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STAJ TALIMATI

1.AMAC VE KAPSAM

Staj siirecinin kontrollii ve eksiksiz bir sekilde uygulanmasini saglamak.
2. GOREV VE SORUMLULUK

Kariyer Merkezi Staj Birimi

3. UYGULAMA

3.1. Staj Planlama Ve Staj Yerinin Belirlenmesi Asamasi

Staj Anketi ArelKam tarafindan akademik donem baslangicini takip eden aydan itibaren
Arelkariyer sitesi tlizerinden yaymlanir ve anketlerin yaymlanma duyurusu asagidaki
platformlarda 6grencilere duyurulur.

e Istanbul Arel Universitesi web sitesi

e ArelKam web sitesi Arelkariyer

e Universite iginde yer alan duyuru panolari
e ArelKam sosyal medya hesaplari

Ayrica resmi yazilar ile ilgili Dekanlik ve Miidiirliiklere bilgilendirme yapilir.
Staj anketi ile dgrencilere asagidaki sorular yoneltilir.

» Yapilmak istenen stajin zorunlu mu yoksa goniillii mii oldugu sorgulanir.
» Yapilmak istenen staj zorunlu ise staj yerinin ArelKam tarafindan m1 bulunacag: yoksa
ogrenci tarafindan mi1 bulunacagi sorusu yoneltilir.

Goniillii olarak yapilan stajlarda, staj yerinin 6grenci tarafindan bulunmasi gerekmektedir.

Staj anketi yayinlanma tarihinden itibaren akademik donem boyunca yayinda kalmakla birlikte
staj yerimi ArelKam bulsun secenegi Aralik ay1 sonuna kadar aktif olmaktadir. Bu tarihten
sonra dgrenciler anket iizerinde sadece kendim bulacagim segenegini isaretlerler.

3.1.1. Staj anketleri iizerinden staj yerimi kendim bulacagim seceneginin isaretlenmesi

Staj yerini kendisinin bulacagini belirten 6grenciler, staj zorunluluklarinin oldugu dénemlerde
(Bkz.Md.3.4.) staj yapacaklar1 firmayi belirleyerek Arelkariyer sitesi iizerinden gerekli bilgileri
sisteme girerler. Herhangi bir firma yetkilisi 6grenci tarafindan sisteme girilen bilgileri yetkili
mail adresi ile Arelkariyer sitesi tizerinden onayladiktan sonra firma onay1 tamamlanir.

Sonraki adimda ArelKam Staj Birimi yetkilisi arelkariyer.arel.edu.tr internet sayfasi igerisinde
bulunan sistem iizerinden 6grencinin staj kaydini asagida yer alan kistaslara gore degerlendirir.
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» Staj siiresi boliimlere gore (Bkz. Md.3.4.) 28, 30 veya 60 is giiniinii kapsamak
zorundadir.

» Staj yapilacak siire boyunca resmi tatiller, dini bayramlar ve hafta sonu izinlerinde staj
yapilamayacagindan bu siireler dikkate alinarak staj siiresi hesaplanmalidir.

» Cumartesi giinlerinin staj siiresine dahil olabilmesi i¢in firmanin cumartesi giinleri tam
giin calisma yapip yapmadigi teyit edilmelidir. (cumartesi yapilan yarim giin ¢calismalari
staj stiresinden sayillmamaktadir).

» Staj yapilmak istenen firmanin ArelKam kara listesinde (Bkz.Md.3.5.) yer alip
almadiginin kontrolii yapilmalidir.

ArelKam onayindan sonra 6grencinin okudugu boliim / program baskani Arelkariyer internet
sitesi tizerinden d6grenim goriilen alan ile firmanin faaliyet alan1 ve/veya staj yapilacak boliimiin
uygunlugunu degerlendirir. ilgili 6gretim eleman: tarafindan staja onay verilmemesi halinde
sistem tizerinden ilgili asama kirmizi ile simgelenerek staj reddedilir. Staji bu asamada
reddedilen dgrencinin yeni firma bularak siireci yenilemesi gerekmektedir. lgili dgretim
elemaninin staja onay vermesi halinde 6grenci 3. adimda staj tarihlerini belirler. Belirtilen
tarihlerin ArelKam tarafindan onaylanmasinin ardindan sistem {izerinden Staj Onay Formu
alinir.

3.1.2. Staj anketleri iizerinden staj yerimi ArelKam bulsun se¢eneginin isaretlenmesi

Arelkariyer sistemi tizerinden 6ncelikle staj anketinde staj yerimi ArelKam bulsun segenegini
isaretleyen Ogrencilerin not ortalamalart kontrol edilir. Staj yoOnergeleri gere§ince not
ortalamasi 2,5 ve iistii olan 6grencilerin staj yerleri ArelKam tarafindan bulunur. Not ortalamasi
2,5 altinda kalan (2,49 ve alt1) 6grencilerin staj yerlerini kendileri bulmalar gerektiginden ilgili
ogrenciler sistem tizerinden bilgilendirilir.

Staj Anketi tizerinden staj yerimi ArelKam bulsun diyen ve not ortalamasi 2,5 ve tizerinde olan
ogrencilerin verileri degerlendirilerek, ilgili donemlerde staj yerini ArelKam’in bulmasi
gereken 6grenci kontenjani belirlenir. Boliim bazinda belirlenen kontenjanlar Arelkariyer sitesi
iizerinden firmalara duyurulur.

Istanbul Arel Universitesi ¢oziim ortagi olan firmalar stajyer kontenjanlari dahilinde
Arelkariyer sitesi tizerinden stajyer taleplerini sisteme girerler.

Arelkariyer sistemi, staj yapmak isteyen 6grenci ve firma taleplerini sistem tizerinden asagidaki
kriterler ¢ergevesinden eslestirir.

» Ogrenci siralamas1 not ortalamasi dikkate alinarak yapilir.
» Firma siralamasi asagidaki kriterler dikkate alinarak yapilir.
¢ Firmanin ¢aligan sayist
¢ Firmanin sermaye yapisi
e Firmanm resmi statiisii (Orn: Ltd. As. holding, kamu)
e Firmaya ArelKam tarafindan verilen Firma Puani
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Staj eslestirmelerinin tamamlanmasi ile birlikte 6ncelikle boliim/program baskani Arelkariyer
sistemi tizerinden firmanin faaliyet alani ve/veya staj yapilacak boliimiin uygunlugunu
degerlendirir. Ilgili 6gretim elemam tarafindan staja onay verilmemesi halinde sistem iizerinden
ilgili asama kirmiz1 ile simgelenerek staj reddedilir. Staji bu asamada reddedilnen 6grencinin,
staj yerinin kendisi tarafindan veya sorumlu ogretim elemanin destegi ile bulunmasi
gerekmektedir.

Ogrencinin boliim/program baskani tarafindan dgrencinin stajina onay vermesi halinde, staj
eslestirmesi sistem iizerinden firma onayina sunulur. ilgili firmanin onayindan sonra 6grenci 3.
adimda staj tarihlerini belirler. Belirtilen tarihlerin ArelKam tarafindan onaylanmasindan sonra
ogrenci sistem tizerinden Staj Onay Formunu alinir.

Staj eslestirmesi ArelKam tarafindan gergeklestirilen 6grencilerin, stajlarinin isletme tarafindan
hakl1 sebeple sonlandirilmasi, devamsizlik sebebiyle ya da komisyon karariyla stajinin gecersiz
sayllmasi halinde, Ogrencinin staj eslestirmesi staj yaptigi giin sayisina bakilmaksizin
sifirlanmak sarti ile iptal edilir. Bu durumda olan &grencilerin tekrar edecekleri staj yerlerini
kendileri bulmak zorundadirlar.

3.2. Staj Onay Formunun Teslim Alinmasi ve Sigorta Girisinin Tamamlanmasi
Sistem tizerinden Staj Onay Formunu alan 6grenci;

Staj onay formu firma yetkilisinin imzasi ve firma kasesi ile onaylatir. Firma imza ve kasesi
tamamlanan form 6grenci tarafindan staja baslama tarihinden en az 10 giin 6nce asagidaki
evraklarla birlikte ArelKam ofislerine elden teslim eder.

e Niifus Ciizdanm1 Fotokopisi
e Staj licretinin bankaya yatirildigini gosterir banka dekontu (Bkz. Md.3.2.1)

Staj Onay Formu ve ek belgeler asagidaki kriterlere gore kontrol edilir.

» Sistem lizerinde belirlenen firma ve onay yapan firma kasesinin dogrulanmast,
» Form lizerinde imzasi yer alan yetkili kiginin dogrulanmasi,
» Staj tarihlerinin sistem verileri ile karsilagtirmasi ve siire kontrolii.

Staj Onay formunun kontrolii neticesinde eksik veya yanlis bilgilerin tespit edilmesi halinde
form 6grenciye iade edilir ve formun son teslim tarihine kadar eksiklerinin tamamlanarak teslim
edilmesi istenir.

Staj iicretleri ve Bankaya Yatirilmasi

Zorunlu veya goniillii staj yapacak tiim ogrencilerin staj sigortas: islemleri Istanbul Arel
Universitesi tarafindan gergeklestirilir. Staj siirecinde 6denecek olan Meslek Hastaligi ve Is
Kazas1 prim tutarlar1 dgrenci tarafindan karsilanir. Bu tutarlar asagidaki sekildedir (7lgili
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tutarlar Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Asgari Ucret tespit Komisyonu tarafindan
belirlenen tutarlara gére her yil giincellenir)

(Asagidaki tutarlar 2016 icin gecerli olup 2017 vili basinda giincellenecektir )

e Zorunlu Stajda / 24 yasim doldurmamis ve/veya tiim yas gurubunda ¢alisanlar
icin; 28, 30 isgiinii staj yapacak 6grenciler 15 TL / 60 isgiinii staj yapacak 6grenciler 30
TL oder.

e Zorunlu Stajda / 25 yas ve iistii olup da ¢alismayanlar i¢in; 28 veya 30 isgiinii staj
yapacak 6grenciler 60 TL / 60 isgiinii staj yapacak ogrenciler 120 TL dder.

e Goniillii Staj yapan ogrenciler icin; Stajin devam ettigi her ay icin 24 yas alti
ogrenciler 10 TL, 25 yas iistii 6grenciler 60 TL dder.

Sigorta iicretleri Is Bankasi Istanbul Arel Universitesi Subesi bankamatiginden veya Is
Bankasinin diger subelerinden 1117 705028 hesap numarasina yatirabilir.

Goniillii stajlarda; stajin yenilendigi her ay i¢in staj licretinin yukarida belirtilen hesaba
yatirilarak 6deme dekontunun ArelKam ofisine teslim edilmesi gerekir.

Odeme sonrasi asagidaki evraklarm staja baslama tarihinden en az 10 giin énce dgrenci
tarafindan ArelKam a teslim edilmesi gerekir.

e Firma ve boliim baskani tarafindan onaylanmis Staj Onay Formu,
e Niifus ciizdani fotokopisi,
e Banka Odeme Dekontu,

Teslim alinan evraklara iligkin teslim alindi bilgisi Arelkariyer sistemine girilir. Sistem
lizerinden sigorta girislerinin yapilmasi i¢in Mali ve Idari Isler Daire Bagkanligina iletilir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan staj bildirimlerine istinaden tutulan
kayitlar, Arelkariyer sistemine Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan otomatik olarak
aktarildiktan sonra dgrenci ve ilgili firma sistem {izerinden bildirgelere ulasabilir.

Stajin baglamasini miiteakip 6grenci adina diizenlenmis Staj Defteri matbu olarak Arelkariyer
sitesinden 6grenci tarafindan indirilir. Staj defterinin hard copy olarak alinip staj siiresince ilgili
alanlariin doldurulmasi gerekmektedir.

3.3. Kurum i¢i Stajyer Yonlendirme Siireci

Stajyer Taleplerinin Birimlerden Alinmasi: Her yilin Mart ayinda ArelKam tarafindan
Rektorlik Makami vasitasiyla tiim Daire Baskanliklar1 ve Midiirliiklere stajyer talepleri ile
ilgili yaz1 yollanarak Mart ay1 sonunda taleplerinin Arelkariyer sistemine girmeleri istenir.
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Stajyer Eslestirmeleri: Arelkariyer sistemine girilen talepler neticesinde en uygun adaylar
belirlenerek 6n stajyer eslestirmesi yapilir ve Daire Bagkanlar1 ve Miidiiriilerin onayina sunulur.
Onaylanan &grenciler yine Arelkariyer sistemi tizerinden bilgilendirilir ve yonlendirilir.

Staja Baslangi¢: Belirli bir donemde stajyer alan idari birimler hari¢ olmak tizere (Halkla
Iliskiler, Ogrenci Isleri, Mali Isler gibi) Daire baskanlarmin uygun gordiigii tarihlerde
dgrencinin staj tarihleri giincellenir. Ogrenci staj baglamadan en geg 5 is giinii oncesinde staja
baslayacak 6grenci listesi Birim Ydneticisi ile yazili olarak (e posta) paylasilir.

3.4. Staj Defterinin Teslim Alinmasi ve Degerlendirilmesi

Stajin tamamlanmasi ile birlikte asagidaki donemlerde staj defterleri ArelKam tarafindan
kontrol edilerek teslim alinir.

e Mezun olabilecek dgrenciler igin stajin tamamlanmasi ile birlikte, stajin tamamlanmasini
takip eden bir akademik takvim donemi boyunca (bu dgrenciler defterlerini teslim
ederken mezun durumda olduklarini staj yetkilisine beyan etmekle yiikiimliidiirler).

e Ogrenciligi devam eden 6grenciler ise akademik yil baslangicr ile birlikte 6 hafta boyunca
staj defterlerini teslim edilebilirler.

e Yatay Gegis ile kurumlar arasi gecis yapan 6grenciler, ilisik kesmeden ya da 6grenci igleri
ozlik dosyalar1 gegis yaptiklar: {iniversiteye gonderilmeden once staj defterlerini/staj
tutanaklarin1 ArelKam Ofislerine teslim etmeleri ve durumlari hakkinda ofis ¢alisanlarina
bilgi vermelidirler. Ogrenci ilisik kestikten ya da 6grenci 6zliik dosyasi gegis yaptigt
iiniversiteye gonderildikten sonra Ogrencinin staj defteri/tutanag: teslim alinmaz. Bu
durumda 6grencinin dosyasi, gegis yaptig liniversiteye gonderilir.

Staj defteri teslim alinma siireleri Istanbul Arel Universitesi ana sayfasi, Arelkariyer sitesi ve
panolarda duyurulur.

3.4.1. Staj Defterinin Kontrolii
Staj Defterleri ArelKam tarafindan asagidaki kriterlere gore kontrol edilerek teslim alinir.

» Staj Onay formunda ve sistemde belirtilen firma ile staj defterinde belirtilen firmanin
dogrulanmasi,

» Firma imza ve kasesi yazan yerlere firma yetkilisinin imzasi ve firma kasesinin olup
olmadiginin kontrolii,

» Staj sliresinin Staj onay formu ve sistemle karsilastirilmasi ve devam g¢izelgesinin
kontrolii (28, 30 veya 60 giin olarak),

» Firma tarafindan 6grenci degerlendirmesi alan1 doldurulup doldurulmadig,

»  Staj defterinin sekli olarak kontrolii,

e Staj defteri siyah veya mavi tilkenmez kalemle doldurulmalidir.
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e Ilgili alanda 6grencinin fotografi yer almalidir.
e Staj defterinin igerigi siireler dahilinde doldurulmalidir (bos sayfa olmamast),

Staj defterinin doldurulmasina yonelik ogrenciler tarafindan sorulan sorular ‘Staj Defterinin
Doldurulmasiyla Iigili Stkca Sorulan Sorular’ dokiimanina gére cevaplanir.

3.4.2. Staj Defterinin ilgili birimlere iletilmesi

ArelKam tarafindan kontrol edilerek teslim alinan staj defterleri boliim/program bazinda
simiflandirilir. Smiflandirilan staj defterleri en geg 15 giinliik siire igerisinde Staj Defteri Teslim
Listesi ile birlikte program ve boliim baskanlarina teslim edilir. Staj Defteri teslim formu 3
niisha olarak hazirlanir ve teslim alan yetkili tarafindan imzalanir. Niishalar agsagidaki sekilde
klase edilir.

e 1. Niisha Program / Boliim Bagkanina teslim sirasinda verilir.
e 2. Niisha Ogrenci Islerine imza karsilig1 teslim edilir.
e 3. Niisha Kariyer Merkezinde klase edilir.

ArelKam tarafindan klase edilen formlar siiren yil dahil geriye doniik 3 yil saklanir.
3.4.2. Staj Defterinin Degerlendirilmesi

Dekanlik ve Yiiksekokul Miidiirliikleri tarafindan olusturulan Staj Komisyonunda staj defterleri
degerlendirilerek stajin kabul veya reddedilmesine karar verilir. Ust yazi1 eklerinden olusan
degerlendirme sonug yazisinin bir 6rnegi ArelKam tarafindan dosyalanir.

Staj komisyonu tarafindan stajin reddedilmesi halinde 6grencinin stajinin reddedilmesi
durumunda stajin 6grenci tarafindan tekrarlanmasi gerekir.

ArelKam Staj Yoneticisi staj komisyonunun daimi tiyesidir.
3.5. Staj Donemleri ve Staj Siireleri
Staj Donemleri

Istanbul Arel Universitesinde staj zorunlulugu olan Fakiilteler/Yiiksekokullar ve zorunlu staj
donemleri asagidaki sekildedir.

Staj Zorunlulugu Olan Bolimler

Dénemler
Fakiilte Bolim Ogretim L | 2 - 81 4 - 5 & - 7 8

LSimf | 1.Smif | 1.Smif 25mif (2.5mif | 2.Simif 3.5mif 3.5mif 3.5mif 4.Simif 4.5mif 4.Simif

Gilz Bahar (Sonu Yaz |Giiz Bahar [SonuYaz |Giz Bahar Sonu Yaz  |Giiz Bahar Sonu Yaz
MYO TUm Balimler 1. Ofretim X X
MYO TUm Balimler 2.0retim X X X X
Fen Edebiyat Molekiler Biyoloji ve Genetik (ingilizce) X X X
Giizel Sanatlar Tim Balumler X X X

isletme, ingilizce isletme,

iktisadi idari Bilimler Uluslararasi Ticaret ve Finans (ingilizce) X X X
iletigim Fakiilteleri Tum Balumler X X X
Uygulamali Bilimler Yiiksekokul{Tum Balumler X X X
* Miihendislik Mimarlik Tum Balumler X X X
* Saghk Bilimleri Yiiksekokulu |Tum Bélimler X X

* Zorunlu Staj yerine Igyerinde Egitim Uygulamasi Bulunmakiadir

Sayfa6/11




STAJ TALIMATI Revizyon No: 01

Staj Siireleri

Istanbul Arel Universitesi bilinyesindeki Enstitli, Fakiilte, Yiiksekokul ve MYO zorunlu
Staj/Isyerinde Egitim zorunlulugu bulunan béliimlerin Staj veya Isyerinde egitim siireleri
asagidaki sekildedir.

e MYO; As¢ilik Programi, Turizm ve Otelcilik ve Turizm Otel Isletmeciligi Programi 60
isgin,

e MYO yukarida yer alan boliimlerin disinda zorunlu yaz staji olan boliimlerde 30 is giinti,

e Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Isyerinde uygulama zorunlulugu olan bdliimlerde 28
is giindi,

e Saglik Bilimleri Yiiksekokulu Isyerinde uygulama zorunlulugu olan béliimlerde 30 is
gun,

e MMF ve Saghk Bilimleri Yiiksekokulu disindaki Fakiiltelerde staj zorunlulugu olan
boliimlerde 30 is giinii,

e Enstitii Staj zorunlulugu olan Yiiksek Lisans programlarinda 30 is giinii,

e Enstitii Staj zorunlulugu olan Doktora programlarinda 60 is giind,

e Goniillii stajlarda siire kisit1 bulunmamaktadir.

Yazin yapilacak olan stajlar igin ArelKam Staj Birimi tarafindan 3 doénem belirlenerek
duyurulur. Ogrenciler, duyurulan dénemlere gore staj taleplerinde tarih kismin1 doldururlar.

3.6. Goniillii Staj Uygulamasi

Kural olarak zorunlu stajimni tamamlamayan 6grenciler goniillii staj yapamazlar. Goniilli staj
talepleri her ayin 20 sinde alinir ve staj baslangici, takip eden ayin basi olarak belirlenir. Stajin
takip eden aylarda devam etmesi i¢in 6grenci tarafindan en gec onceki ayimn 20 sine kadar staj
ticretinin bankaya yatirildigini gosterir banka dekontu ArelKam a teslim etmesi gerekir.

3.7. Erasmus+ ve Yurt Dis1 Staj Siireci

Erasmus+ Staj Hareketliligi ile yurt disinda staj yapacak dgrencilerimizin tiim staj siirecleri ve
islemleri Erasmus+ ofisi tarafindan yiriitiilmektedir. Merkezimiz tarafindan her egitim 6gretim
déneminin basinda staj dosyalarinin toplanmasini takip eden hafta Erasmus+ ofisi ile irtibata
gegilerek staj hareketliliginden faydalanan 6grenci listesi ve ilgili 6grencilerin evraklarinin
birer niishas1 alarak komisyon raporlarina eklenir.

Yurt disinda kendi imkanlart ile staj yerini bulan 6grencilerimizin staj islemleri ise merkezimiz
tarafindan takip edilir. Yurt disinda staj yapacak ogrencilerimizden staj onay formlar ile
birlikte pasaport ve vize fotokopileri teslim alinarak ilgili bilgiler sistem sistemine kayit edilir.
Bu 6grenciler icin ayrica yurt icinde SGK dan sigorta islemi yapilmaz. Yurtdist ¢ikis islemleri
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kapsaminda sigorta yaptirilmaktadir. Bu 6grencilerin staj kayitlar1 Arelkariyer {istiinde yurtdisi
stajlar1 i¢in ArelKam tarafindan tanimlanmis firma kaydi {izerinden islemleri yapilir (yurtdisi
stajlarinda firma yetkili mail adresi arelkam@arel.edu.tr olarak girilecektir).

Stajin1 tamamlan &grenciler Ingilizce olarak doldurulmus staj dosyalarinin yan1 sira yurt disina
giris ¢ikis yaptiklar tarihlerin kontrolii i¢in pasaport fotokopilerini de ArelkKam Ofislerine
teslim ederler. Staj dosyalar1 teslim alindiktan sonra takip eden siire¢ yurt igi stajlarindaki
sekilde devam eder.

3.8. Stajin Degerlendirilmesi

Staj siireci tamamlandiktan sonra Arelkariyer iizerinden firmanin dgrenciyi degerlendirmesi
i¢in bir anket agilir. Alinan anket sonuglar1 ArelKam tarafindan degerlendirilerek {ist yonetimle
paylasilir.

Ayn1 sekilde 6grencinin de firmay1 degerlendirmesi i¢in 6grenci sayfasinda bir anket agilir.
Ogrenci tarafindan yapilan degerlendirme sonuclaria gére ArelKam ¢dziim ortag: firma ile
takip eden donemlerde ¢alisip caligmayacagina karar verir.

Ahlak ve iyi niyet kurallarina aykirilik, 2 donem {ist iiste 6grenci anketlerinden ortalamanin
altinda memnuniyet puan1 alinmas1 veya 6grencinin gecerli sebep olmaksizin firma kusurundan
dolayr magdur edilmesi halinde ilgili firma ArelKam sistemi iizerinden kara listeye alinir ve
ilgili firma ile ¢oziim ortaklig1 veya isbirligi tek tarafli olarak fesh edilir.

3.9. Staj Siiresince Is Kazasina Ugrayan Ogrencilerin Bildirimleri

e Staji siiresince is kazasina ugrayan oOgrencinin, Is Kazas1 tutanaklari staji
gerceklestirdikleri firma / kurum ya da kurulus tarafindan tutulur ve kanunun 6n zorunlu
tuttugu siire igerisinde ArelKam’a iletilir.

e ArelKam’a ulasan tutanak once sistem tizerinden 6grencinin kartinda bulunan is kazasi
gecirmistir kismi isaretlenerek agilan alana kazanin detaylar girilir.

e Tutanagin ciktisi aliarak §grencinin staj onay formunun éniine zzmbalanir.

e Tutanagin bir niishas1 ArelKam’a ulastig1 giin elektronik ortamda Idari ve Mali Isler
Daire Baskanligina sigorta islemlerinin gerceklestirilmesi igin iletilir.

7 giine kadar raporlu olunmasi halinde bu siireler stajinin sonuna eklenerek staj siiresi
tamamlanir. Raporlu olunan siirelerden dolayi staj bitiminin takip eden aya sarkmasi, takip eden

ayda tekrar sigorta iglemlerinin yapilabilmesi i¢in 6grenci tarafindan staj onay formu islemleri
tekrarlanir. ( bkz. 3.1.2. ve 3.2)

3.10. Enstitii Staj Siireci

Enstitii 6grencilerin staj siiregleri ve islemleri yukarida anlatildig: sekilde yiiriitiiliir. Farklt
olarak Enstitli 68rencileri, staj sirasinda ve sonrasinda ‘Staj Defteri’ yerine ‘Staj Tutanagi’
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doldurarak ArelKam ofislerine teslim ederler. Bu ayrimin disinda staj la ilgili gegerli tiim kural
ve kaideler Enstitii 6grencileri i¢cinde gecerlidir.

3.11. Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi isyerinde Egitim Uygulamasi

Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi (MMF) Ogrencilerinin “Isyerinde Uygulama” dénemleri
asagidaki sekildedir;

e 7. Do6nem derslerini alabilecekleri donemden 6nceki yaz aylarinda,

e 7. Do6nem igerisinde “kredilerinin yetiyor olmasi kosulu ile”

e 8. Donem icerisinde “kredilerinin yetiyor olmasi kosulu ile”

e Tiim derslerinin basar1 ile tamamlamast halinde 8. Donemi takip eden herhangi bir
dénemde MMF o6grencileri isyerinde uygulamalarini gergeklestirebilirler.

Ogrencilerimizin ister ddnem igerisinde ister yaz aylarinda yapacaklar1 isyerinde uygulamalari
Avrelkaeriyer tizerinden takip edilir.

MMF 6grencileri, giiz veya bahar doneminde uygulama yapacaklari isyerlerini kendileri veya
boliim hocalarinin destegi ile belirledikten sonra igyerinde uygulama siireclerinde tanimlanan
islem adimlarin1 takip ederek Arelkariyer {izerinden islemlerini tamamlarlar.

Arelkariyer sitesi ilizerinden islemlerini tamamlayan Ogrencilerimizin sigorta islemleri
ArelKam tarafindan takip edilir.

Stajin1  gerceklestiren Ogrencilerimizin; Arelkariyer sitesinden temin ettikleri Isyerinde
Uygulama Defterlerini 6nce boliim baskanliklarina teslim etmeleri ve bolim bagkanliklari
tarafindan  belirlenen  tarihlerde  yapacaklar1  Isyerinde Uygulama  Sunumlarim
gergeklestirmeleri gerekmektedir. Isyerinde Uygulama Sunumlari tamamlanan ve kabul edilen
ogrencilerimizin defterleri boliim baskanliklar1 tarafindan tutanakla merkezimize teslim
edilmekte daha sonrasinda merkezimiz tarafindan bu 6grencilerin stajlar1 sistem iizerinden
tamamlanmaktadir.

Burada diger fakiiltelerden ayrilan iki 6zelligi bulunmaktadir.

e Merkezimiz MMF 6grencileri igin sadece yaz déneminde Isyerinde Uygulama yapacak
olan dgrencilerimizin firma eslestirmesini yapmaktadir. Dénem igerisinde Isyerinde
Uygulama yapmayt segen Ogrencilerimiz uygulama yerlerini kendilerinin bulmasi
gerekmektedir.

e Kendileri uygulama yerini bulamayan 6grenciler ilgili 6gretim elemanlarindan destek
alirlar.

MMEF Ogrencilerimiz i¢in merkezimize ait tiim staj kurallar1 aynidir.
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3.12. Saghk Bilimleri Yiiksekokulu isyerinde Egitim Uygulamasi

Saglik Bilimleri Yiiksekokulunun Isyerinde Egitim Uygulamasi tamamiyla Yiiksekokul
Miidiirliigii ve Boliim Baskanlari tarafindan diizenlenmekte ve yiirtitiilmektedir.

Boliim Baskanlari tarafindan Isyerinde Uygulama yapacak dgrenciler belitlenerek, uygulama
yapacaklar1 kurum, tarih ve birimlerini i¢eren listeler hazirlanir ve Yiiksekokul Miidurligi
tarafindan Rektorliik kanali ile ilgili 6grencilerin sigortalarinin yapilmasi ve ilgili hastanelere
staj iicretlerinin yatirilmas1 amaciyla en az 10 is giinii 6ncesinden Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligia iletilir. Ilgili listenin bir niishas1 ise bilgi amacli iist yaz1 ArelKam a iletilir.

Isyerinde Uygulama yapacak dgrenciler, gerekli evraklarmi (staj onay formu, sigorta giris
bildirgesi, staj zorunluluk yazist ve gerekli goriilmesi halinde staj defteri) Yiiksekokul
Sekreterliginden temin ederler ve islemlerini tamamladiktan sonra evraklarini ayni sekilde yine
Yiiksekokul Sekreterligine teslim ederler.

Saglik Bilimleri Yiiksekokulu i¢in ArelKam tarafindan sistem tiizerinden, herhangi bir staj
anketi ya da staj eslestirmesi islemi yapilmaz.

3.13. Stajin Ertelenmesi Talebi

Lisans 0grencilerinin yukarida belirtilen tabloya istinaden sadece belli boliimlerde staj erteleme
talebi olabilir. Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi ve Saglik Bilimleri Yiiksekokulu dgrencileri
staj erteleme talebinde bulunamazlar.

Ancak Meslek Yiiksekokulu 1. ve 2. Ogretim &grencileri 1. Sinifi takip eden yaz dénemi
yapmalar1 gereken stajlarimi (sigorta giris bildirimleri yapilmamak kosulu) ile asagidaki
mazeret durumlarinda dilekge yazarak ertelenmesini talep edebilirler.

e Saglik sorunlarinin yasanmast,
e Staj yerinin bulunamamasi veya bulunan staj yerinde staj yapmak istenmemesi,
e Staj yapmasi gereken donemde iilke disinda olunmasi,

ArelKam tarafindan alinan dilekgeler degerlendirilerek 6grenci bilgilendirilir. Sonrasinda
dilekgeler klase edilerek i¢inde bulunan donem ve Onceki iki donemi olmak tlizere arsivlenir.
Ogrencilerin takip edilen donemde staj yerlerini kendilerinin bulmasi gerekmektedir.

MYO ikinci 6gretim dgrencilerinin 2. Siif da staj yapmak istemeleri halinde staj erteleme

dilekgesi doldurmalarina gerek bulunmamaktadir.
4. Genel Kurallar

e Staj/isyerinde uygulama siirecleri boliimler bazinda 28, 30 ve 60 is giinii (Bkz. Md.3.4)
olarak tamamlanur.

Sayfa10/11




Dokiiman No: TL.KAM.002
Yayin Tarihi: 01.12.2015
Revizyon No: 01

Revizyon Tarihi: 10.02.2025

STAJ TALIMATI

e Resmi tatil, dini bayram, hafta tatili ve gece ¢aligmasinda gegen siirelerde ( 20:00 - 06:00
arasi) Ogrencilere staj/isyerinde uygulama yaptirilmasi mevzuat geregi yasak olup bahsi
gecen siireler staj siiresinden sayilmaz.

e Staj/isyerinde uygulama galismasi giinde 8 saatin altinda ve 11 saatin iizerinde olamaz.

e Toplam staj / isyerinde uygulama siiresinin %20’sini gegmemek kosulu ile raporlu
olunan siireler, staj / isyerinde uygulama siiresinin sonuna eklenir.

e Staj / isyerinde uygulama yerinin ArelKam tarafindan bulunabilmesi igin; stajin /
isyerinde uygulamanin zorunlu olmasi ve not ortalamasini 2,5 ve iizerinde olmasi
gerekmektedir.

e Esas olarak zorunlu staji1 / isyerinde uygulamasi olan ve stajini / isyerinde uygulamasini
tamamlamamis 6grenciler goniillii staj yapamamakla birlikte. MYO 1. Siif yaz donemi
oncesi finallerin bitimiyle birlikte akabinde zorunlu stajin yapilmasi kosulu ile goniillii
yaz staj1 yapilabilir.

e Goniilli stajlarda staj defteri doldurulma zorunlulugu bulunmamaktadir.

e Stajlar degerlendirmeleri kaldi/gecti seklinde yapilip not verilmemektedir.

e Stajyer kabul eden isletmeler; stajyerler i¢in yol, yemek gibi imkanlardan yararlandirma
konusunda inisiyatif sahibidirler. Isletmelerin biinyelerinde staj / isyerinde uygulama
yaptirdiklar1 6grenciler icin belirledikleri sosyal imkanlar gegerlidir.

e Staj yapilan isletmenin staj siiresi igerisinde “stajin bitiminden sonra olanlar hari¢”
cesitli miicbir sebep yliziinden kapanmasi (yangin, deprem, iflas, ohal, kayyum
atanmas1 vb) ve Ogrencinin de bu sebepleri belgeleyebilmesi halinde staj dosyasinda
usul sart1 aranmaz.

5. Ilgili Dokiimanlar:

KAM/S-F.01- STAJONAY FORMU/ISYERINDE UYGULAMA ONAY FORMU
KAM/S-F.02 - STAJ DEFTERI/ISYERINDE UYGULAMA DEFTERI
KAM/S-F.03 - STAJISYERINE UYGULAMA DEFTERI TESLIM FORMU
KAMY/S-L.01 - STAJISYERINDE UYGULAMA DEFTERI TESLIM LISTESI
KAM/S-D.01 - STAJ ERTELEME DILEKCESI

KAM/S-D.02 - STAJ/ISYERINDE UYGULAMA DOSYASI KABUL DILEKCESI

Staj/Isyerinde Uygulama Defterinin Doldurulmastyla ilgili Sik¢a Sorulan Sorular ve Ilgili
belgeler ektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
AD SOYAD / IMZA AD SOYAD / IMZA
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