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Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Staj Usul ve Esaslan

Amac ve Kapsam

Madde 1- Staj programimin amaci, izmir Katip Celebi Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi
Boliimiinde 6grenim goren dgrencilerin edindikleri teorik bilgileri pratige dokme, isleyisleri
yerinde gérme, is hayatina ge¢gmeden Once deneyim kazanma, meslek profesyonellerini
gbzlemleme firsat1 saglamaktir. Staj programinin yiiriitiilmesi Izmir Katip Celebi Universitesi
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Staj Yonergesi kapsaminda ve bu dokiimanda belirtilen

usul ve esaslara gore gerceklestirilir.
Staj Siiresi

Madde 2- (1) Bilgi ve Yonetimi Boliimii 6grencileri, 4. yartyili takip eden yaz donemi (2.
sinifin yaz donemi) ile 6. yariyili takip eden yaz dénemi (3. sinifin yaz donemi) olmak {izere

toplam 2 staj tamamlamak zorundadir.

(2) Her bir staj stiresi 20 is giiniidiir. Takvimde hafta sonuna denk gelen staj baglama ve bitis

tarihleri, 20 is glinlinli tamamlamak {izere, sonraki aya sarkabilir.
(3) Resmt tatiller staj siiresi iginde sayilmaz.
Staj Komisyonu ve Gorevleri

Madde 3- (1) Biri baskan olmak iizere, en az ili¢ 6gretim elemani komisyon {iiyesi olarak

gorev yapar. Staj komisyonu gorev siiresi iki yildir.
(2) Staj Komisyonunun gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Staj yapilacak kurum tarafindan imzalanmis ve kaselenmis “Staj / Alan
Calismas1 Kabul Formu” ile basvuran 6grencinin, staj yapilacak kurum veya
kurulus, staj baslangi¢ ve bitis tarihleri vb. bilgilerini inceleyerek, staj kurumu

ve tarihlerinin uygunlugunu degerlendirir.

b) Gerekli durumlarda stajin kalitesini ve kurallara uygunlugunu izlemek tlizere

igyerleri ile iletisime gegerek denetim yapar.



c) Staj iptali i¢in dilekge ile bagvuran 6grencilerin taleplerini degerlendirir.
¢) Staj sonunda staj raporlarinin teslim alinmasi ve degerlendirilmesi islemlerini
yuritir.
Staj Yerleri

Madde 4- (1) Staj yapacaklar1 kurumu belirlemek 6grencilerin sorumlulugundadir. Kurumun

uygunlugu Staj Komisyonu tarafindan onaylanir.

(2) Bolim Baskanlig1 araciligiyla staj programi anlagsmasi yapilmas: durumunda, bu kurum
veya kuruluslara iligkin bilgiler Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir. Bu kurumlarda staj
yapmak isteyen o6grencilerin basvurulari alinir, kurumlarin belirledigi kriterler de dikkate

alinarak nihai karar Staj Komisyonu tarafindan verilir.

(3) Ogrencilerin staj yapacaklari kurumlar, Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimiiniin uygulama
alanlar1 olan arsivler, kiitiiphaneler, miizeler ile bilgi teknolojileri, dijitallestirme, elektronik

belge yonetimi gibi alanlarda faaliyet gosteren diger kurum veya kuruluslar olabilir.

(4) Eger staj yapilmasi planlanan kurumda Bilgi ve Belge Yo6netimi mezunu bir ¢alisan yer
almiyorsa, kurumdan ayrintilt bir staj programi hazirlamasi istenir. Bu program incelendikten

sonra kurumun staja uygunlugu, Staj Komisyonu tarafindan belirlenir.
Yurt Disinda Staj

Madde 5- (1) Ogrenciler zorunlu staji normal dgretim programii aksatmayacak sekilde
yurtdisinda da yapabilirler. Yurtdis1 staj kabul belgeleri Staj Komisyonu tarafindan

degerlendirilerek yurtdisinda staj yapilip yapilmayacagina karar verilir.

(2) Yurtdisinda yapilan stajlarda saglik, seyahat, sigorta vb. giderler 6grencinin kendisi

tarafindan karsilanir.
Staj Zamam ve Staja Baslama

Madde 6- (1) Ogrencinin staj yapacagi donemlerde, ilan edilecek olan tarihlerden 6nce
asagida yer alan islemlerin yapilmasi ve hazirlanan belgelerin Staj Komisyonuna teslim

edilmesi gerekmektedir.

a) T.C. Cumhurbaskanhig Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan sunulan Kariyer
Kapist Ulusal Staj Programi (USP) kapsaminda staj yapmak isteyen
ogrencilerin bu sisteme kaydolarak stajlarla ilgili takvimleri takip etmesi

gerekmektedir.



b) Ulusal Staj Programina kayit yaptirmamis olan devlet kurumlar ile 6zel
kuruluslar veya vakif tiniversitelerinde staj yapmak isteyen 6grencilerin, “Staj
/ Alan Caligsmast Kabul Formu” nu doldurarak staj yapilmak istenen kuruma

onaylatmalar1 gerekmektedir.

c) Staj yapilmak istenen kurum tarafindan onayl “Staj / Alan Caligmas1 Kabul
Formu”, 1 adet giincel fotograf, niifus clizdan1 fotokopisi ve e-Devlet Kapisi
tizerinden temin edilecek SPAS Miistehaklik Sorgulama (Saglik Provizyon

Aktivasyon Sistemi) dokiimii ile staj bagvuru dosyasi olugturulmalidir.

(2) Staj bagvuru dosyast A4 boyutlarinda bir zarf ile Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Staj
Komisyonuna teslim edildikten sonra, uygun bulunan basvurularin onaylanmasinin ardindan

staj stireci baglayacaktir.
Sigorta Girisi Yapilmis Stajlarin Iptali veya Tarih Degisikligi islemleri
Madde 7- (1) Sigorta girisi yapilmis staj ancak asagida belirtilen kosullarda iptal edilebilir.

a) Ogrencinin stajin iptalini gerektiren bir saglik sorunu varsa, bu durumun

raporla belgelendirilmesi kaydiyla;

b) Staj yapilan kurum veya kurulusun is kapsaminin, 6grenim goriilen programla
ilgili olmadig1 durumlar s6z konusu olursa, ilgili igyerinden alinacak bir yazi
ile belgelenmesi ve bu durumun Staj Komisyonu tarafindan teyit edilmesi

kaydiyla staj iptal edilebilir.

(2) Staj 1ptali talebinin, Staj Komisyonuna dilekce ile bildirilmesi ve stajin iptaline konu olan

belgelerin dilekg¢e ekinde sunulmasi gereklidir.
Staj Tesliminde Getirilecek Evraklar

Madde 8- (1) Fakiilte web sayfasinda yer alan “Stajyer Degerlendirme Formu” Staj sonunda
ilgili kurum veya kurulus tarafindan doldurulur. Ogrenci bu formun doldurulmasini
saglamakla yiikiimliidiir. Eksiksiz doldurulan form, kapali ve miihiirli bir zarf igerisinde
ogrenci tarafindan teslim alinir. Kapali ve miihiirlii olmayan zarflar gegersiz sayilacagi icin

staj da basarisiz olarak degerlendirilecektir.

(2) Ogrencilerin kapsamli bir Staj Raporu hazirlamasi gerekmektedir. Bu raporun
hazirlanmasina yonelik giincel diizenlemeler ve gereklilikler Boliim web sayfasinda ilan

edilir. Bu giincellemeleri takip etmek 6grencilerin sorumlulugundadir.



(3) Yukarida yer alan dokiimanlar, stajin bitmesini takip eden 5 is giinii i¢inde Ogrenci

tarafindan Staj Komisyonuna teslim edilmelidir.
Stajin Degerlendirilmesi

Madde 9- (1) Staj evraki, Staj Komisyonu tarafindan bir sonraki egitim donemi derslerinin
baslangicina kadar degerlendirilir. Komisyon, gerek duymasi halinde stajla ilgili olarak
ogrencinin kendisi ile miilakat yapabilir, uygulama yaptirabilir ve/veya raporunun yeniden

yazilmasini talep edebilir.

(2) Degerlendirme sonuglari, stajin1 basar1 ile tamamlayan 68rencilere G (gegti), basarisiz
olan 6grencilere K (kald1) notu seklinde verilir ve bu notlar Genel Not Ortalamasi (GNO) ve

Doénem Not Ortalamasi (DNO) hesabinda dikkate alinmaz.

(3) Toplam staj siiresinin %10’u oraninda mazeretsiz olarak staj calismasia katilmadigi

tespit edilen veya kurum tarafindan bildirilen 6grenci devamsiz sayilir.

(4) Ogrencinin stajdan basarisiz bulunmas1 halinde, staj siiregleri yeniden baslatilarak ayni

kurum veya kurulusta olma zorunlulugu olmaksizin tekrar edilir.

Madde 10- (1) Ogrenciler, staj yaptiklari kurum veya kurulusun tiim kurallarma uymak
zorundadir. Ogrenciler, staj yaptiklar1 is yerlerinin calisma kosullar: ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak; kullandig1 her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, arag
ve geregleri 6zenle kullanmakla yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliiklerin yerine getirilmemesinden

dogacak her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

(2) Staj yapan ogrenciler, kusurlar1 nedeniyle kuruma verecekleri zararlardan kendileri

sorumludur.

(3) Staj yapan &grenciler igin Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.
Diger Hususlar

Madde 11- (1) Izmir Katip Celebi Universitesi, staj yapan dgrencilere staj siiresince herhangi
bir 6deme yapmaz. Ogrencilerin staj yaptiklari kurumlarla aralarinda yapacaklari sézlesmeler
ve/veya kuracaklar1 mali iliskiler Izmir Katip Celebi Universitesini herhangi bir sekilde

baglamaz.



(2) Staj siirecinde 5510 sayili Kanun kapsaminda “Is Kazasi ve Meslek Hastalig1” primi
odenerek, staj yapan Ogrencilerin sigortalar1 Izmir Katip Celebi Universitesi tarafindan

yapilir.

Madde 12- (1) Ogrenciler tarafindan teslim edilen tiim staj raporlari, iiniversite tarafindan
belirlenen stireler i¢inde muhafaza edilir. Bu siirenin sonunda usuliine uygun sekilde imha

edilir.



