
yiritilir.



