SAKARYA UNIVERSITESI
SANAT TASARIM ve MIMARLIK FAKULTESI ZORUNLU STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci; Sakarya Universitesi Sanat Tasarim ve Mimarhik
Fakiiltesi 6grencilerinin, egitim &gretim programinin zorunlu bir pargasi olan staj faaliyetlerine iliskin
esaslar1 diizenlemektir. Staj faaliyetleri, 6grencilerin lisans egitimleri kapsaminda kuramsal ve
uygulamali derslerde edindikleri bilgi ve becerilerini okul dis1 ortamlarda pekistirmelerini ve bu
stireclerde ortaya ¢ikan 6zgiin durumlarla mezuniyet sonrasinda mesleki yonelimlere, uzmanlik alam
secimlerine ve lisansiistii egitim tercihlerine yonlenmelerine katki saglar.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu Yénerge, Sakarya Universitesi Sanat Tasarim ve Mimarhik Fakiiltesi
ogrencilerinin yurt igi ve yurt disindaki igyerlerinde lisans 6grenim siireglerinde yapmakla yiikiimli
olduklart zorunlu staj ¢aligmalarinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesine iliskin temel ilke,
amag ve yontemleri kapsar. Staj zorunlulugu bulunmayan boliimler, bu yonergeye tabi degillerdir.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5510 sayili Kanunun 5/b, 87/e
maddeleri Sosyal Sigorta islemleri yonetmeligi 11/6. Maddesi ve Sakarya Universitesi Lisans ve
Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi hiikiimlerine gore hazirlannustir.

Tammlar

MADDE 4-(1)Bu ydnergede gegen:

a) Universite : Sakarya Universitesini,

b) Fakiilte : Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi,

¢) Stajyer : Staj yapan 6grenciyi,

¢) Boliim : Tlgili boliimleri,

d) Staj Komisyonu : Fakiilte ve ilgili boliimlerde staj islemlerini yiiriiten komisyonu,

e) Staj yeri/is yeri : Ogrencinin staj yaptig1 yurt igi veya yurt dis1 kurumlari/ kuruluslari,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Ilkeler

Staj cahsmalarimin zorunlulugu

MADDE 5-(1) Her 6grenci, Sakarya Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi’ne gore mezun olabilmek i¢in bu yonerge ile boliim staj uygulama esaslari hiikiimleri
uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 bagari ile tamamlamak zorundadir.

Fakiilte Staj Koordinatorii

MADDE 6-(1) Fakiilte Staj Koordinatori, fakiilte boliimlerindeki staj komisyon ftiyeleri
arasindan Dekan tarafindan gorevlendirilen 1 (bir) kisiden olusur. Gorevlerinde Sanat Tasarim ve
Mimarlik Fakiiltesi Dekanina kars1 sorumludur. Fakiilte Staj Koordinatoriiniin gorev stiresi 3 (li¢) yildir.

Boliim Staj Komisyonu Ve Gorevleri

Béliim Staj Komisyonu

MADDE 7-(1) Stajin zorunlu oldugu boliimlerde, 6grencilerin staj ¢aligmalarini diizenlemek,
yiriitmek ve degerlendirmek i{izere Bolim Baskanlarinca gorevlendirilen Staj Komisyonlar1 kurulur.
Staj Komisyonu, Boliim kadrosunda yer alan Ogretim Uyeleri veya Ogretim Gorevlileri arasindan
secilen bir bagkan ve dgretim elemanlari arasindan segilen en az iki liye olmak {izere, toplamda en az ii¢
ogretim elemanindan olusur. Komisyon iiyeleri 3 yil siireyle gorev yaparlar, gorev siireleri
tamamlandiginda, Boliim Baskanliginca tekrar atanabilirler. Boliim Bagskanlari, Komisyon atamalarini
Boliim Kurullarinda konuyla ilgili yapilan goriismeleri dikkate alarak gergeklestirir.

Boliim Staj Komisyonunun Gorevleri

MADDE 8-(1) Boliim Staj Komisyonlari asagida belirlenen gorevleri yiiriitiir: Yapilacak
stajlarla ilgili belgeleri (Staj Kabul Belgesi, Staj Degerlendirme Raporu, Staj Defteri, Staj
Degerlendirme Belgesi, vd), stajlarin tiirlerini, siirelerini, zamanlarini, staj esaslarini, stajlarin bagvurma,
baslama, yliriitme ve degerlendirme kosullarini ve stajlarla ilgili tiim islemleri Bolim egitim-6gretim
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anlayigina uygun, kapsamli bir sekilde tanimlayan Bo6liim Staj Uygulama Esaslar ilkeleri dogrultusunda
hazirlamak ve gerektiginde gilincellemek; Boliim Staj Uygulama Esaslarinin ilk hazirlandigr veya
giincellendigi durumlarda, ilgili tist kurullarin onayina sunulmak iizere Boliim Baskanina bildirmek,

a) Ilgili egitim 6gretim y1l1 icin staj takvimini belirlemek,

b) Staj igin gerekli evrak 6rneklerini hazirlamak,

¢) Gerektiginde, kamu kesiminden ve 0zel sektérden staj yerleri saglanmasinda &grencilere
yardimc1 olmak,

¢) Ogrencilerin Staj Bilgi Formlarinda belirledikleri staj yeri tekliflerinin Béliim Staj Uygulama
Esaslar1 kosullarina uygunlugunu kontrol etmek ve onaylamak,

d) Staj i¢in bagvuran 6grencilerin staj yerlerine dagilimlarinda, staj yaptiklari yerlerdeki devam,
uyum ve ortama iliskin karsilagabilecekleri giigliiklerle ilgili staj yeri sorumlulariyla iletisim ve
koordinasyonu saglamak, isyerlerinin 6grencileri meslek etigine uygun caligtirmalari esasina uygun
davranip davranmadiklarint kontrol etmek; bu konuda Ogrencilerden gelecek yazili sikayetleri
Komisyon’da karara baglayarak, gerekli islemleri yiiriitmesi i¢in Boliim Bagkanligi’na yonlendirmek,

e) Staj bitiminde, staj dosyalarimi staj takvimine uygun zaman araliginda kabul edip,
degerlendirerek, stajlarini basariyla tamamlayan veya tamamlayamayan ogrencilerin listesini Bolim
Bagkaninin bilgisine sunmak,

f) Stajlarla ilgili konularda Dekanlik ve Bolim Bagkanliginca verilen diger gorevleri Yonerge
kosullarina uygun olarak yerine getirmek.

g) Ogrencilerin 5615 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ile getirilen sigortalilik islemlerinin
yiiriitiilmesinde, ilgili Fakiilte gorevlisine gerektiginde yardime1 olmak,

g) Stajin amaglarina uygun olarak yiritiilmesi i¢in, yukarida tanimlanan ve gorev kapsamina
giren hususlar1 Boliim sayfasinda duyurmak ve bu dogrultuda denetimlerde bulunmak.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar

Staj genel kurallar

MADDE 9-(1) Staj siireleri, staj yapma donemleri ve stajlarin boliinmesi durumunda béliinen
kisimlarin siire smirlari, is giinii hesaplamalari, staj uygulama ayrintilari, Sakarya Universitesi Lisans ve
Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin ve Sakarya Universitesi Sanat Tasarim ve Mimarlik
Fakiiltesi Staj Yonergesi’nin hiikkiimlerine ve her boliimiin kendi egitim-6gretim programina uygun
olarak Boliim Staj Uygulama Esaslarinda agiklanir. Olagantstii hallerde toplam staj siireleri ve stajin
yapilma sartlar1 veya muaf tutulmasi Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan kararlagtirilir.

Staj yapilacak isyerlerinin belirlenmesi

MADDE 10-(1) Stajlar, bolimlerin belirledigi kriter ve sartlara uyan resmi veya ozel
kurumlarda yapilabilir.

MADDE 11-(1) Stajyer 6grenciler, bolimlerinin uygun gordiigii yerlerde staja baslayabilmeleri
icin ilgili kurumun onaylayacag1 ve staj tarihleri belirtilen Staj Kabul Formlarin1 Dekanlik Staj Birimine
teslim edip onay aldiktan sonra staj bagvurusu kabul edilir. Aksi durumda 6grencilerin sigorta islemleri
yapilmaz. Staj Kabul Formlar1 onaylanmis her stajyer 6grenci igin Fakiilte tarafindan 5510 Sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu kapsaminda Is Kazasi ve Meslek Hastalig
sigortas1 yapilir. Gegerli sigortasi bulunmayan 6grenci kesinlikle staja baslayamaz ve stajlar1 kabul
edilmez. Bu yiikiimliiliiklerin yerine getirilmemesinden dogacak her tiirli sorumluluk &grenciye aittir.
Bu durumda olan dgrenci hakkinda ayrica Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
uyarinca islem yapilir.

Ogrencilerin staja baslamadan en ge¢ on bes giin 6nce Staj Kabul Formlarim doldurup Boliim Staj
Komisyonuna teslim etmeleri gerekir.

MADDE 12-(1) Ogrenciler Staj Komisyonunun onayini almadan staj ¢aligmasina baslayamaz;
onay alinmadan yapilan ¢alismalar staj siiresine dahil edilmez. Staj Komisyonunca hazirlanan ve B6liim
sayfasinda ilan edilmis gerekli formlar1 doldurup teslim eden, staj yeri onaylanan ve staj igin sigorta
belgesi diizenlenen her 6grenci, staja baglama agsamasina gelmig sayilir. Staj bagvurusu kabul edilmeyen
ogrenciye, kabul edilmeme gerek¢esi duyurulur ve o donemde bir defaya mahsus olmak iizere yeni bir
bagvuru yapabilmesi i¢in bir haftalik ek siire verilir.

Stajdan muaf tutulma

MADDE 13-(1)Sakarya Universitesi Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi’nde staj zorunlulugu
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bulunan boliimlerden birine yatay veya dikey gecis yolu ile gelen 6grencilerin ayrildiklar1 Bolim veya
Yiiksekokulda yapmis olduklar: stajin kabul edilip edilmemesi veya kismen kabul edilmesi, geldikleri
Boliimiin Staj Komisyonunun Boliim Staj Uygulama Esaslar1 kosullarina gore alacagi kararla belirlenir.

Stajda devam zorunlulugu

MADDE 14-(1) Ogrenciler Sakarya Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’nin ve Sakarya Universitesi Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Staj Yonergesi
kurallarina uygun olarak Boliim Staj Yonergesi’nde agiklanan devam kosullarina uygun sekilde stajlara
fiilen devam etmek zorundadir. Giinliik ¢caligma saatleri staj yerinin mevzuata uygun sinirlar dahilindeki
calisma saatleridir. Ogrencinin staja devaminda kesintilerin olmas1 durumunda, Béliim Staj Komisyonu,
kendisine ulasan bilgiler ve gerekceler dogrultusunda, ilgili Yonetmelik ve Yonerge kurallarina uygun
olarak &grencinin staj siiresini giincelleyebilir veya Bolim Staj Uygulama Esaslarina uygun bulmadigi
staji gerekeesini belirterek gecersiz sayabilir.

Calisma kosullari, calisma etigi

MADDE 15-(1) Ogrenci staj yaptigi siirede, Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimlerine ve ¢alistigi igyerinin yasal ve idari kurallarina uymak ve isyerinde kullandigi
her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, ara¢ ve gereclere zarar vermemekle ylikiimliidiir. Ogrenci staj
siiresince, igyeri yetkilileri tarafindan verilecek staj konusu ile ilgili ¢alismalari, gorevlendirmeleri
yerine getirmek ve bu ¢aligmalara iligkin igyeri kurallarmma ve ilgili talimatlara uymak zorundadir.
Ogrenci staj siiresince isyeri tarafindan kendisine verilen staj konusuyla ilgili gorevleri imkansizlik
durumlari haricinde ihmal edemez ve geciktiremez.

MADDE 16-(1) Ogrenciler stajlar1 siiresince edinmis olabilecekleri, isyerine ait {iretim ve
hizmetle ilgili gizlilik igeren O6zel bilgileri ve gizli belgeleri figiincii sahislara aktaramaz ve
yayimlayamaz.

MADDE 17-(1) SAU Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi staj yapacak &grencilere staj
siiresince herhangi bir iicret 6demez. Ogrencilerin staj yaptiklari is yerleriyle aralarinda olabilecek mali
iliskilerde ve 6zel anlasmalarda Universite ve Fakiilte taraf gosterilemez ve sorumlu tutulamaz.

is yerlerinin sorumlulugu

MADDE 18-(1) Is yeri yetkililerinin staj ¢aligmasina katilan stajyer ogrencileri, mesleki
uygulamalarim gelistirecek bicimde yonlendirmeleri beklenir. Is yerleri staj calismasmin basinda
stajyerlere Is Saglhigi ve Giivenligi konusunda bilgi vermek, kurallari uygulamak ve gerekli sartlari
saglamak ile sorumludur. Is yeri, sigortasi yapilmanus &grenciyi kesinlikle staja baslatmamalidir.
Isyerlerinin stajyer Ogrencileri meslek etigine uygun bir sekilde calistirmalar1 esastir. Ogrenciler
stajlariyla ilgili konular haricinde ¢aligtirilamaz. Aksi durumlar 6grenci tarafindan derhal Bolim Staj
Komisyonu’na yazili olarak bildirilir ve Boliim Staj Komisyonunun bu konuda yapacagi inceleme
sonucunda alacagi karara dayali islemler Boliim Bagkanlig tarafindan yrtitiiliir.

Staj form ve belgeleri

MADDE 19-(1) Staj Komisyonunca hazirlanan ve Boliim sayfasinda ilan edilen belgelerden:

Staj Kabul Formu: Sakarya Universitesi Kalite Yonetim Sistemine kayitli dokiiman olup,
ogrenci tarafindan doldurulur ve imzalanir; Staj yapilan is yeri yetkilisi tarafindan da kaselenip
imzalanir, Boliim Staj Komisyonu ve Dekanlik onayina sunulur.

Staj Defteri, stajla ilgili en 6nemli belgedir. Ogrencinin staj siiresince yaptigi isleri ayrmtili bir
sekilde anlattig1 staj giinligiidir. Defter, 6grenci tarafindan, Bolim Staj Uygulama Esaslarinda
belirlenen uzmanlik alanlarinda yetkinlige sahip firma yetkilisinin kase ve imza ile onayinda ve
ayrintilar1 Boliim Staj Uygulama Esaslarinda belirlenen icerik ve formatta, staj siiresi icerisinde, giinliik
olarak doldurulur. Staj Defterlerinin incelenmesi ve sonuglart ile ilgili hususlar B6lim Staj Uygulama
Esaslarinda ayrintilartyla belirtilir. Ogrenci staj defterini ve dosyasini ilan edilen tarihlerde Béliim Staj
Komisyonu’na teslim etmek zorundadir. Sayfalarinda imza, kase/miihiir ve tarih bulunmayan, tizerinde
Boliim Staj Uygulama Esaslarinda belirtilen usullere aykirt miidahaleler yapilmis staj defterleri kabul
edilmez.

Calisma Cizelgesi, Calismalar ve yapildiklar giinler, ilgili bilgilerin sayfalarinin belirtildigi
haftalik ¢alisma cizelgelerinde 6grenci tarafindan gosterilir. Yapilan isin 6zetini gosteren bir ¢izelgedir.
Belgenin formati1 Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenir.




Staj Yapilan Kurumun Organizasyon Raporu’nda, kurumda hangi tiir islerin yapildigi,
kimlerin hangi gorevle calistig1 gibi bilgiler yer alir. Belgenin formati1 Boliim Staj Komisyonu tarafindan
belirlenir.

Staj Degerlendirme Formu O6grenci tarafindan, staj baslangicinda, staj yapacagi kurulusun
yetkilisine teslim edilir. Ogrenci stajin1 tamamladiginda, Staj Degerlendirme Formu, 6grencinin devamu,
ilgisi, basaris1 dikkate alinarak, igyerinin birim yetkilisi tarafindan, dgrencinin bilgisi disinda, eksiksiz
olarak doldurulur ve imzalanarak kaselenir. Staj Degerlendirme Formu, isyeri birim yetkilisi tarafindan
posta yoluyla, Boliim Sekreterligi adresine iadeli taahhiitlii olarak gonderilir veya kapali zarfta, zarf {izeri
imzali ve miihiirlii olarak stajyer 6grenci eliyle Bolim Staj Komisyonuna gonderilebilir; bu durumda,
yazismanin takibi 6grenci tarafindan yapilir.

MADDE 20-(1) Staj Komisyonuna teslim edilen tiim belge tutanaklar, mevzuatta belirtilen siire
boyunca, Boliim Staj Komisyonu tarafindan saklanir.

Staj sonrasinda yapilacak islemler

MADDE 21-(1) Staj ¢aligmasin1 tamamlayan 6grenci, Staj Defterini, diger staj belgelerini ve
kendisine teslim edilmisse kapali zarftaki Staj Degerlendirme Formunu Bo6lim Staj Uygulama
Esaslarinda belirlenen zaman araligi icerisinde, Staj Komisyonunun hazirlamis oldugu tutanak listesine
atacag1 imza karsiliginda bizzat teslim eder.

Sadece Bitirme projesi veya tek dersi kalmis Ogrenci ise, bitirdigi stajin ilgili belgelerini, stajinin
bitiminden itibaren Staj Komisyonuna imza karsiliginda bizzat teslim eder.

[lan edilen staj teslim zaman araliklar1 Bolim Staj Komisyonu tarafindan (uygun goriildiigii
durumlarda) bir kereligine ve onbes giinliik bir siireden ¢ok olmamak tizere uzatilabilir. Belirtilen
stirelerde evraklarini teslim etmeyen dgrenci staj yapmamis sayilir.

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 22-(1) Staj Defterleri ve Staj Degerlendirme Formlari Bolim Staj Komisyonu
tarafindan incelenir. Inceleme sonunda yeterli goriilmeyen stajlar ilgili Béliim Staj Komisyonu karariyla
“Kismen” veya “Tamamen” gecersiz ve basarisiz sayilabilir. Kismen basarisiz sayilan stajlarda, 6grenci
basarisiz sayilan giin kadar staj yapmak durumundadir.

MADDE 23-(1) Staj Defterlerinin ve diger staj belgelerinin Bolim Staj Komisyonu’na

belirtilen tarih ve kosullarda teslim edilmesi sonrasinda, Boliim Staj Komisyonunun yapilan stajlari
degerlendirme kistaslar1 Boliim Staj Uygulama Esaslarinda belirtilir.
Staj basar1 notlar1 ilgili béliimlerin staj komisyonlarinca Sakarya Universitesi Akademik takviminde
belirlenen simav donemi igerisinde degerlendirilir. Boliim Staj Komisyonunun Boliim Bagskanligi’na
ilettigi sonuglar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na gonderilerek, dgrencilerin dosyalarina islenir ve
SABIS’ten 6grencilere duyurulur.

Staj basar1 puanina itiraz

MADDE 24-(1) Staj basar1 puanina itirazlarda Sakarya Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin ilgili hiikiimleri uygulanir.

MADDE 25-(1) Ogrenci, Egitim Hareketliligi kapsaminda veya yurtdisinda kendi imkanlari ile
buldugu isletmelerde staj yapabilir. Yurt disi staj bagvurularinda Boliim Staj Komisyonunun onayi
gerekir. Yurt dis1 stajlari, Boliim Staj Uygulama Esaslar1 ve bu yonerge hiikiimlerine gore yapilmalidir.

MADDE 26-(1) Boliimler bu yonerge hiikiimlerine aykirt olmamak kaydi ile yiiriitiilen egitim ve
Ogretim programinin ihtiyag ve Ozelliklerine cevap verecek sekilde kendi Boliim Staj Uygulama
Esaslari’ni belirleyerek, Fakiilte Kurulu’nun onayina sunarlar.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Hiikiim bulunmayan durumlar

MADDE 27-(1) Bu Ydonergede yer almayan hususlar, Boliim Staj Komisyonlarindan gelecek
goriis ve tekliflerle Fakiilte Kurulu tarafindan karara baglanir.

Yiiriirliik

MADDE 28-(1) Bu Yonerge, Fakiilte Kurulunca kabul edilip Sakarya Universitesi Senatosu
tarafindan onaylandigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 29-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Dekant yiiriitiir.




