KTO KARATAY UNIVERSITESI
SOSYAL VE BESERI BILIMLER FAKULTESI
ILETISIM TASARIMI VE YONETIMi BOLUMU STAJ YONERGESI

BiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu ydnergenin amaci; KTO Karatay Universitesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim
Tasarimi ve Yonetimi BOlumU 6grencilerinin mesleki egitim-6gretim sirasinda kazanmig olduklari bilgi ve
becerilerini iletisim ve Tasarim hizmetleri sektériinde uygulamalari amaciyla yapilacak staj ile ilgili olarak
bdlim ybénetiminin, staj yerlerinin ve 6grencilerin uymalari gereken usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu yénerge KTO Karatay Universitesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve
Yonetimi Bolumu dgrencilerinin staj yaptiklar is yerlerindeki egitim, 6gretim uygulama ve stajlarina iligkin
esas ve usulleri kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

Madde 3 - Bu ydnerge, 2547 sayili Kanunun Madde 44. (Degisiklik: 13/2/2011-6111/171md) b ve “KTO
Karatay Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nin 15. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4 - Yonergede gegen deyimlerden,

1. Universite: KTO Karatay Universitesini,

2. Fakiilte: KTO Karatay Universitesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesini,

3. Bagkanlik: KTO Karatay Universitesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve
Yo6netimi Bolum Bagskanhgini,

4. Bélim: KTO Karatay Universitesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve
Yonetimi Boliumund,

5. Bolim Staj ve Uygulama Kurulu (Staj Degerlendirme Komisyonu): KTO Karatay Universitesi
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve Yénetimi Béliim Baskani, Staj
Koordinatérii ve Ogrenci Isleri Koordinatériinden olusan U kisilik bir kurulu,

6. Staj Koordinatérii: KTO Karatay Universitesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakdiltesi iletisim Tasarimi
ve Yonetimi Bélumunde bulunan akademisyenler arasindan staj uygulamasiyla gorevlendirilen
bir 6gretim elemanini ifade eder.

iKiINCi BOLUM
Bolim Staj ve Uygulama Kurulunun ve Staj Koordinatoériiniin Gorevleri

Boliim Staj ve Uygulama Kurulunun Gorevleri

Madde 5 - iletisim Tasarimi ve Yonetimi Bélim Baskani, Staj Koordinatori ve Ogrenci isleri
Koordinatdriinden olusan Staj ve Uygulama Kurulunun (Staj Degderlendirme Komisyonu) goérevleri
asagidaki gibidir:

1. Bolim ogrencilerinin staj yonergesi hikimleri dogrultusunda staj uygulamasi yapmalarini
saglamak amaciyla gerekli dn hazirliklari yapmak Uzere toplantilar dizenlemek,

2. Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip, basilip hazir hale gelmesini organize
etmek,

. Ogrencilerin staj yerlerini belirlemek (izere ilgili birimlerle isbirligi yapmak,

. Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak,

. Staj ¢calismalarini denetlemek,

. Staj galismalarinin degerlendiriimesini yapmak,

. Gerekli gordugu takdirde stajla ilgili milakat ve uygulamalar diizenlemek,
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8. Staj koordinatérinin staj uygulamasi ile ilgili olarak muhtemel karsilasacagi sorunlari ¢ozmek,

Staj Koordinatoriiniin Gorevleri
Madde 6 -

1. Bolum Staj Degerlendirme Komisyonu uyeleri ile igbirligi icinde 6grencileri staj konusunda
bilgilendirmek ve yénlendirmek,

2. Staj bitiminde égrencilerin staj dosyalarini degerlendirip, sonuglari Ogrenci isleri
Koordinatdrligd’ne bildirmek.

UGUNCU BOLUM
Staj Yapma Zorunlulugu, Stajin Yapilacagi Yerler, Staj Siiresi ve Staj Takvimi

Staj Zorunlulugu

Madde 7 - Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve Yénetimi Bélim égrencilerinin staj
yapmalari zorunludur. Stajini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olan édrenciler, mezun olabilmek
icin bu yénerge esaslari uyarinca stajlarini basari ile tamamlamak zorundadir. Ogrenciler iTY407 Staj
isimli dersi kodlayarak bagariyla tamamlamakla yakimltduar. Stajlarini basariyla tamamlamayan
o6grencilere mezuniyet belgesi ve diploma veriimez.

Stajin Yapilacagi Yerler

Madde 8 - Reklam, tasarim, iletisim, gorsel iletisim tasarimi ve yeni medya vb. alanlarinda faaliyet
gosteren firma, kurum ve kuruluslarda staj yapilabilecektir.

Ogrenciler staj yapacaklari yer/yerleri belirleyerek staj koordinatériine sunarlar ve staj koordinatérii
uygun olan kurumu secgerek onaylar. Staja baglayan 6grenci tarafindan staj yerinin degistiriimek
istenmesi durumunda 6grenci, istegine iligkin bir dilekce ile staj koordinatdrine bagvurur. Staj yerinin
degistiriimesi ile ilgili ortaya ¢ikan zorunlu durumlari degerlendirip kabul etme hususunda staj
koordinatoru yetkilidir. Staj koordinatériinden onay almadan staj yerinin degistiriimesi durumunda staj
gecersiz sayilr.

Staj yapilacak yerler arasinda belirtilen kurumlar, Kamu kurumu niteliginde olup da bu kurumlarda
calisan 6@renciler hali hazirda ve fiilen ¢alistiklarina dair bir belge ibraz ettiklerinde zorunlu staj
uygulamasindan muaf tutulabilirler. Kamu gorevlisi olarak hangi alanlarda ¢alisanlarin muaf tutulacagina
Bolum Staj Degerlendirme Komisyonu karar verir.

Staj Siiresi ve Staj Takvimi

Madde 9 - Staj suresi toplam 20 ig ginudur. Raporlu ve izinli olunan glnler staj stresinden saylimaz.
Raporlu ve isyerinden izinli olan 6grencilerin durumlarini belgeleriyle birlikte Staj Koordinatoriine
bildirmeleri gerekir. Ogrenciler stajlarini 3. Sinifin sonu ve 4. Sinifin baslangicina kadar olan zaman
diliminde (yaz déneminde) Sosyal ve Beseri Bilimler Fakdiltesi, iletisim Tasarimi ve Y6netimi Bélimii Staj
Uygulama Kurulu tarafindan belirlenen tarihlerde yapmak zorundadir. Her 6grenci igin Staj takvimi Bolim
Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan belirlenerek ilan edilir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Yeri Galisma Sartlari ve Uyulmasi Gereken Kurallar, Disiplin islemleri ve Zorunlu Staj
Sigortasi

Staj Yeri Calisma Sartlan ve Uyulmasi Gereken Kurallar

Madde 10 - Ogrenci staj yaptidi yerlerin calisma is kosullar ile disiplin ve is emniyetine iligkin
kurallarina uymak zorundadir. Ogrenci, vardiya sistemlerinde giindiiz galisir, istege bagli olarak fazla
mesaiye kalabilir. Sektériin durumuna gére cumartesi ginleri de staj giiniinden sayilabilir. Ogrenci staj
yerine devam etmedigi glinleri (rapor, izin vb.) staj koordinatdriine bildirmek zorundadir. Ogrenci staj yeri
sigorta devam cizelgesini her ayin sonunda ilgili birimlere imzalatmak suretiyle staj koordinatdriine teslim
etmek zorundadir.

Disiplin islemleri



Madde 11 - Staj yeri disiplinine uymayan ve yuksekdgretim éJrencisine uygun olmayan davraniglarda
bulunan égrencinin durumu staj yaptigi birim tarafindan bir raporla staj koordinatériine bildirilir. Bu

dgrenciler hakkinda “Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi” hiikiimleri uygulanir ve
ogrencinin staji gegersiz sayilir.

Zorunlu Staj Sigortasi

Madde 12 - 5510 Sayili Genel Sadlik Sigortasinin 5. maddesinin “b” bendi ve 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanununda 17.4.2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince, yliiksekdgrenimleri
sirasinda yurt icinde zorunlu isyeri egitimine tabi tutulan édrencilerin, “is kazasi ve meslek hastaligi
sigortas!” primlerinin isyeri egitimi siresince 6grenim goérdikleri yiksekoégretim kurumu tarafindan
0denmesi zorunludur. Yasanin emredici hikmune ragmen ilgili birime bilgi vermeden “sigortasiz” olarak
staja baglayanlar ile ilgili olarak dogabilecek herhangi bir yikimlalikten Gniversite sorumlu tutulamaz.
Staj yapacak dgrencilerin sigortalarinin yapilabilmesi i¢in kendilerinden istenilen belgeleri, staj
takviminde belirtilecek stire icerisinde eksiksiz olarak teslim etmeleri zorunludur.

BESINCi BOLUM

Staj Formlari, Staj Raporu, Staj Dosyasinin Doldurulmasi ve Degerlendirilmesi

Madde 13 - Ogrenciler staj yerlerinde staja baglamadan énce Staj Yeri Kabul Formunu ayrintil sekilde
doldurarak staj koordinatdriine teslim eder veya glvenli ve belgeli bir sistemle staj koordinatériine
ulastiriimasini saglar.

Stajin tamamlanmasindan sonra staj takviminde belirtilen sure igerisinde staj yaptidi birimin égrenci ile
ilgili degerlendirmesine iligkin formu (isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu) staj yaptigi birim yetkilisi
tarafindan imzalanip mihurlenerek kapali zarf igcinde bdlim staj koordinatériine ulastiriimasi gerekir
(Ogrenci staj koordinatoriine bu formu yénergede belirtilen sekilde elden de teslim edebilir). Ogrenci staj
suresinin sonunda staj déneminde yaptigi ¢alismalari bir rapor haline getirerek staj dosyasina eklemek
zorundadir. Staj Raporunun sekli ve kapsami, staj takvimi ile birlikte ilan edilir. “isyeri Ogrenci
Degerlendirme Formu” ve “Staj DosyasI” nin tesliminden édrenci sorumludur.

Staj Dosyalarinin Degerlendirilmesi

Madde 14 - Staj degerlendirmeleri Bolim Staj Degderlendirme Komisyonunun tarafindan yapilir. Bélim
Staj Degerlendirme Komisyonunun, staj yapilan birimlerin 6grenci ile ilgili degerlendirmelerine iliskin
formlari, staj raporu ve 6grencinin yapacagi sunumu dikkate alarak 6grenci hakkinda stajin bagaril olup
olmadigina iligkin olarak bir not verir. Staj dosyalarinin degerlendiriimesi akademik takvimde belirlenecek
tarihler arasinda yapilir.

ALTINCI BOLUM

Mazeretler, Yuriirliik ve Yiriitme

Madde 15 - Ogrenciler stajlarini normal 6grenim siiresi igcinde yapmak zorundadir. Stajlarini staj
takviminde belirtilen tarihler icinde yapamayan veya eksik yapan 6grenciler, mazeretleri Staj
Koordinatori tarafindan uygun bulundugu takdirde stajlarini yeni belirlenen tarihlerde yaparlar. Hakl ve
gecerli mazeretleri sebebiyle staj dosyasini zamaninda teslim edemeyen ogrencilere 15 gunluk ek sure
taninir. Staj dosyalarini zamaninda teslim edemeyen égrenciler, mazeretlerini belgeleyen bir dilekge ile
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, iletisim Tasarimi ve Yénetimi bélim baskanligina bagvurur.
Mazeretleri Staj Koordinatorligince kabul edilen 6drencilerin staj dosyalari degerlendirilir. Verilen ek
sure i¢inde teslim edilmeyen staj dosyalari degerlendirmeye alinmaz.

Yururliik

Madde 16 - Staj Yonergesi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve Yonetimi Bélimii
Staj Degerlendirme Komisyonunun tarafindan kabul edildikten sonra KTO Karatay Universitesi
Senatosunun onayi ile yurdrlige girer.

Yuriatme
Madde 17 - Bu Yénerge KTO Karatay Universitesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakuiltesi Dekani yuritir.
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EKLER:

1- Staj Kilavuzu

2- Staj Bagvuru Formu

Ek: 1- Nufus Clzdani Fotokopisi
2- Ogrenci Kimlik Karti Fotokopisi
3- Mustehaklik Sorgulamasi

3- Staj Yeri Kabul Formu

4- Staj Koordinatéri Formu

5- isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu

6- isyeri Sigorta Takip Cizelgesi

STAJ KILAVUZU
I- Genel Bilgiler

e Amag

Stajin amaci, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi iletisim Tasarimi ve Yénetimi Boliimii égrencilerinin,
Gorsel iletisim Tasarim faaliyetleri sektériinde 6grenim gordikleri program ile ilgili is alanlarini
tanimalarini ve staj yerlerindeki uygulamalari 6grenmelerini, egitim ve 6gretim yoluyla edindikleri bilgi ve
becerileri uygulayarak mesleki deneyim kazanmalarini saglamaktir.

¢ Staj Siiresi
Staj slresi 20 is ginudir. Staj, 3. Sinifin sonunda yaz déneminde, 4. Sinifa baglamadan tamamlanir.
¢ Staj Yapilabilecek Yerler

Ogrenciler reklam, tasarim, iletisim, gérsel iletisim tasarimi ve yeni medya vb. alanlarinda faaliyet
g6steren firma, kurum ve kuruluslarda staj yapabileceklerdir. Ogrenciler staj yapacaklari yer/yerleri
belirleyerek staj koordinatdriine sunarlar ve staj koordinatdrii uygun olan kurumu secgerek onaylar. Staja
baglayan dgrenci tarafindan staj yerinin degistiriimek istenmesi durumunda 6grenci, istegine iligkin bir
dilekge ile staj koordinatériine basvurur. Staj yerinin degistiriimesi ile ilgili ortaya ¢ikan zorunlu durumlari
degerlendirip kabul etmeye staj koordinatori yetkilidir. Staj koordinatériinden onay almadan staj yerinin
degistiriimesi durumunda staj gecersiz sayilr.

Kamu kurumlarinda galisan égrenciler hali hazirda ve fiilen ¢alistiklarina dair bir belge ibraz ettiklerinde
zorunlu staj uygulamasindan muaf tutulurlar. Kamu gérevilisi olarak hangi alanlarda ¢alisanlarin muaf
tutulacagina Staj komisyonu Boélum Staj Degerlendirme Komisyonu karar verir.

Il-Stajla ilgili Yapiimasi Gereken iglemler:

1. Ogrenciler, ilan edilen tarihe kadar staj yapacaklari staj yerlerine, Staj Yeri Kabul Formunu
onaylatacaklardir.

2. Ogrenciler, 6grenci kimligi ve niifus clizdanlarinin énli arkal fotokopilerini, mistehaklik
sorgulamasini, staj basvuru formuyla birlikte teslim edeceklerdir.

3. Staj takviminde belirtilen tarihte staj yapacak 6grenci listeleri bélim tarafindan ilan edilecektir.
ilan edilen liste disinda staj yapmak sigorta kanunu geregi yasal olmadigi icin degerlendirmeye
alinmayacak ve bu tur bir staj zorunlu staj igin yeterli sayilmayacaktir.

4. Ogrenciler staj dosyasinda doldurulmasi gereken formlari eksiksiz doldurarak belirtilen siire
icerisinde Bolum Staj Degerlendirme Komisyonuna sunmak zorundadir. Bu formlar
https://staj.karatay.edu.tr/adresinden temin edilebilir. Ogrenci staj déneminde gergeklestirdigi
faaliyetleri bir rapor haline getirerek staj dosyasina ekleyecektir.

5. Staj egitimi bitiminde isyeri Degerlendirme Formu ve Staj Dosyasi, staj takviminde ilan edilen



https://staj.karatay.edu.tr/

tarihe kadar elden, APS veya kargo yoluyla Bélim Staj Degerlendirme Komisyonuna iletilecektir.
Postada ve kargoda olusabilecek kayip ve gecikmelerden égrenci sorumludur.

6. Kamu gorevlisi olarak hali hazirda ve fiilen ¢alisan égrencilerin, durumlarina iliskin belgelerini staj
basvuru tarihleri icerisinde elden, APS veya kargo yoluyla Staj Koordinatorligline iletmeleri
gerekir.



