T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge’nin amaci, Nevsehir Hact Bektas Veli Universitesi
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi 6grencilerinin  6grenim  siiresince yapmakla yiikiimlii
olduklar1 staj ¢aligmalarinin temel ilkelerini planlama, uygulama ve degerlendirme kurallari ile
ilgili esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Miihendislik
Mimarlik Fakiiltesine bagli boliimlerdeki &grencilerin staj calismalarmin temel ilkelerini
planlama, uygulama ve degerlendirme kurallari ile ilgili esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanliginin 17.06.2021 tarih
ve 31514 sayili Resmi gazetede yayimlanan Yiiksekdgretimde Uygulamali Egitimler Cerceve
Yonetmeligi esas alinarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de ad1 gegen,;

a) Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) kredisi: Ogrencinin bir dersi basariyla
tamamlayabilmesi i¢in yapmasi gereken caligmalarin tamamini kapsayan ve oOgrencilere
kazandirilacak bilgi, beceri ve yetkinlikleri elde etmek i¢in gerekli olan toplam is yiikiinii temel
alan sayisal degeri,

b) Bolim: Amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin teskil eden, birbirini
tamamlayan veya birbirine yakin anabilim dallarindan olusan; fakiiltelerin egitim ve dgretim,
bilimsel arastirma ve uygulama birimini,

c¢) Dekan: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Miithendislik-Mimarlik Fakiiltesi
Dekanini,

¢) Fakiilte: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesini,

d) Isletme Yetkilisi: Uygulamali Miihendislik Egitimi yapilacak kamu veya dzel sektor
firma/kuruluslarin, Uygulamali Miihendislik Egitimi alacak 6grencilerden sorumlu olarak
belirledigi ilgili alanda miihendis unvanina sahip kisiyi,

e) Isletme: Ogrencilerin uygulamali egitim yapmak iizere gorevlendirildikleri kamu
veya Ozel sektor firma/kuruluglarini,

f) Program: Uygulamali Miihendislik Egitimi Programini,

g) Rektor: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Rektorii nii,

g) Senato: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosunu,

h) Sorumlu Ogretim Eleman:: Uygulamali Miihendislik Egitimi Programi
danismanlarini,

1) Sozlesme: Uygulamali Miihendislik Egitimi Programi konusunda 6grenci ve isletme
arasindaki iligkileri diizenleyen 6grenci, program koordinatérii ve kurum amiri tarafindan
imzalanan belgeyi,

i) Uygulamali Egitimler Alt Komisyonu: Uygulamali Miihendislik egitiminin faal
oldugu bdliimlerde; boliim baskani, uygulamali egitimlerden sorumlu 6gretim tiyesi ve bolim
staj komisyonunda gorev alan bir iiyeyi i¢eren komisyonu,



J) Uygulamali Egitimler Komisyonu: Fakiiltedeki her boliimden boliim bagkanlarinca
gorevlendirilen bir temsilci ile olusturulmus komisyonu,

k) Uygulamali Miihendislik Egitimi Protokolii: Uygulamali Miihendislik Egitimi
Programu ile ilgili kontenjanlar1 ve sartlar1 agiklayan ve isletme yetkilisi ile Dekan tarafindan
imzalanan belgeyi,

) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Esaslar

Stajin amaci

MADDE 5- (1) Stajin amaci, dgrencilerin pratik bilgi ve becerilerini artirmalarini,
ogrenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarmi tanimalarini ve is yerlerindeki mesleki
uygulamalar1 6grenmelerini, egitim ve Ogretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri
uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 6- (1) Her boliimde dgrencilerin staj calismalarini diizenlemek ve yiiriitmek
tizere bir Boliim Staj Komisyonu kurulur. Bu komisyon, B6liim Bagkanliginca gorevlendirilen
biri baskan olmak fiizere, en az ii¢ (3) 6gretim elemanindan olusur. B6lim Staj Komisyonu
Bagkani, boliimii Fakiilte Staj Komisyonunda temsil eder. Komisyon iiyelerinin gorev siireleri
ti¢ (3) yildir.

Boliim Staj Komisyonunun gorevleri

MADDE 7- (1) Bolim Staj Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Bu Yonerge hiikiimlerine aykiri olmamak kosuluyla boliimiin kendi gereksinimlerine
uygun bir staj rehberi hazirlar ve boliim web sayfalarinda 6grencilerin erisimine agar.

b) Staj ile ilgili yazismalan yiiriitiir. Ogrencilere staj yerleri konusunda danismanlik
yapar ve boliime ulasan staj olanaklarini, basvuran 6grencilere, akademik basar1 ve mezuniyete
yakinliklarina gére 6ncelik taniyarak veya kura ile dagitir. Ogrenciler tarafindan bulunan staj
yerlerinin uygunlugunu, 6n kosullarin saglanip saglanmadigin1 ve staj baslangi¢ ve bitis
tarihlerinin ~ boliimce  tanimlanmis  staj  siirelerinin  karsilanip  karsilanmadiginin
degerlendirmesini ve onayini yapar.

¢) Ogrenci staj dosyalarimi hazirla, degerlendirme siireci sonuna kadar saklar ve
sonrasinda boliim arsivinde saklanmak {izere boliim sekreterligine teslim eder.

¢) 5510 sayilr Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ¢ercevesinde,
{iniversite tarafindan yaptirilmasi gerekli Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortasi icin dgrenci
tarafindan, iki asil niisha olarak saglanan belgelerin birer niishasini staj dosyasinda saklar.
Ogrenciler, ikinci asil niishalar1 da {iniversitenin ilgili birimine iletilmek {izere Fakiilte
Tahakkuk Birimine, staj baslangig tarihinden en az on (10) is glinii 6nce ulastirir.

d) Stajlarin, denetlenmesi ve degerlendirilmesi islerini yiiriitiir.

e) Boliim Staj Komisyonunun izin, rapor, gorevlendirme vb. nedenlerle toplanamamasi
durumunda Boliim Bagkanliklart 6grencilerin staj isleri ile ilgili her tiirlii karar verme yetkisine
sahiptir.

Fakiilte Staj Komisyonu ve gorevleri

MADDE 8- (1) Fakiilte Staj Komisyonu, Dekan tarafindan gorevlendirilen bir bagkan
ile boliim staj komisyonu bagkanlarindan olusur. Fakiilte Staj Komisyonu iiyelerinin gérev
stireleri ii¢ (3) yildir. Bu komisyon her akademik yariyil basinda toplanir ve boliimlerin staj
uygulamalarinin fakiilte staj yonergesine uygun olarak yiirtitiilmesini saglar.

Staj ile ilgili dokiimanlar

MADDE 9- (1) Ogrenciler, staj siiresince asagidaki dokiimanlar1 eksiksiz olarak
hazirlamak ve takibini yapmakla yiikiimliidiir. Staj siiresince dgrencilerin sigortalanmasi ile



ilgili kurumlar arasi yazismalar ve staj uygulamasinda kullanilacak belgeler Fakiilte Ogrenci
Isleri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir:

a) Staj Basvuru Formu ve Sozlesme Belgesi: Ogrenciler tarafindan doldurulan, staj
yapmak istedikleri isletmeyi gosteren dilekgedir.

b) Staj Defteri: Her 6grenci, staj ¢alismalar1 hakkinda staj komisyonunca belirlenecek
formatlara uygun olarak diizenleyecekleri defteri Boliim Staj Komisyonuna teslim etmek
zorundadir. Ogrenci, staj defteri sablonunu béliim web sayfasindan temin eder.

c) Staj Degerlendirme Formu: Is yeri staj sorumlusu tarafindan her stajyer igin staj
stiresince yaptig1 calismalari ¢esitli Olgiitlere gore degerlendiren ve sonunda 6grencinin basarili
olup olmadigini belirten standart belgedir. Staj degerlendirme formlarinin staj bitiminde B6liim
Bagkanligina, staj sorumlusu tarafindan dogrudan gonderilmesi veya kapali zarf icerisinde
Ogrenci tarafindan ulastirilmasi gerekir.

d) Staj Dosyasi: Fakiilte Ogrenci Islerinden temin edilecek staj evraklarina iliskin
dosyadir.

Staja baslama

MADDE 10- (1) Ogrenci staj yapmak istedigi kuruma onaylatti§1 Staj Bagvuru Formu
ve Sozlesme Belgesi’ni Boliim Staj Komisyonuna teslim eder. Ilgili Boliim Staj Komisyonu
tarafindan bagvurusu uygun bulunan 6grenciler staj yapabilir.

Sigorta

MADDE 11- (1) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu’nun
5/b maddesi geregince zorunlu staja tabi tiim Ogrencilere Is Kazas1 ve Meslek Hastalig
Sigortas1 yapilmasi ve sigorta primlerinin de {liniversite tarafindan 6denmesi gerekmektedir.
Staj yapacak 6grenciler, istenen belgeleri, belirtilen siire ve sekilde eksiksiz olarak teslim etmek
zorundadirlar. Zorunlu staj sigortalarinin yapilmasi icin belirlenen staj tarihleri hicbir sekilde
degistirilemez. Belirlenen tarihlerde degisiklik olmasi veya stajin yapilamamasi halinde ilgili
Boliim Bagkanligi'na bildirilmelidir. Staj yapacak 6grencinin, Bolim Bagkanligina dnceden
bildirmesi kosuluyla istege bagli staj yapmak istediginde sigorta primleri {iniversite tarafindan
karsilanacaktir.

Staj yapilacak yerler

MADDE 12- (1) Boliimler, 6grencilerin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmelerini
kolaylastirmak igin is yerleri ile gerekli her tiirlii temas ve girisimde bulunabilirler, ancak uygun
staj yerlerinin bulunma sorumlulugu tiimiiyle &grenciye aittir. Ogrenciler, Boliim Staj
Komisyonu tarafindan uygun goriilen yurt i¢inde veya yurt disinda, kamu veya 6zel sektore ait
isletmelerde staj yapabilirler.

(2) Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan 6nce Boliim Staj Komisyonu'nun
Olurunu almak zorundadir. Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Boliim Staj
Komisyonunun onayi olmadan staj yapamaz.

(3) Yurt disinda staj yapmak isteyen ogrenciler stajlarint LLP ERASMUS programi
kapsaminda gerceklestirebilecekleri gibi, kendi girisimleri sonucu bulduklar1 isletmelerde
Boliim Staj Komisyonunun yazili onayimi almak kosuluyla staj yapabilirler.

(4) Ogrenciler staja basladiktan sonra Boliim Staj Komisyonunun bilgisi ve onay1
olmaksizin staj yeri degisikligi yapamazlar.

(5) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, Ogrenciler stajlarin1 Bo6lim Staj Komisyonunun bilgisi ve onayiyla bagka
isletmelerde siirdiirebilirler.

UCUNCU BOLUM
Staj Siiresi ve Devam Zorunlulugu

Stajin zamani ve siiresi

MADDE 13- (1) Ogrenciler, stajlarma dordiincii yariytlin sonundan itibaren
baglayabilir.



(2) Staj siiresi 30 (otuz) is giiniinden az olmamak kosuluyla, staj sayis1 ve siireleri ilgili
boliimler tarafindan belirlenir. Ayrica boliimler 6grencilerin staj baglama ve bitis siirelerini
iceren, staj donemlerini belirleyebilir.

(3) On lisans diplomas1 alarak Fakiilteden ayrilmak isteyen ogrenciler Boliimiin
belirledigi zorunlu staj siiresinin yarist kadar staj yapmakla yiikiimlidiirler.

(4) Normal kosullarda bir hafta bes is giinii olarak kabul edilmektedir. Cumartesi
ve/veya pazar giinleri de ¢alisilan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi halinde, bu yerlerdeki
haftalik is giinii esas alinir.

(5) Staj, esas olarak egitim ogretimin fiilen yapilmadig: siireler iginde yapilir. Ancak,
en ¢ok 10 AKTS kredilik derse devam zorunlulugu olan 6grenciler bu kuralin disinda tutulur
Ve stajlarina herhangi bir ayda baslayabilir.

Staj devam zorunlulugu

MADDE 14- (1) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam
edilemeyen giinler telafi edilmelidir. Staj yapan 6grencinin, staj esnasinda istirahat raporu veya
ig kazasi raporu almasi durumunda, raporu aldig tarih itibariyla ayni giin i¢inde staj yaptig
kurum ve dgrenci tarafindan dilekge veya faks yolu ile Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosuna
bildirmesi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Uygulama Ilkeleri

Stajin uygulama ilkeleri

MADDE 15- (1) Staja giden her 6grenci, Staj Degerlendirme Formu’nu staj yaptigi
birimin yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde yetkili kisi (en az mithendis/ mimar) tarafindan
doldurulup onaylandiktan sonra agzi kapali ve lizerinde firma kasesi/miihrii olan bir zarf i¢inde
ilgili bolime gonderilir. Kurum kagesi ve onay1 olmayan formlar degerlendirmede dikkate
alinmaz.

(2) Staj siiresince yapilan galigmalar, 6grenci tarafindan staj defterine diizenli olarak
islenir ve staj yerindeki yetkili kisinin (en az miithendis/ mimar) unvani belirtilerek, ilgilinin
kase ve imzasi ile onaylanir. Imza, kase, miihiir veya tarihler bulunmayan, iizerinde silinti,
kazint1 ve usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj defterleri kabul edilmez.

(3) Her 6grenci, staj defterini staj bitiminden sonra takip eden akademik yariy1l i¢inde
staj komisyonlarinca belirlenen tarihe kadar teslim etmek zorundadir. Staj defterini ilan edilen
tarihten sonra gecerli bir mazereti olmaksizin teslim eden 6grencilerin staji kabul edilmez.

(4) Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi
veremez; sendikal etkinliklere katilamaz.

(5) Staj siiresince 6grenci ile 6zel nitelikli isletme arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun
olarak staj kosullari, izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen
diger hususlar1 da iceren bir sdzlesme imzalanmak zorundadir. Isletme ile 6grenci arasinda
dogabilecek ihtilaflarda, Universite taraf gosterilemez.

(6) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun g¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is glivenligine
iliskin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.

(7) Stajlar kapsaminda hesaplanan kredi toplamda 5 (bes) AKTS kredisinden az, 10 (on)
AKTS kredisinden fazla olamaz.

(8) Egitim planinda bulunan stajla ilgili dersler 2 (iki) saat tizerinden uygulamali olacak
sekilde planlanir.



BESINCi BOLUM
Stajin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Stajin izlenmesi ve degerlendirilmesi

MADDE 16- (1) Boliim Staj Komisyonu tiyeleri, gerekli goriildiigii durumlarda stajin
amacina ve kurallarina uygun yiirtitiilmesi i¢in gerekli izlemeyi yapabilir veya stajin yapildigi
isletme ile iletisime ge¢ip, staj yapan 0grenci hakkinda bilgi alarak 6grencilerin izlenmesini
saglayabilir.

(2) Bolim Staj Komisyonunca; Staj Degerlendirme Formu, Staj Defteri ve stajla ilgili
ek bilgi ve belgeler incelenerek 6grencinin yaptigi staj basarili/basarisiz olarak degerlendirilir.
Ogrencinin stajda basarili sayillmas1 icin oOncelikle isletmelerce doldurulacak —Staj
Degerlendirme Formuna gore basarili olmasi zorunludur. Komisyon, degerlendirme
asamasinda 6grenciden staj calismalarinin s6zIlii sunumunu isteyebilir. Degerlendirmede yeterli
goriilmeyen Ogrencilerin stajlarin1 yenilemesi zorunludur. Bazi durumlarda Boliim Staj
Komisyonunca 6grencinin stajinin sadece bir boliimii de kabul edilebilir.

(3) Stajla ilgili her tiirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra 2 (iki) y1l siire
ile Fakiilte Ogrenci Isleri'nde muhafaza edilir. Bu siire sonunda imha edilir veya talepleri
halinde 6grenciye iade edilebilir. Staj sonuglarina itiraz, ilan tarihinden itibaren 15 (on bes) giin
icinde yapilir. Itiraz Béliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(4) Stajin1 yapmayan, tamamlayamayan veya staji basarisiz sayilan 6grencilere lisans
mezuniyetleriyle ilgili belge verilmez. Bu 6grencilere Ogrenimlerini tamamlamalari igin
Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi On lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi’nin
hiikiimlerine gore islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Staj Muafiyet Talebi ve Degerlendirilmesi

Staj muafiyet talebi

MADDE 17- (1) Fakiilteye dikey gecis yoluyla gelen 6grenciler, stajin en fazla yarisini
kapsayan kismidan muafiyet talebinde bulunmak iizere Universiteye kesin kayit yaptirdiklar
tarih itibariyle 10 (on) is giinii i¢erisinde bir dilek¢eyle Fakiilte Ogrenci Islerine basvurmalidir.
Ilgili bagvuru Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip, Fakiilte Yonetim Kurulu
tarafindan karara baglanir.

(2) Yatay gecisle gelen ogrenciler, geldikleri yiiksekdgrenim kurumunda kayith
olduklar1 siirede yaptiklari stajin bir kismindan ya da tamamindan muafiyet talebinde
bulunabilirler. Bu dgrenciler, iniversiteye kesin kayit yaptirdiklari tarih itibariyle 10 (on) is
giinii icerisinde bir dilekceyle Fakiilte Ogrenci Islerine basvurmalidirlar. Ilgili bagvuru, Béliim
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip Fakiilte Y6netim Kurulu tarafindan karara baglanir.

(3) Cift ana dal yapan 6grencilerin ikinci ana dal programindaki stajlari ilgili Bolim
Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Yapacagi stajin her iki dalda da sayilmasi talebinde
bulunacak ¢ift ana dal 6grencilerinin staja baslamadan 6nce staj yerinin uygunlugu konusunda
her iki boliimiin staj komisyonlarinin olurunu almalar1 gerekmektedir. Kendi ana dalindaki
stajin bir kism1 veya tamaminin ikinci ana dalinda kabul edilme kosullar1 her iki boliimiin staj
komisyonunun ortak degerlendirmesi sonucunda karara baglanir, Fakiilte Staj Komisyonuna
bildirilir ve Fakiilte Dekanligina bilgi verilir.



YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 18- (1) Bu Yonerge’de belirtiimeyen hususlar, Yiiksek Ogretimde
Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi’ndeki hiikiimler uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 19- (1)Bu Yo6nerge, Senato tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Yonerge’yi Dekan yiiriitiir.

Yonerge’nin Kabul Edildigi Senato Kararr’nin,
TARIHI SAYISI
16.09.2021 2021.31.191




