KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
FEN EDEBIiYAT FAKULTESI
MUTERCIM VE TERCUMANLIK BOLUMU

STAJ YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu yonerge, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi
Miitercim ve Terciimanlik Boliimii’nde egitim-0gretim goren grencilerin okulda kazandigi
bilgi ve becerileri kullanarak 6grenim gordiigii alanlarla ilgili olan is yerlerinde mesleki beceri
Ve tecriibelerini gelistirmeyi ve deneyim kazanmalarina olanak taniyan zorunlu staji ile ilgili

usul ve esaslar1 diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi
Miitercim ve Terclimanlik Boliimii 6grencilerinin ilgili kurum ve kuruluslarda yapacagi zorunlu
stajin planlanmasi, yiiriitilmesi ve degerlendirilmesiyle ilgili temel ilke, amag, kural ve

yontemleri kapsamaktadir.
Dayanak

Madde 3- (1) Bu Staj Yénergesi Dumlupiar Universitesi Senatosu’nun 31.05.2018
tarih ve 12 sayili toplantisinda kabul edilen Dumlupmar Universitesi Staj Y&nergesinin 8.

Maddesine dayanilarak hazirlanmastir.
Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) AGNO: Agirlikli genel not ortalamasini
b) Birim: Staj uygulamasi yapilan programin/béliimiin bagl oldugu fakiilte,
¢) Boliim/Program: Ogrencinin kayith oldugu Kiitahya Dumlupinar Universitesi’ne

bagli staj uygulamasi bulunan lisans programini



¢) Egitici personel: Mesleki yetkinlige sahip, 6grencilerin isletmedeki egitimlerinden
sorumlu, en az lisans mezunu, mesleki egitim yontem ve tekniklerini bilen ve uygulayan

isletme personelini,

d) Isletme: Ogrencinin egitim gdrdiigii programin gereklerine ve dgrenme ¢iktilarma
uygun olarak uygulama yapabilecegi, stajin gerektirdigi fiziksel ortam, personel ve
diger nitelikleri tastyan; Ogrencilerin egitimleri siiresince kazandiklar1 bilgi ve
deneyimlerini staj yoluyla pekistirdikleri, mal veya hizmet lireten yurti¢i/yurtdisi kamu

ve 0zel kurum, kurulus ve is yerlerini,

e) Staj: Boliim 6grencilerinin aldiklar: teorik egitimlerinin is hayatindaki uygulamalarini

gormek amaciyla isletmelerde yaptiklar1 egitim uygulamalarini,

f) Boliim Staj Komisyonu: Ilgili lisans diploma programinin staj ¢aligmalarini yiiriitmek,
yonetmek ve degerlendirmek iizere, Bolim Baskani onerisiyle Fakiilte Yonetim
Kurulu'nca kabul edilen ve gorevlendirilen ve her programin bolim bagkani

baskanliginda en az iki 6gretim elemanindan olusan komisyonu,

g) Isletme Yetkilisi: Boéliim stajinin uygulanacag: isletmede staj ile ilgili islemleri

isletme adina yiiriiten yetkili kisiyi,
ifade eder.
IKINCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Boliim Staj Komisyonu Gorevleri
Madde 5-(1) B6liim Staj Komisyonu baskani ve iiyelerinin gorev siireleri ii¢ yildir.
(2) Boliim Staj Komisyonunun gorevleri asagidaki gibidir:
a) Staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak,
b) Ogrenci tarafindan 6nerilen staj yapilacak isletmenin uygunlugunu degerlendirmek,

c) Staj yapacak Ogrencilerin sigorta islemlerini planlamak ve yillik biitce

goriismelerinde degerlendirilmek iizere fakiilteye bildirmek,



¢) Gelen staj dosyalarini incelemek, staj sonunda elde edilen kazanimlarin dlgme ve

degerlendirme islemlerini yapmak,
Egitici Personelin Gorev ve Yetkisi

Madde 6- (1) Boliim 6grencileri isletmelerdeki staj calismalar1 esnasinda, Isletme
tarafindan gorevlendirilen, alaninda mesleki yetkinlige haiz bir egitici personelin gdzetiminde

bulunurlar.
(2) Egitici personelin gorev ve yetkileri asagidaki sekilde belirlenmistir;

a) Staj caligmasinin boliim/program ve isletme ile koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak,

b) Isletmesinde staj yapan her bir 6grenci icin giinliik calismalarin belirtildigi ‘staj

defterinin’ doldurulmasini saglamak, inceleyerek goriis vermek ve onaylamak,

c¢) Staj bitiminde ‘kurum/firma staj degerlendirme formunu’ doldurup onaylayarak,

Boliim Staj Komisyonuna teslim etmek veya iletilmesini saglamak,

¢) Ogrencinin egitim gordiigii programa uymayan ve saglik agisindan problem

doguracak islerde gorevlendirilmesini engellemek,

d) Devamsizlik, saglik raporu, disiplin ve staj ile ilgili diger hususlarda Boliim Staj

Komisyonu ile is birligi yapmak,
Isletmenin Gorev ve Yetkisi

Madde 7— (1) Staj galismasi yapilan isletmenin asagida belirtilen gorev ve yetkileri

isletme yetkilisi tarafindan yriitiiliir;

a) Biinyesinde staj yapacak ogrenci sayisini dikkate alarak alaninda mesleki yetkinlige

sahip yeterli sayida egitici personeli gorevlendirmek,
b) Staj kapsaminda diizenlenen formlar1 onaylamak,

¢) Stajin 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun ortamlarda

yapilmasini saglamak,

¢) Isletmedeki ¢alisma ortami1 ve uygulamalarin mahiyeti dikkate alinarak dgrencilere is

saglig ve glivenligi egitimleri vermek,



d) Staj yapan Ogrencilerin gegirdikleri is kazalarini ilgili mevzuata uygun olarak

ilgililere ve ayni giin icinde Universite’ye bildirmek.
Ogrencinin Sorumluluklar

Madde 8- (1) Staj yapan Ogrenciler, egitimler esnasindaki izin veya devamsizlik
siirelerine iliskin islemlerde Universitemizin “Kiitahya Dumlupinar Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi” ve bu yonerge hiikiimleri ile isletmenin resmi ¢alisma
kurallarina tabidir. S6z konusu mevzuat hiikiimlerine veya isletmenin resmi ¢alisma kurallarina

aykir1 davranan 6grencilerin stajlar1 basarisiz olarak degerlendirilir.

a) Ogrenciler, staj ¢alismalarmi Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen

isletmelerde yapmak zorundadirlar,

b) Staj yapan Ogrenciler isletmede bulundugu siirelerde isletmedeki tiim mesleki

etkinliklere (seminer, hizmet i¢i egitim, gelistirme kurslar1 vb.) katilmak zorundadirlar,
¢) Ogrenciler isletmedeki sendikal etkinliklere katilamazlar,

¢) Ogrenciler, isletme ile ilgili ticari sir niteligindeki bilgi ve belgeleri higbir zaman

ticiincii sahislarla ve medya, internet, vb. ortamlarda paylasamazlar,

d) Ogrenciler Béliim Staj Komisyonu ve egitici personele bilgi vermeden ve onay

almadan staj ¢alismasina ara veremezler,

e) Ogrenciler Boliim Staj Komisyonuna bilgi vermeden ve gerekli onay1 almadan staj

yaptiklari isletmeyi degistiremezler, aksi takdirde yapilan staj ¢aligsmasi gegersiz sayilir,

f) Ogrenciler, her giin yaptiklari galisma ve etkinlikleri Boliim Staj Komisyonu
tarafindan belirlenen kriterlere uygun olarak staj defterine isler ve egitici personelin onayina

sunar.
UCUNCU BOLUM
Stajla Tlgili Genel Hiikiimler
Staj Siiresi ve Sartlan

Madde 9- (1) "Boliimde 6gretilen teorik/pratik bilgilerin ve laboratuvar ¢aligmalarinin

is hayatindaki uygulamalarim1 goérmek, aksakliklarin1 saptamak; calisan ve isveren arasindaki



iligkileri anlamak, bu bilgi ve deneyimler 1s18inda 6grenciyi yonlendirmek" amaciyla en az 30

i giinii staj yapilmasi zorunludur.

(2) Ogrenciler, staj yapacagi isletmenin calisma kosul ve saatlerine uymak
zorundadirlar. Staj Programlarinda bir hafta bes is giinli ve haftada 40 saat olarak kabul edilir.
Cumartesi giinii ¢alisan is yerlerinde cumartesi giinii de is giinii olarak kabul edilir. Resmi ve

dini bayram tatilleri is giinii olarak kabul edilmez.

(3) Ogrencinin stajmm yapabilmesi icin AGNO’su 2,00 veya iizeri olmasi ve 7.

yartyildan Onceki yariyillarda devamsiz veya almadigi dersinin olmamasi 6n sarttir.

(4) Staj, 6. yartyil1 takip eden yaz doneminde yapilir. Giiz ve bahar yariyili arasindaki
ara dénemde staj yapilamaz. Ogrencinin giiz ve bahar dénemleri i¢inde ders kaydi yoksa Béliim
Staj Komisyonunun onay1 ile o donem staj yapabilir. Yaz donemindeki stajlar i¢in staj baslangi¢
tarihi akademik takvimde belirtilen biitlinleme sinavlarinin bitimini takip eden ilk is glintidiir.
Ancak bahar donemindeki tiim derslerini yariyil sonu sinavinda gectiklerini ve biitiinleme
sinavlarina katilmayacaklarini belgelemeleri ve Boliim Baskanliginin da onaylamasi sartiyla,

ogrenciler biitlinleme sinavinin bitmesini beklemeden staj yapabilirler.

(5) Ogrenci, staja gitmesi gereken yarryilda gidememesi halinde 6n sart1 sagladigi ilk

yarty1l bitimi ara tatil donemi veya yaz doneminde gonderilir.

(6) Boliim Staj Komisyonunun onerisi ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun onayi ile yaz
donemleri ve ara tatil donemleri disinda da staj yapilabilir. Ayrica, zorunlu nedenlerle
yapilamayan veya ara verilen stajin geri kalan siiresi yer ve zaman tespiti yapilarak, staj

komisyonunun onerisi ve onayi ile daha sonra tamamlattirilir.

(7) Stajin nerelerde yapilacagi, Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen kosullara
uygun olarak, 6grencinin bu yondeki talebi ve Boliim Staj Komisyonunun olumlu goriisii ve

onaya1 ile belirlenir.

(8) Her 6grenci Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen isletmelerde stajini
yapmakla yiikiimlidiir ve stajlara devam zorunlulugu vardir. Zorunlu nedenler diginda
kendilerine ayrilan yerlerde staj yapmayan veya belirlenen staj siiresinin %20’sinden daha

fazlasina devam etmeyen Ggrencilerin bu stajlar1 gegersiz sayilir.

(9) Dikey gecis, yatay gecis veya daha 6nce baska bir lisans programinda iken OSYM

siavlar1 ile boliimiimiize gelen dgrenciler, daha 6nce O6grenim gordiigli programda kabul



edilmis stajlarin1 gosteren bir belgeyi veya defterlerini staj komisyonuna sunarak, ilgili
stajlardan muafiyet talep edebilirler. Boliim Staj Komisyonu, sunulan belgeleri inceleyerek
stajin glin ve icerik bakimindan yeterlili§ine ve gecerli sayilip sayilmamasina karar verir ve

Boliim Bagkanliginin onayina sunar.

(10) SGK primleri Universite tarafindan yatirilir. Bu kapsamda, 6grenci staja
baslamadan en geg bir ay 6nce boliim sayfasindan temin edecegi staj kabul formunu doldurur,
isyeri ve boliim bagkanlig1 onayim alir. ilgili imzalarin tamamlanmasinin ardindan 6grenci staj

baslama tarihinden en ge¢ 15 giin 6nce formu, Fakiilte Tahakkuk Birimine elden teslim eder.

Staj ile ilgili Belgeler ve Formlar

Madde 10- (1) Ogrenciler, staj siiresince asagidaki belgeleri hazirlamak ve
tamamlanmasini saglamakla ytikiimliidiir.

a) Staj Basvuru Formu: Ilgili yerlerin dgrenciler ve staj yapilacak isletmedeki yetkili tarafindan

doldurulan; gerekli imza, miihiir ve onaylar1 gésteren belgedir.

b) Staj Sozlesmesi (Taahhiitname): Ogrencinin staj/ is yeri egitimi ile ilgili hususlarda

bilgilendirildigini ve bu hususlara uyacagini taahhiit ettigi belgedir. U¢ niisha halinde, 6grenci
ve boliim bagkani tarafindan imzalanir. Bir niishasi béliimde, bir niishas1 staj yapilan

kurumda ve bir niishasi da é6grencide kalir.

c) Staj Sigorta Talep Formu: Ilk defa sigortali olacak, 1 Temmuz 2008 ve sonrasinda staj

yapacak olan 6grenciler i¢in doldurmasi ve ‘SPAS Miistahaklik Belgesi’ (e-devletten alinacak)
ile birlikte Miitercim ve Tercimanlik Bolim Sekreterligine teslim edilmesi gereken belgedir.
Ogrencinin staj yaptig1 siire zarfinda meslek hastalig1 ve is kazas1 sigorta primleri en fazla 1 ay
(30 giin) seklinde Fakiilte tarafindan 6denir. Ogrencinin stajdan vazgegmesi halinde, iic is giinii
icerisinde Fen Edebiyat Fakiiltesi Tahakkuk Birimine bilgi vermesi zorunludur. Aksi halde
fazla yatirilan sigorta gideri, 6grenciden tahsil edilir. Gegerli mazeretler nedeniyle staja devam
edilmeyen giinler telafi edilir. Mazeretli/mazeretsiz devamsizlik siiresi kadar is giinii staj
stiresine eklenir. Bu durumda 6grencinin basvurusu iizerine eksik giinleri i¢in ek sigorta islemi

yapilir. Ancak sigorta gideri 6grenci tarafindan karsilanir.

¢) Staj Defteri: 30 is giiniinli kapsayacak sekilde, isletmedeki egitici personelin kontroliinde
giinliik olarak doldurulmasi, her sayfasinin egitici personel ve 6grenci tarafindan imzalanmasi

ve ilgili yerlerin egitici personel tarafindan onaylanmasi gereken belgedir.



d) Staj Devam Cizelgesi: 30 is giiniinii kapsayacak sekilde, ¢alisilan boliim ve yapilan is

hakkinda bilgilerin yer aldig1 egitici personel tarafindan giinliik olarak imzalanan belgedir.

e) Kurum/Firma Staj Degerlendirme Formu: Isletme yetkilisi tarafindan her stajyer icin staj

stiresince yaptig1 ¢alismalar ¢esitli Olgiitlere gore degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarili
olup olmadigin1 belirten belgedir. Staj bitiminde Boliim Staj Komisyonuna isletme yetkilisi
tarafindan dogrudan goénderilir veya kaseli/miihiirli kapali zarf i¢cinde Ogrenci tarafindan

ulastirilmasi saglanir.

f) Boliim Staj Komisyonu Degerlendirme Formu: Kurum/Firma Staj Degerlendirme Formunun

Boliime 6grenci tarafindan teslimi veya isletme yetkilisi tarafindan dogrudan gonderilmesi
sonrasinda, Ogrencinin Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirildigi ve 6grencinin
yaptig1 stajin tamaminin kabuliinii, bir kisminin tekrarlanmasini veya tamamimin reddini

belirten belgedir.
Staj Defterinin Diizenlenmesi

Madde 11- (1) Boliim Staj Komisyonunca staj yapmasi uygun goriilen 6grenciler, Bélim
web sayfasinda bulunan staj defterini (staj defteri kapak, 6grenci/staj yeri bilgisi formu, boliim
staj komisyonu ve kurum/firma staj degerlendirme formlari, staj devam ¢izelgesi, giinliik rapor
formu) indirirler. Staj Defteri ve Staj Degerlendirme Formundaki ilgili alanlari, son 6 ay
icerisinde ¢ekilmis bir fotograflarini ekleyerek doldururlar. Bu defter disinda baska bir defter
kullanilamaz. Staj yapacak Ogrenciler, staj yerine gitmeden oOnce ilgili staj defterini ve
degerlendirme formlarin1 temin etmek zorundadir. Staj defterine staj siiresi boyunca isletmede
yapilan ¢caligmalar, sistematik bir sekilde giinliik olarak 6grenci tarafindan islenir. Staj defterine
islenen tiim sayfalar, 6grenci ve isletme tarafindan gorevlendirilen egitici personel tarafindan

kontrol edilerek imzalanir.

(2) Staj defterinin giinliik rapor béliimlerinde staj siiresince yapilan isler, agiklayici bilgiler,
Ogrenilen sistem ve triinler, katki verilen ¢aligmalar Ozetlenir. Staj defteri rapor bolimii
Miitercim ve Tercimanlik Boliimiinii ilgilendiren konu ve uygulamalar igcermeli, pratik

calismanin 6grenciye kazandirdig bilgi ve deneyim agiklanmalidir.

DORDUNCU BOLUM

Staj Degerlendirilmesi



Stajin Degerlendirilmesi ve Sonuclandirilmasi

Madde 12- (1) Boliim Staj Komisyonu her 6grencinin staj sonrasinda teslim ettigi evraklar
inceleyerek, stajin kabul edilip edilmeyecegini en ge¢ bir ay icinde degerlendirir.
Degerlendirme, Staj Defteri ve Kurum/Firma Staj Degerlendirme Formu sonucunun birlikte

degerlendirilmesi ile yapilir ve sonuglar ilan edilir.

(2) Staj degerlendirmesi sonucunda Boliim Staj Komisyonu, 6grencinin yaptigi stajin
tamaminin kabuliine, bir kisminin tekrarlanmasina veya tamamimin reddine karar verebilir.

Stajin kismen veya tamamen reddine kararda asagidaki hususlar dikkate alinmaktadir:

a) Staj belgelerinin (staj defteri ve kurum/firma staj degerlendirme formunun) zamaninda
teslim edilmemesi (Belgelerin Komisyona zamaninda ulastirllmasindan &grenciler

mesuldiir),
b) Staj defterinin sayfalarinin onaylanmamis olmasi,

¢) Kurum/Firma Staj Degerlendirme Formunun tasdik edilmemis olarak veya acik zarf

icerisinde teslim edilmesi,
¢) Staj siiresi boyunca staj yerine gidilmediginin tespit edilmesi,

d) Kurum/Firma Degerlendirme Formundaki goriislerden/notlardan herhangi birinin

‘olumsuz / (0-29)’ olmasi halinde,
staj iptal edilir.

(3) Tamamu veya bir kismi reddedilen stajlar i¢in gerekgeli rapor Bolim Staj Komisyonu
Degerlendirme Formuna eklenir. Bir boliimii veya tamami kabul edilmeyen stajlar, yeni staj

evraklari ile Boliim Staj Komisyonu’nun uygun gorecegi is yerlerinde tekrarlanir.

(4) Staj degerlendirme sonuglar1 Boliim Staj Komisyonunun onayzi ile kesinlesir ve 6grencinin
akademik durum belgesine eklenir. Staj programlarini tamamlayan 6grencilerin Staj notu (YT)

veya (YZ) olarak Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

(5) Staj programlarin1 basarili olarak tamamlayamayan 6grenciler, tiim derslerinden gecer harf

notu alsalar bile mezun olamazlar.
(6) Staj evraklar1 6grencinin mezuniyetini takip eden 2 yil siire ile boliim argivinde saklanir.

Hiikiim bulunmayan haller



Madde 13- (1) Bu Yonergede hiikim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile sirastyla Kiitahya Dumlupmar Universitesi Staj Yonergesi hiikiimleri, Ynetim

Kurulu ve Senato kararlar1 uygulanir.
Yiiriirlik

Madde 14- (1) Bu yonerge, Fakiilte Yo6netim Kurulu’nda kabul edildigi tarihte

yliriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 15-(1) Bu Yd&nergeye ait hiikiimler, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Fen

Edebiyat Fakiiltesi Miitercim Terctimanlik Boliim Baskanligi tarafindan yiiritiiliir.
Ekler:

Ek.1. Staj Bagvuru Formu

Ek.2. Staj S6zlesmesi (Taahhiitname)

Ek.3. Staj Sigorta Talep Formu ve SPAS Miistehaklik Belgesi

Ek.4. Staj Defteri

- Staj Defteri Kapak

- Ogrenci/Staj Yeri Bilgisi Formu

- Boliim Staj Komisyonu Degerlendirme Formu
- Staj Devam Cizelgesi

- Staj Giinliik Rapor Formu

- Kurum/Firma Staj Degerlendirme Formu



