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1)  AMAÇ VE KAPSAM
1.1.	YTÜ Fen-Edebiyat Fakültesi Lisans Öğretimi Staj Uygulama İlkeleri,  “YTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği”nin 23. Maddesi gereği, Fen-Edebiyat Fakültesi bölümlerinde yapılan lisans öğretimi kapsamındaki stajların gerçekleştirilmesinde uyulması gerekli ilkeleri belirler. Bu ilkeler, YTÜ Senatosu’nun 15.03.2012 tarih ve 2012/03 sayılı toplantısının 03 sıra sayılı karar eki uyarınca yürürlüğe giren “Yıldız Teknik Üniversitesi Lisans Öğretimi Staj Uygulama Yönergesi”nin 1. Maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. Burada belirlenen ilkeler çerçevesinde kalmak kaydı ile her bölüm kendi öğrencilerine uygulayacağı “Bölüm Staj Uygulama Esasları”nı kendi Bölüm Kurullarında oluşturarak sırasıyla Fakülte Yönetim Kurulu’nun ve Üniversite Senatosu’nun onayı ile yürürlüğe koyar. 
Bu ilkeler, YTÜ Fen-Edebiyat Fakültesi; Eğitim Planında Staj yapılması zorunlu olan Kimya Bölümü, Moleküler Biyoloji ve Genetik Bölümü, Batı Dilleri ve Edebiyatları Bölümü, İstatistik Bölümü ve Eğitim Planında Staj yapılması zorunlu olmayan Fizik Bölümü, Matematik Bölümü ve Türk Dili ve Edebiyatı Bölümü öğrencileri ile bu bölümlerde çift anadal öğrenimi yapan öğrencileri kapsar.

2) TANIM, KONU VE SÜRESİ 
2.1.	Stajlar, lisans eğitim-öğretiminde alınan teorik ve uygulamalı bilgileri pekiştirmek için öngörülmüş ve eğitim-öğretimin bir parçası sayılan öğretim süreci içinde zamanı, süresi ve konusu burada belirlenen ilkeler doğrultusunda her bölümün kendi lisans öğretiminin özelliklerine ve gereklerine göre belirleyeceği “Bölüm Staj Uygulama Esasları” çerçevesinde, özel veya kamu işyerlerinde yapılacak uygulama çalışmalarıdır.
2.2.	Lisans öğretiminde yapılacak stajların program türü, devreleri, süreleri, staj süresinde kullanılacak olan “Staj Sicil Formu”, “Staj Değerlendirme Formu” vb formlar Fen-Edebiyat Fakültesi Fakülte Kurulu tarafından düzenlenir.
2.3.	Staj çalışması yapacak öğrenciler, staj öncesinde, staj sırasında ve staj sonrasındaki tüm staj işlemlerini “Yıldız Teknik Üniversitesi Lisans Öğretimi Staj Uygulama Yönergesi”nde belirtilen koşullar, “YTÜ Fen-Edebiyat Fakültesi Staj Uygulama İlkeleri” ve “Bölüm Staj Uygulama Esasları” çerçevesinde belirtilen evrakları hazırlayarak, gerekli işlemleri eksiksiz ve tam olarak yerine getirmekle yükümlüdürler.
 2.4.	Staj yapmakta olan öğrenci, öğrencilik sıfatına yakışır tutum ve davranışta bulunmak ve staj yaptığı kurum/kuruluş/işletmenin kurallarına uymak zorundadır. 
2.5.	Staj dönemi içerisinde hakkında şikâyet bulunan öğrenciler ve staj belgeleri ile bunların eklerinde stajı değerlendirecek komisyonu yanıltacak şekilde yanlış beyanda bulunanlar için ilgili Disiplin Yönetmeliği hükümleri uygulanır.
2.6.	Bir hafta beş iş günü olarak kabul edilir. Cumartesi günü, iş günü olarak çalışılan işyerlerinde Cumartesi günü de iş günü olarak kabul edilir.  
2.7.	Stajlar, akademik tatillerde yapılır. Resmi tatil günlerinde yapılan çalışmalar staj süresi olarak kabul edilmez. Ancak haftada (Cumartesi dahil) en az iki serbest tam iş günü bulunan öğrenciler, öğretim ile birlikte staj yapabilir. Bu belirlemede Bitirme çalışmaları dikkate alınmayacaktır.   
2.8.	Madde 2.6 ve 2.7’deki kurallar ikinci öğretim ve yaz okulu öğretimi için de geçerlidir.

3) STAJ YERLERİNİN BELİRLENMESİ
3.1. Staj yeri bulma sorumluluğu temelde öğrenciye aittir. Öğrencilerin temin edip önerdiği staj yerinin uygun olup olmadığına, ilgili bölümde uygulanan esaslar çerçevesinde Bölüm Başkanlığı karar verir.
3.2. Yurt içi ve yurt dışındaki kamu veya özel kurum ve kuruluşların bölüm için tahsis ettikleri stajyer kontenjanları, Bölüm Başkanlığı tarafından ilan edilir. Bu şekilde oluşan yer ve kontenjanlar, öğrenci başvurularına göre Bölüm Başkanlıklarınca dağıtılır. 
3.3. Staj çalışmasının en fazla 30 (Otuz) iş günlük bir devresi, Yüksek Öğretim Kurumlarının laboratuarlarında, atölyelerinde ve uygulama merkezlerinde yapılabilir. 

4) STAJ ÇALIŞMALARI 
4.1. Her öğrenci staj öncesinde 
· “Staj Sicil Formu”
· “SGK Formu” 
· “Staj Defteri”  
	belgelerini ilgili Bölüm Başkanlıklarına onaylatmak zorundadır. 
4.2. Stajyer öğrenci staj süresinde yaptığı çalışmaları, ilgili “Bölüm Staj Uygulama Esasları”na göre “Staj Defteri”ne kaydeder. Staj defterinin her sayfası staj yeri yetkilisince onaylanır.
4.3. Bölümler gerektiğinde staj yerlerinde öğrencilerin çalışmalarını izleyebilirler.
4.4. Stajlar, yurt dışında da yapılabilir.
4.5.  Staj belgeleri, Türkçe hazırlanır. Ancak ilgili “Bölüm Staj Uygulama Esasları”nda belirtilen yaygın herhangi bir yabancı dilde de hazırlanabilir. Bu belgelerin gerektiğinde noter tasdikli tercümelerinin sağlanmasından öğrenci sorumludur.
4.6. Her staj çalışması için ayrı bir “Staj Defteri” hazırlanır.
4.7. Staj yerinin yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelenerek kapalı zarf içerisine konulan “Staj Sicil Formu” ve “Staj Defteri”, stajın tamamlanmasından itibaren en geç 1 (Bir) ay içinde Bölüm Başkanlığına teslim edilir.  Bir ay içerisinde teslim edilmeyen “Staj Defteri” değerlendirmeye alınmaz.

5) STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ 
5.1. Bölüm Kurulu, görev süresi 2 (İki) yıl olmak üzere, Bölüm öğretim elemanları arasından 2 (İki) kişiden az olmayan “Bölüm Staj Komisyonu” belirler. Komisyon başkanı öğretim üyesi olmak zorundadır. Görev süresi dolan üyeler tekrar seçilebilir. Bölüm Staj Komisyonunun sekretarya görevi Bölüm Sekreterliği’nce yürütülür. 
5.2. İhtiyaç duyulması halinde Bölümler, Bölüm Kurulu kararı ile birden fazla staj komisyonu oluşturabilirler. Her bir staj komisyonu, 5.1 maddesine uygun olarak kurulur.
5.3. Bölüm Staj Komisyonları;
a) Öğrenciler için çeşitli kurum, kuruluş veya işletmelerce tahsis edilen staj yerlerini ve konularını ilan etmek,
b) Staj kapsamında, öğrencilerden istenecek her türlü bilgi, rapor, çalışma, staj defterinin ve eklerinin hazırlanması ve sunumu vb. konular ve uygulama ilkeleri kapsamında tanımlanmayan diğer özel hususları içerecek şekilde “Bölüm Staj Uygulama Esasları”nı hazırlamak ve öğrencilere duyurmak,
c) Öğrencilerin staj defterlerinin ve eklerinin incelenerek stajın kabulüne veya reddine yönelik değerlendirmeler yapmak, gerek gördüğü takdirde stajları denetlemek, staj değerlendirme sonuçlarını listeler halinde ilan edilmek üzere ilgili Bölüm Başkanlığı’na teslim etmek, 
d) Öğrencilerin stajlar ile ilgili gereksinim duyduğu tüm konularda rehberlik etmek,
 ile sorumludur.  
5.4.  Bölüm Staj Komisyonu üyeleri, Bölüm Başkanlığı’nca kendilerine iletilen staj belgelerini, en geç 1 (bir) ay içinde “YTÜ Fen-Edebiyat Fakültesi Lisans Öğretimi Staj Uygulama İlkeleri” ve “Bölüm Staj Uygulama Esasları” çerçevesinde inceler ve değerlendirir.
5.5.   Değerlendirmeler, Bölüm Staj Komisyonu tarafından kabul, ret veya düzeltme isteme şeklinde yapılarak “Staj Değerlendirme Formu”nun doldurulup imzalanması ve Bölüm Başkanlığı’nca onaylanıp ilan edilmesi ile sonuçlanır. Stajı reddedilen öğrencinin ret gerekçesi yazılı olarak Bölüm Başkanlığı aracılığı ile öğrenciye bildirilir.
5.6. Staj defterinde düzeltme istenen öğrenci, en geç 1 (bir) ay içinde istenen düzeltmeyi gerçekleştirmek zorundadır. Aksi takdirde stajı reddedilmiş sayılır. Bu süre sonunda öğrencinin durumu, Bölüm Staj Komisyonu tarafından tekrar değerlendirilir ve değerlendirme sonucu yazılı olarak Bölüm Başkanlığı’na bildirilir. Düzeltme sonucu stajı reddedilen öğrencinin ret gerekçesi yazılı olarak Bölüm Başkanlığı aracılığı ile öğrenciye bildirilir.
5.7. Öğrencilerin, daha önceki eşdeğer Yüksek Öğretim Kurumlarında, öğrenimleri sırasında yapmış oldukları stajlardan -belgeledikleri takdirde- muaf tutulma işlemlerinde Bölüm Başkanlığının önerisi ile Fakülte Yönetim Kurulu yetkilidir. Bu yöndeki Fakülte Yönetim Kurulu kararları Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı’na bildirilir. Bu durumdaki öğrencilerin, kayıt oldukları ilk yarıyıl içinde ilgili Yüksek Öğretim Kurumundan staj belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yarıyılda staj belgelerini getirmeyen öğrencinin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.
5.8. Staj sorumluluğunu başarı ile tamamlayan öğrencilerin durumu, Bölüm Başkanlığı tarafından en geç staj değerlendirmesini takip eden dönem sonuna kadar Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na yazı ile bildirilir. Bölümlerce zamanında bildirim yapılmaması durumunda staj belgelerinin Fen-Edebiyat Fakültesi Yönetim Kurulu kararı ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na iletilmesi gereklidir.
5.9. Stajı reddedilen öğrenci kendisine yazı ile bildirimi takip eden bir hafta içinde ilgili Bölüm Başkanlığı’na itiraz edebilir. Bir hata yapılıp yapılmadığının saptanması için staj dosyası, ilgili komisyon tarafından tekrar incelenir. Durum değişiklikleri, Fen-Edebiyat Fakültesi Yönetim Kurulu kararıyla kesinleşir.

6) STAJ BELGELERİNİN SAKLANMASI 
4.1.	Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden başlamak üzere, Bölüm Başkanlığı’nca belirlenen yerde, 2 (iki) yıl süreyle saklanır. Saklanma süresi dolan staj defterleri, Bölüm Başkanlığınca uygun görülen bir şekilde imha edilir. 

7) DİĞER HÜKÜMLER
7.1.	Fakültemiz öğrencileri stajlarını “Bölüm Staj Uygulama Esasları”nda belirtilen koşullara uymak şartıyla zorunlu staj kurallarını yerine getirerek staj yapabilir.  
7.2.	Bu uygulama ilkeleri kapsamında tanımlanmayan diğer hususlar ve Fakülte genelinde stajlar ile ilgili diğer problemlerin değerlendirilmesi ve çözülmesinde Fakülte Yönetim Kurulu yetkilidir.
7.3.	Bu ilkelerde değişiklik yapılması, Bölüm Kurulunun teklifi ve Fakülte Kurulu’nun olumlu kararı ile yapılabilir.
7.4.	Bu ilkelerin yürürlüğe girmesinden önce en az bir stajını yapmış veya halen yapmakta olan öğrenciler, stajlarını eski ilke ve esaslara göre tamamlarlar.
7.5.	Eğitim Planında Staj yapılması zorunlu olan Kimya Bölümü, Moleküler Biyoloji ve Genetik Bölümü, Batı Dilleri ve Edebiyatları Bölümü ve İstatistik Bölümü öğrencilerinin farklı Yüksek Öğretim Kurumlarındaki öğrenimleri boyunca yapmış oldukları stajları intibak olunan Bölümün toplam staj sürelerini Bölüm Eğitim Planında belirtilen zorunlu işgünü kadar stajını tamamlamak zorundadır. 
7.6.	Bu staj uygulama ilkeleri, Yıldız Teknik Üniversitesi Senatosu tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer. 
7.7. 	YTÜ Fen-Edebiyat Fakültesi Lisans Öğretimi Staj Uygulama İlkelerinin yürütülmesi yetkisi Fen-Edebiyat Fakültesi Dekanı’na aittir.
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