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ISTANBUL MEDIPOL UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
STAJ YONERGESiI GENEL ESASLARI*

Amag ve Kapsam

Madde 1- Bu ydnergenin amaci, Istanbul Medipol Universitesi Giizel Sanatlar, Tasarim ve
Mimarlik Fakiiltesi’nde 6grenim goren 6grencilerin; 6grenim siireleri i¢inde kazandiklari teorik bilgi
ve deneyimlerini pekistirmelerini, mesleki gorgiilerini artirmalarini, ekip calismasi kabiliyetlerini
gelistirmelerini saglamak, yurti¢i ve yurtdisindaki isyerlerinde yapacaklari zorunlu stajla ilgili genel

usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak
Madde 2 —Bu yonerge, 23 Mart 2015 tarih ve 29304 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Istanbul Medipol Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’ne dayamilarak

hazirlanmustir.

Tammlar

Madde 3- Bu Yonergede adi gegen;

a) Universite: Istanbul Medipol Universitesi’ni,

b) Fakiilte: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi’ni

¢) Fakiilte Yonetim Kurulu: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Yonetim
Kurulu’nu,

d) Dekanlik: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Dekanligi’ni1, Dekanini,

e) Ogretim Eleman1: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi’nde gérevli dgretim
iiyelerini ve 6gretim yardimcilarini,

f) Ogretim Uyeleri: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi’nde gorevli profesor,
dogent ve yardimei dogentleri,

g) Bolim Baskani: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi boliim baskanlarini,

h) Staj Komisyonu: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Staj Komisyonu’nu,

i) Bolim Staj Komisyonu: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Boliim Staj
Komisyonu’nu

j) Staj Danigsmani: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi 6gretim tiyesi ve
elemanlarini,

k) Staj Yonergesi: Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Staj Y 6nergesi’ni,

1) Kurum: Stajin Yapilacagi Kurum’u,

m) Staj Tirt: Santiye, biiro, fabrika/iiretim, ¢alistay, yaz okulu v.b. alanlarda yapilan stajlari,



n) Staj Onyaz1 Formu: Staj yapilacak kuruma génderilmek iizere, Dekanlik tarafindan yazilip,
ogrenciye Vverilen; 6grencinin staj yapmak istedigini beyan eden ve yapacagi stajin resmi nitelikte
oldugunu belirten belgeyi,

0) Staj Bagvuru Formu: Ogrencinin; kisisel bilgilerini, staj yapacagi kurumu ve staj yapacag
tarihleri beyan ettigi belgeyi,

p) Staj Dosyasi: Staj Giinliigii, Staj Dosyas1 Formu, Staj Sicil Fisi ve is ile ilgili dokiimanlar
dahil olmak tizere biitlin staj eklerinin/formlarinin i¢inde bulundugu staj zarfini/dosyasini,

q) Staj Dosyasi Formu: Stajin Yapilacagi Kurum’un bilgilerinin ve staj tiiriiniin beyan edildigi
formu,

r) Staj Gunltigii: Staj yapilan her giin i¢in doldurulan, yapilan isin detayli olarak anlatildigi
glinliigi,

s) Staj Sicil Fisi: Staj Yeri Yetkilisi / Yetkililerinin 6grenciyi degerlendirdigi ve 6grenciye not

verdigi formu ifade eder.

Stajin Amaci
Madde 4- Stajin amaci, 6grencilerin 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini
tanimalarini ve is yerlerindeki uygulamalar1 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri bilgi

ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktadir.

Staj Komisyonu

Madde 5- Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Dekani tarafindan, 6gretim tiyeleri
icinden atanan Komisyon Baskani ve Fakiilte biinyesinde yer alan boliimlerden atanan birer 6gretim
{iyesi, Staj Komisyonu’nu olusturur. Staj Komisyonu, Fakiilte biinyesinde yer alan boliimlere ait Ozel
Staj Esaslarim belirler.

Staj Komisyonu;

a) Staj siirecinin denetlenmesinden ve staj evraklarmin diizenlenmesinden sorumludur.
b) Ilgili Boliim Baskan ile birlikte, gerekli hallerde, zorunlu staj siiresini belirler.

C) Degerlendirme sonuglarini onaylar.

d) Boliim Staj Komisyonlariin olusturulmasindan sorumludur.

Boliim Staj Komisyonu

Madde 6- Bolim Staj Komisyonu; her boliim i¢in Boliim Bagkani’nin veya ilgili programdan
Onerecegi bir 6gretim iiyesinin bagkanliginda, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan goérevlendirilen en
az 3 (lii¢) 0gretim liyesinden olusur.

Bolim Staj Komisyonu; notlarin otomasyon sistemine girilebilmesi igin degerlendirme

sonuglarini yazili olarak Staj Danismanina bildirir.



Staj Damsmani

Madde 7- Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Boliim Staj Komisyonlari’nca her
ogretim y1l1 baginda, ilgili b6liimiinden en az 3 (ii¢) 6gretim elemani Staj Danigsmani olarak
gorevlendirilir. Staj Danismanz; staj yerlerinin tespitinden, dagitimindan, staj yapilacak kurumlarin ve
staj tarihlerinin stajin baslangicindan en az 1 (bir) ay 6nce Boliim Staj Komisyonu’na bildirilmesinden
ve tamamlanan staj dosyalarinin degerlendirilmesinden sorumludur.

Staj Danigmant;
a) Yilda en az bir kere staj semineri diizenleyerek ilgili programin 6grencilerini staj

stireci ve evraklart hakkinda bilgilendirir.

b) Stajlarla ilgili gerekli duyurularin yapilmasini saglar.

C) Staj yerinin egitim gordigii programa uygunlugunu dogrular.

d) Ogrencilerin sigorta baslangic ve bitis tarihlerini Staj Komisyonu’na bildirir.

e) Ogrencilerin kendisine teslim ettigi staj dosyalarmin uygunlugunu kontrol eder; ret,

kabul veya diizeltme verir.

f) Staj notlarinin verilmesinden sorumludur.

9) Teslim aldig1 ve degerlendirdigi staj dosyalarini ve degerlendirme formlarini, Staj
Komisyonu’na iletir.

h) Staj Komisyonu onayindan gegen ve Bolim Staj Komisyonu tarafindan yazili olarak

bildirilen staj dosyasi degerlendirme notlarin1 otomasyon sistemine girer.

Stajlarin Niteligi

Madde 8 — (1) Ogrencilerin bu staj yonergesi hiikiimleri uyarinca staj yapmas: zorunludur.
Stajin1 yapmayan veya stajini basari ile tamamlamayan 6grenciye ¢ikis belgesi veya diploma
verilemez.

(2) Ogrenciler, Ek 1°de belirttikleri tarihler arasinda staja baslamadiklar1 veya stajlarin
tamamlamadiklari takdirde bir sonraki staj doneminde staj islemlerini yeniden yapmak zorundadirlar.

(3) Ogrenciler, staj dosyalarini ve degerlendirme formlarimn,‘art.medipol.edu.tr' websitesindeki
‘Staj Bilgileri’ sekmesinde duyurulan tarihler igerisinde Staj Danismanina teslim ederler.

(4) Yaz okuluna devam eden dgrenciler yaz okulu siiresince Staj yapamaz.

Staj Zaman ve Siiresi

Madde 9- Fakiilte’nin her béliimii, staj siiresini; kendi boliimiine ait Ozel Staj Esaslari’nda
belirtmistir.
(1) Stajlar dordiincii yartyilan dnce yapilamaz.

(2) Yaz Ogretiminde ders alacak ve staj yapacak dgrencilerin ders saatlerinin 8 saat/haftay:

agsmamasi kosuluyla, durumlarinin Béliim Staj Komisyonlarinca degerlendirilmesi uygundur.



(3) Staj stireleri belirlenen yariyilda bir seferde ve kesintisiz olarak tamamlanir ancak asagida
belirtilen gegerli mazeret nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir.

a) Ogrencinin staja devam edip edemeyecegini belirten, tam tesekkiillii devlet / 6zel
hastaneden alinan resmi raporla 5 (bes) is giiniine kadar hastalik durumu.

b) Ogrencinin kabul edilebilir bir mazeret nedeniyle stajina ara vermek zorunda kalmasi
halinde staj danigsmanina durumu iletmesi, staj danismaninin da bu konuyu boliim staj komisyonuna
aktarmasi ve komisyonun mazereti kabul etmesi halinde.

(4) Telafi edilecek siire, toplam staj siiresinin yarisini gecemez.

(5) Stajin yarisina devam etmeyen 6grenci hi¢ staj yapmamus sayilir.

(6) Staj siiresi igerisinde hastalik, birinci dereceden yakinin kaybedilmesi vb durumlarda
belgelemek kaydiyla ve isyerinin onay1yla staja bir siire ara verilmesinden kaynaklanan ve 5 (bes) is
giiniine kadar olan eksik giinler, staj bitis tarihini takip eden giinlerde, ayni staj yerinde ve ayni staj
déneminin igerisinde tamamlanmak zorundadir. Aksi takdirde staj, sonraki staj donemlerinde
tekrarlanmak zorundadir.

(7) Staj esnasinda saglik veya baska nedenlerle alinan mazeret izinleri ve saglik raporlar staj
glinline say1lmaz, staj siiresi alinan mazeret izni ve saglik raporu siiresince uzar. Alinan rapor ve
mazeretini belirten dilekge, 3 (ii¢) is giinii icinde Staj Danigmanina teslim edilir.

(8) Isletmelerde stajyer 6grenciler grev ve lokavt uygulamasi, depremi yangin ve sel gibi
dogal afet olmas1 durumunda, 6grenciler stajlarin1 Staj Danismaninin bilgisi ve onay1 dahilinde baska
isletmelerde siirdiirebilirler.

(9) Bir hafta 5 (bes) is giinii olarak kabul edilir. Ancak yasal olarak Cumartesi giinii tam giin
olarak calisilan igyerlerinde Cumartesi giinii 6. is giinii olarak kabul edilir. Pazar ve resmi tatil giinleri

yapilan ¢aligsmalar, staj siiresinden sayilmaz.

Staj Yerleri ve Tiirleri

Madde 10- (1) Staj yapilabilecek alanlar ve staj tiirleri, fakiilte biinyesinde yer alan her
boliimiin Staj Yonergesi Ozel Esaslari’nda belirtilmistir.
(2) Staj yapilacak yerin Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi gereklidir. Bu
amagla, 6grenci staj yapmak istedigi yerin genel 6zelliklerinin tanitildig1 ve staj yapilacak yerdeki
yetkilinin 6grenciyi stajyer olarak kabul ettigini belirten yaziy1 igeren; “Staj Onyazi Formu” ve
“Staj Bagvuru Formu” nu, duyurulan tarihin aksamina (17.00) kadar Staj Komisyonuna teslim
edecektir.
(3) Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakdltesi 6grencilerinin Staj yapabilecegi yerler staj
komisyonunca yapilacak degerlendirme ve incelemelere bagli olarak Boliim Bagkanliginin onayiyla
belirlenecektir. Staj komisyonu, oneri ile ilgili gerekli inceleme ve degerlendirmeyi yapmak iizere, sdz
konusu staj yeri veya etkinligi hakkinda 6grenciden ayrintili bilgi ve dokiiman isteyebilir.

(4) Staj yeri kabul edilmeyen 6grenciler 15 giin i¢inde yeni bir staj yeri bularak Staj Komisyonuna



bildirirler. Bu formlar da 15 giin iginde komisyon tarafindan degerlendirilerek ilan edilir.
(5) Stajlar, belirlenen siireler igerisinde ayni ig yerinde ve ayni staj dénemi igerisinde tamamlanir.
(6) Yaz galistaylar ve Fakiilte kapsaminda yapilan ¢aligmalar; Staj Komisyonu onay ile staj olarak

sayilabilir.

Yurtdisinda Staj

Madde 11- (1) Ogrenciler bu yénergede belirtilen siireler ve donemler icerisinde stajlarini;
Staj Komisyonu’nun onayi ile yurtdisinda boéliimleri ile ilgili faaliyet gosteren, kendi girigimleri
sonucu bulduklart kurum ve kuruluslarda yapabilirler.

(2) Ogrenciler, staj belgelerini staj yaptiklari iilkenin anadilinde hazirlayabilirler. Bu durumda
belgelerin noter onayli tercimesi ile birlikte Staj Danismanina teslim edilmesi gerekmektedir.

(3) Erasmus degisim programi diginda yurtdisinda staj yapilmasi halinde sigorta giderleri
Ogrenci tarafindan karsilanir.
(4) Yurtdisinda staj yapmak isteyen 6grencilerin, yayimlanan Ingilizce Formlar1 kullanmalart

gerekmektedir.

Stajyer Ogrencilerin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 12 — Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Staj yeri bulma sorumlulugu dgrenciye aittir. Ogrencilerin temin edip dnerdigi staj yerinin
uygun olup olmadigina, ilgili programda uygulanan esaslar ¢ercevesinde Staj Komisyonu karar verir.

b) Stajyer 6grenciler stajlarini, staj evraklarinda belirtilen ilk yerlerde yapmak zorundadirlar.
Staj Danismanina haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez. Ogrenciler, amacina
ulasamayacagini belirledikleri takdirde, ilgili Staj Danismaninin goriisiinii ve onayini da alarak staj
yerini degistirebilirler.

C) Staj stiresince Ogrenciler , staj kapsamindaki gorevleri birebir izlemek ve gerektigi
durumlarda uygulamakla yikiimlidiirler. Staj yaptiklart birimlerde yuritilen tim mesleki
etkinliklerden sorumludurlar.

d) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar.

e) Ogrenciler staj yapacaklari isyerinin mesai saatlerinin baslama bitis saatleri basta olmak
lizere biitiin kurallarina ve mevzuat: ile Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y®énetmeligine
uymak zorundadirlar.

f) Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.

g) Stajyer 6grenci staj yaptigi isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

h) Ogrenciler staj bitiminde, staj dosyalarini Staj Damismanma ulastirilmasindan
sorumludurlar.

i) Ogrenciler staj galisma programlarma uygun olarak yiiriittiikleri galismalarmi giinliik

olarak staj giinliigiine isler.



Staj Belgeleri

Madde 13- Staj yapacak olan 6grenci, ilgili dokiimanlari, basili ya da {iniversite web
sayfasindan temin edebilir; 6grenciler bunlarin diginda dokiiman kullanamaz. Staj dokiimanlari listesi
asagidaki gibidir:

e Staj Onyaz1 Formu (Ek-1)

e Staj Bagvuru Formu (Ek-2)

e SGK Staj Formu ve Taahhiitname (Ogrencinin Ailesine Iliskin SGK Durum Bildirim
Formu) (Ek-3)

o Staj Dosyasi (Ek-4)

e Staj Dosyas1 Formu (EK-5)

e Staj Guinligi (EK-6)

e Staj Sicil Fisi (Ek-7)

e Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (Ek-8)

Staja baslamadan once hazirlanmasi gereken belgeler:

e Staj Onyazit Formu (Ek-1): Staj yapilacak kuruma gonderilmek iizere, Dekanlik tarafindan
yazilip, 6grenciye verilen; 6grencinin staj yapmak istedigini beyan eden ve yapacagi stajin resmi
nitelikte oldugunu belirten belgedir. Ogrencinin staj yaptigi tarihler arasinda ‘Is Kazasi ve Meslek
Hastalig1® sigorta priminin Universite tarafindan 6denecegini beyan eder. Ogrenci bu mektubu, “Staj
Bagvuru Formu” ile birlikte staj yapacag isyerine gétiiriir. Ogrenci, staj yapacagi kurumu ve tarihleri
bu belge ile beyan eder. Kurumun 6grenciyi stajyer olarak kabul ettigini gosteren imzali / kaseli
belgedir. Bu belge; “Staj Basvuru Formu” ile birlikte belirtilen tarihler igerisinde Staj Komisyonu’na
teslim edilmelidir.

e Staj Basvuru Formu (Ek-2): Ogrencinin, kigisel bilgilerini, staj yapacagi kurumu ve staj
yapacagi tarihleri bu belge ile beyan eder. Kurumun &6grenciyi stajyer olarak kabul ettigini gosteren
imzal1 / kaseli belgedir. Bu belge; “Staj Onyazi Formu” ile birlikte belirtilen tarihler igerisinde Staj

Komisyonu’na teslim edilmelidir.

e SGK Staj Formu ve Taahhiitname (Ogrencinin Ailesine Iliskin SGK Durum Bildirim
Formu) (Ek-3): Universite tarafindan verilecektir. Ogrencilerin SGK nezdinde herhangi bir sosyal
giivenceleri olup olmadigini belirler. Ogrenci bu formu Staj Danigmanina verir.

Staj siiresi icinde hazirlanacak belgeler:

e Staj Dosyast (Ek-4): Ogrencinin; yaptigi staj sonrasinda teslim edecegi; Staj Dosyasi
Formu’nu, Staj Giinligi’ni, Staj Sicil Fisi’ni ve ilgili dokiimanlar1 igeren zarf/dosyadir. Duyurulan

tarihlerde Staj Danismani’na teslim edilmelidir.



e Staj Dosyast Formu (EK-5): Ogrencinin, staj yaptig1 Kurum’un bilgilerinin ve staj tiiriiniin
beyan edildigi formdur. Staj Komisyonu’nca yapilacak arsivlemede bir kapak olarak kullanilacaktir.
Staj Dosyasi/Zarfi i¢inde duyurulan tarihlerde Staj Danigmani’na teslim edilmelidir.

e Staj Giinliigii (Ek-6): Ogrencinin; staj yaptig1 her giin icin doldurdugu, yaptig: isi detayl
olarak anlattig: formdur. Ogrenci ve Staj Yeri Yetkilisi / Yetkilileri tarafindan imzalanir. Staj Dosyasi

igcinde duyurulan tarihlerde Staj Danismani’na teslim edilmelidir.

Staj bittikten sonra hazirlanacak belgeler:

o Staj Sicil Fisi (Ek-7): Staj Yeri Yetkilisi / Yetkililerinin 6grenciyi notladigi formdur. Bu
belge; Staj Yeri Yetkilisi / Yetkilileri tarafindan doldurularak, kapali ve mihiirlii zarfin iginde
ogrenciye teslim edilmelidir. Staj Dosyas1 / Zarfi iginde duyurulan tarihlerde Staj Danismani’na teslim

edilmelidir.

Staj Komisyonu’nun hazirlayacagi belgeler:
o Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (Ek-8): Staj Komisyonu’nun yapilan staji
degerlendirdigi formdur.

Stajin Degerlendirilmesi

Madde 14- (1) Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi 6grencilerinin yaptigi stajin
uygunlugu ve basarist:

a) Siresi iginde staj dosyasini Staj Danigsmanina teslim etmeyen 6grenci, stajini yapmamis
sayilir.

b) Teslim siiresi i¢inde Staj Danigsmanina teslim edilen staj dosyalarini, Staj Danigmani 15 (on
bes) is giinii icinde kabul eder/ reddeder veya diizeltme ister.

c) Staj dosyasindaki herhangi bir form veya belgede eksiklik veya yanlislik bulunmasi halinde
en ge¢c 10 (on) is giinii iginde Ogrenci istenen diizeltmeyi (bir defaya mahsus olmak iizere)
gergeklestirmek zorundadir; aksi halde staji reddedilir. Bu durum &grencinin Staj Danismani
tarafindan yazili olarak Boliim Staj Komisyonu’na bildirilir.

(2) Staj dosyasinin incelenmesi neticesinde, staj giinliigiinde tahrifat yapan veya staj yerine
devam etmedigi halde staj giinliigii diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler hakkinda,

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi cercevesinde sorusturma agilir.



Muafiyet

Madde 15- Ogrencilerin, daha 6nce herhangi bir 6gretim kurumunda 6grenim goriirken
basarmis olduklart stajlar1 belgelendirmeleri halinde stajdan muaf tutulup tutulmayacagina Boliim Staj

Komisyonu’nun dnerisiyle ve Staj Komisyonu’nun onayiyla karar verilir.

Staj Belgelerinin Saklanmasi

Madde 16- (1) Kabul edilen staj dosyalari, kabul tarihinden baslamak iizere, ilgili B6lim
Bagkanliginca belirlenen yerde, 2 (iki) yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj dosyalari,
Bolim Bagkanliginca uygun gorilen bir sekilde ve tutanak tutularak imha edilir.
(2) Staj kabul tarihinden baslamak tizere, 2 (iki) yilin sonunda yapilan staj ile ilgili 6grenci itirazlari

highir sekilde kabul edilmez.

Son Hiikiimler
Madde 17- Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Istanbul Medipol Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi” ve Senato kararlari ile diger mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Madde 18- Fakiilte biinyesinde yer alan béliimlere iliskin 6zel staj esaslart Staj

Komisyonu’nca belirlenir.

Madde 19- Bu yonerge, istanbul Medipol Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig

tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Madde 20- Bu yénerge hiikiimlerini Istanbul Medipol Universitesi Giizel Sanatlar, Tasarim ve

Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1 yiriitiir.

*Universite Senatosu’nun 23.05.2017 tarih ve 2017/18-06 sayili karar1 ile kabul edildi.



