HALKLA ILISKiLER VE TANITIM BOLUMU STAJ iLKELERI / UYYGULAMA
ESASLARI

BiRiNCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar Amag:
MADDE 1

Bu staj ilkelerinin amaci; Halkla iligkiler ve Tanitim Béliimii 6grencilerinin mesleki bilgi ve
becerilerini pekistirmek, gelistirmek i¢in staj siirecini planlamak, uygulamak, denetlemek ve
degerlendirmek tizere yapilan staj ¢calismalari ile ilgili usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam:

MADDE 2

Bu ilkeler; Halkla iliskiler ve Tanitim Boliimii lisans programi dgrencilerinin yapacaklari
zorunlu Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii Staji basvuru, uygulama, yiiriitme ve degerlendirme
esaslarini kapsar.
Dayanak:

MADDE 3

Bu ilkeler; Ondokuz Mayis Universitesi Senatosunun 06.07.2017 tarihli toplantisinda kabul
edilen “Ondokuz Mayis Universitesi On lisans/Lisans Ogretimi Staj Y&nergesi” nin 5.
Maddesine dayal1 olarak hazirlanmstir.

Tanmimlar:
MADDE 4 — (1) Bu ilkelerde gecen;

a) Boliim: Zorunlu staj uygulamasi olan; Halkla Iliskiler ve Tanitim Béliimiinii

b) Dekan: iletisim Fakiiltesi Dekanini

¢) Birim: Iletisim Fakiiltesini

d) Fakiilte Kurulu: Iletisim Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu,

e) Fakiilte Yonetim Kurulu: Iletisim Fakiiltesi Fakiilte Y6netim Kurulunu,

f) Isyeri: Halkla Iliskiler ve Tanitim sektériinde faaliyet gsteren yerleri,

g) Staj Birimi: Stajla ilgili faaliyetlerin koordinasyonunu yiiriiten iletisim Fakiiltesi Ogrenci
Isleri Birimini,

h) Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu i¢in her
boliimde olusturulan Komisyonunu

i) Staj Komisyonu Baskani: Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliim Baskanlig: tarafindan
gorevlendirilen bir 6gretim elemanini,

j) Sektor: Halkla iliskiler ve Tanitim alanin,

k) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

1) Universite: Ondokuzmay1s Universitesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Staj Yonetimi ve Uygulamaya Iliskin Hususlar



Stajlarin niteligi
MADDE 5

Stajlar, boliimiin belirledigi staj ilkeleri ¢ercevesinde yapilir. Ogrenciler mezun olabilmek i¢in
s0z konusu staj1 bagar1 ile tamamlamak zorundadir.

Staj basvurusu

MADDE 6

Ogrencilerin staj bagvurular1 Halkla Iliskiler ve Tanitim Béliimiiniin Staj Komisyonuna yapulir.
Staj Komisyonu

MADDE 7

Stajin; planlanmasi, uygulanmasi, ylriitilmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesi Staj
Komisyonu tarafindan koordine edilir. Komisyon, Boliim Bagkanlig1 tarafindan boliim 6gretim
elemanlar1 arasindan secilen bir baskan ve iki tiyeden olusur. Secilen tiyeler ii¢ y1l siire ile gérev
yapar. Komisyon, Staj Birimi ile koordinasyon i¢inde ¢alisir ve staj iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglar.

Staj Komisyonunun Gorevleri
MADDE 8- (1) Staj Komisyonun gorevleri sunlardir:

a) Stajla ilgili ilke ve esaslar1 belirlemek,

b) Staj takvimini belirlemek ve planlamak,

c) Stajla ilgili bagvuru siirecini izlemek,

d) Staj belgelerinin staj uygulama ilkelerine uygunlugunu incelemek ve degerlendirmek,

e) Staja iligkin belgeleri ilgili birime sunmak,

f) Staj yerlerinin bu ilkelere uygunlugunu degerlendirmek,

g) Stajin amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek, gerektiginde stajyerinden
ogrenci hakkinda bilgi almak.

Siire, staj zamani ve staj on sarti

MADDE 9- (1) Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii 6grencileri 20 (yirmi) is giinii mesleki staj
yapmak zorundadir. Resmi tatil giinleri yapilan ¢aligmalar staj siliresinden sayilmaz. Staj
sirasinda bir iggiinii en az 8 (sekiz) saatlik caligma gerektirir. Bir hafta alt1 ig giinilinii gegemez.

(2) Staja 6. yariyiln sonundan itibaren baslanabilir. Ogrenci stajini, stajin yer aldig1 yariyila
bakilmaksizin devam mecburiyetinin olmadig1 donemin i¢inde, boliim Staj Komisyonunun o
donem i¢in belirleyecegi staj takvimi ¢ercevesinde yapabilir. Bu durumdaki 6grencilerin Staj
dersine Onceki bahar yariyillarinda kayit yaptirmis olmalar1 gerekmektedir. Donem ici
yapilacak stajlar i¢in Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 gereklidir.

(3) Staj caligmalari, lisans 6gretim siiresinin i¢erisinde olup, akademik takvimdeki ders ve siav
donemleri disinda, bahar yariyilini izleyen yaz tatillerinde yapilir.

(4) Ayni tarihler igerisinde hem yaz doneminden ders alinip hem de staj yapilamaz.



(5) Stajlarin her bir bdliimiiniin kesintisiz olarak yapilmasi esastir.

(6) Is Saghg1 ve Giivenligi egitimi alarak tamamladigma dair resmi bir kurumdan belge almis
olmak.

Staj Yeri
MADDE 10-

(1) Ogrenciler staj yerlerini kendileri bulmak zorundadirlar. Fakiilte, Boliim ve Staj Komisyonu
staj yeri bulmakla ytikiimlii degildir.

(2) Stajlar, kurumsal kimligi olan, biinyesinde halkla iligkiler ve tanitim alanma yonelik
faaliyetleri bulunan isletme/kurum-kurulus vb. yerlerde yapilir. Bakanliklar, meslek odalar1 ve
0zel sektor tarafindan saglanan yurt ici ve yurt disi1 staj imkéanlar1 boliim panolarinda ilan edilir.

(3) Staj Komisyonunun onerisi ve Boliim Baskanliginin onayi ile yurt diginda staj yapilabilir.

(4) Staj yapilan isyerlerinde 6grencinin staj amaci disinda calistirilmasi durumunda Staj
Komisyonunun onayiyla yeni bir staj yerinde staj siiresini tamamlayabilir. Staj yeri
degisikligine iligkin olarak stajyer 6grencinin bildirdigi diger mazeretler i¢in Staj Komisyonu
yetkilidir.

Stajin Kredisi

MADDE 11-

(1) Stajlarin ulusal kredi karsilig1 sifirdir. AKTS; bir donemde staj yapilan giin sayis1 x 8 saat /
25 formiilii ile belirlenir.

(2) Staj dersinin AKTS’ si toplam AKTS harici tutulur.

(3) Ogrencilerin bulunduklar: yarryilda staj dersine kaydolmalari durumunda alabilecekleri
maksimum AKTS, staj dersi AKTS’ si kadar artirilabilir.

Ogrencilerin uyacaklari kurallar
MADDE 12—

(1) Ogrenciler staj siiresince staj yaptign kurumun calisma ilkelerine ve Yiiksekogretim
Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine uymak zorundadirlar. Stajlara fiilen
devam zorunlulugu vardir. Ogrenci staj siiresince staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan
verilecek ¢alismalar1 yapmak ve bu ¢alismalara katilmak zorundadir.

(2) Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurumlara karsi kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan
tiniversite sorumlu degildir.

(3) Ogrenci kendi buldugu staj yerinde staja baslamadan énce Staj Komisyonunun onayini
almak zorundadir. Ogrenci, Staj Komisyonunun onay1 olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

Staj uygulama esaslari, staj donemi ve belgeleri



MADDE 13-

(1) Staj yerleri ve nitelikleri her egitim-6gretim yilinda boliim baskanliginca belirlenir ve ilan
edilir.

(2) Staj yapilacak isyeri ile anlasan 6grenciler Zorunlu Staj Bagvuru Forumunu 3 niisha
doldurarak isyerine onaylatir ve Bolim Staj Komisyonuna iletir. Bu formun birincisi staj
yerinde, ikincisi staj komisyonunda ve iiglinciisii de 6grencide kalir.

(3) “Staj Bagvuru Formu” isyeri ve staj komisyonu tarafindan onaylanan 6grenciler, Fakiiltede
SGK giriglerinin yapilabilmesi i¢in E-Devlet {izerinden ya da SGK’dan aldiklar1 Genel Saglik
Sigortast Durum Belgesi (SPAS Miistehaklik Belgesi) ile Staj Bagvuru Formunu Béliim Staj
Komisyonuna iletirler.

(4) Ogrenciler, “Isyeri Staj Sozlesmesi’ ile isyeriyle sézlesme yaparlar. (Bu form staj bitiminde
Staj Raporu Dosyasiyla birlikte Boliim Staj Komisyonuna verilir).

(5) Ogrenciler, Staj Dosyasinda yer alan Ogrenci Tanitim Formu kismindaki kendileriyle ilgili
gerekli bilgileri doldururlar. Bu sayfanin sag alt kdsesinde Yetkili Adi-Soyadi olarak belirtilen
boliim, staj yaptiklar1 yerdeki yetkili kisiye imzalatilmali ve bu kisim firma / kurum tarafindan
kaselenmelidir. Bu sayfadaki kasenin evrakta da belirtildigi tizere; kesinlikle firma / kurum
kasesi olmas1 gerekmektedir.

(6) Ogrenciler, Stajyer Ogrenci Devam Takip Cizelgesinde staj siiresince giinliik olarak devam
durumlarini belirtirler. Devam takip ¢izelgesi isyeri staj yetkilisi tarafindan onaylanir. (Bu form
staj bitiminde Staj Raporu Dosyasiyla birlikte Boliim Staj Komisyonuna verilir).

(7) Ogrenciler, Staj Uygulama Calismalar1 Formuna staj siiresince yapilan tiim calismalar
kisaca yazarak isyeri staj yetkilisine onaylatirlar. (Bu form staj bitiminde Staj Raporu
Dosyasiyla birlikte Boliim Staj Komisyonuna verilir).

(8) Ogrenciler, Isveren Staj Degerlendirme Formunu isyeri staj yetkilisine doldurturlar.
Degerlendirmeyi yapan kurum yetkilisi formdaki sorularmn her birini 10 puan iizerinden
degerlendirir. (Bu form staj bitiminde Staj Raporu Dosyasiyla birlikte Boliim Staj
Komisyonuna verilir).

(9) Ogrenciler, 20 is giinii siiresince yapilan ¢aligmalarin Staj Raporu’nu olustururlar. Staj
Raporu; Isyeri Staj Yetkilisi tarafindan onaylanir ve 6grenci tarafindan imzalanir. Onaysiz Staj
Raporu degerlendirmeye alinmaz. (Staj Raporu, staj bitiminde Bolim Staj Komisyonuna
verilir).

(10) Ogrenciler, Isveren Staj Degerlendirme Anketi Formunu isveren staj yetkilisine
doldurturlar. (Bu form staj bitiminde Staj Raporu Dosyasiyla birlikte Boliim Staj Komisyonuna
verilir).



(11) Ogrenciler, Ogrenci Staj Degerlendirme Anketi Formunu doldururlar. (Bu form staj
bitiminde Staj Raporu Dosyasiyla birlikte Bolim Staj Komisyonuna verilir).
(12) Ogrenciler, Fakiilte Staj Komisyonu Ogrenci Staj Degerlendirme Formunu Staj Raporu
Dosyasma eklerler. Bu form Béliim Staj Komisyonlar1 tarafindan Ogrenci Staj Raporlar
incelenerek her Ogrenci igin ayri1 ayri doldurulur ve Ogrencinin stajdan basarili olup
olamayacagina karar verilir.

(13) Isyeri Staj Sorumlusu, staj yapan 6grencinin herhangi bir nedenle staji tamamlayamamas1
durumunda, sigorta cikis islemlerinin yapilabilmesi igin “Ogrenci Ayrilis Formu” nu
hazirlayarak 3 giin icinde Dekanliga génderir. Ogrenci Ayrilis Formu ile ilgili islemlerin takibi,
ogrencinin sorumlulugundadir. Staj yerinden belirlenen stireden 6nce ayrildigi halde Dekanliga
bilgi vermeyen 6grenci hakkinda Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ ne
gore islem yapilir.

(14) Isletme tarafindan Staj Degerlendirmesi “Basarisiz” bulunan 6grencinin stajini tekrar
etmek icin Dekanliga bagvurmasi gerekir. Ogrenci, stajda basarisiz oldugu isyerinde tekrar staj
yapamaz.

(15) Staj Degerlendirme Formu ve Staj Program Ciktis1 Degerlendirme Formu, staj yerindeki
yetkili amir tarafindan 6grencinin devami, ilgisi, basaris1 dikkate alinarak, eksiksiz olarak
doldurulur ve imzalanip kaselenerek, staj sonunda, kapali bir zarf icerisinde, posta yoluyla
“Ondokuz Mayis Universitesi Iletisim Fakiiltesi Mustafa Kemal Giinesdogdu Kampiisii
Carsamba / SAMSUN” adresine iadeli taahhiitlii olarak gonderilebilir veya ilgili formlar kapali
zarfta, zarf lizeri firma / kurum kaseli ve imzali olarak boliime teslim edilmek iizere stajyer
ogrenciye verilebilir. Staj Degerlendirme Formu ve Staj Program Ciktis1 Degerlendirme
Formunun diizenlenip ilgili birime ulagtirilmasindan staj yapilan yerin yoneticisi ve 6grenci
sorumludur.

(16) Staj caligmasini tamamlayan dgrenciler staj1 takip eden donemde staj komisyonunca ilan
edilen tarihe kadar Staj Raporunu, Ek Staj Raporunu, varsa kendisine teslim edilmis olan kapali
zarftaki Staj Degerlendirme Formunu ve Program Ciktis1 Degerlendirme Formunu ilgili birime
imza karsilig1 teslim eder. Bu siire gerekirse Boliim Staj Komisyonu tarafindan uzatilabilir. Bu
siire sonunda evraklarini teslim etmeyen 6grencilerin stajlar1 yapilmamis sayilir.

Stajin izlenmesi ve Denetlenmesi
MADDE 14

Staj Komisyonu; stajin amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini, 6grencinin staj yerinde
denetlenmesini saglamak tizere gerekli sayida 6gretim elemani gorevlendirmesi i¢in Dekanliga
bagvurabilir. Denetleme; Ogrencinin staj yaptig1 isletmede ziyaret edilmesi, isletme
yoneticilerinden goriis alinmasi vb. seklinde yapilabilir. Denetlemenin esaslari ve kapsami Staj
Komisyonu tarafindan ilgili 6gretim elemanina/elemanlarina yazili olarak bildirilir.

Staja Devam / Mazeret



MADDE 15-

(1) Ogrenci, fakiilte yonetim kurulu tarafindan belirlenen tarihte staja baslar. Staja devam
zorunludur. Staj, ¢cok 6zel kosullar disinda (kaza, saglik sorunlari, birinci derecede yakinlarinin
vefati), baslanip bitirilmelidir.

(2) Ogrenci, staj siiresince zorunlu olmadikea izin alamaz. Gerektigi hallerde izin ya da saglik
raporu siiresi staj siiresinin %10 unu asamaz. Staj siiresi i¢inde izinsiz, mazeretsiz {li¢ giin lst
iste veya %10’dan fazla devamsizlik yapan 6grencinin staji1 basarisiz olarak degerlendirilir ve
stajina son verilerek, durum bolim Staj Komisyonu’na bildirilir.

(3) Stajina devam edemeyecek 6grenci, 5 is giinii igerisinde boliim Staj Komisyonuna yazili
bildirimde bulunur ve staj1 iptal edilir.

(4) Stajina devam edemeyecek olan ve bu maddenin 2 ve 3’lincii bendinde belirtilen siireler
icinde staj yapmayacagii yazili olarak bildirmeyen 6grenciye, 5510 sayili kanun geregi
dogacak cezai yiikiimliiliikler uygulanir.

Degerlendirme
MADDE 16 —

(1) Ogrencilerin staj calismalar1 Boliim Baskanliginca ilan edilecek tarihte toplanan Boliim Staj
Komisyonu tarafindan incelenir ve degerlendirilir.

(2) Degerlendirme “Basarili/Basarisiz” seklinde yapilir.

(3) Staj Komisyonu, gerekli gordiigli takdirde, pratik ¢alismalar hakkinda 6grenciyi miilakata
ve yazili siava alabilir. Staj Komisyonu, staj raporunu yeterli gérmedigi hallerde, raporun
diizeltilmesini veya eksiklerin giderilmesini isteyebilir. Bu durumdaki Ogrenciler Staj
Komisyonunun verecegi siire igerisinde raporunu teslim etmelidir. Aksi takdirde stajlari
basarisiz say1lir.

(4) Birbirine benzeyen, aymi konular1 igeren, kopya izlenimi veren ve ders kitaplarindaki
bilgilerden olusan staj raporu veren oOgrencilerin stajlari, Staj Degerlendirme Formuna
bakilmaksizin bagarisiz sayilir.

(5) Staj Degerlendirme Formunda basar1 durumu zayif olan 68renci, higbir mazeret kabul
edilmeksizin stajdan basarisiz sayilir.

(6) Yaz donemi stajlarinin degerlendirilmesi giiz ddneminde, derslerin 3. ve 4. Haftasinda,
Boliim Staj Komisyonu tarafindan yapilir ve 5. haftada staj dersi notlar1 Ogrenci Otomasyon
Sistemine girilir.

(7) Donem ig¢i stajlarinin degerlendirilmesi, donem sonu sinavlar1 haftasinda bolim staj



komisyonu tarafindan yapilir ve Staj dersi notlart dénem sonu smavlari ile Ogrenci Otomasyon
Sistemine girilir.

(8) Staj basar1 durumu, Béliim Staj Komisyonunca Ondokuz Mayis Universitesi Ogrenci
Otomasyon Sistemine girilerek 0grencilerin dosyalarina islenir ve ilan yoluyla dgrencilere
duyurulur.

Staj Muafiyet Talebi
MADDE 17-

(1) Dikey gegcis yolu ile Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii'ne kayit yaptiran dgrenciler, On
Lisans 0grenimi sirasinda yaptiklar1 stajlarindan muaf sayilmazlar, bu 6grenciler, boliimiimiiz
egitim-0gretim programinda yer alan staj uygulamasindan sorumludurlar.

(2) Yatay gecis yapan O6grencilerin boliimiimiize intibaki yapilirken daha once yaptiklar
stajlarinin muafiyeti, stajlarin1 bagar1 ile tamamladiklarini belgelendirdikleri taktirde staj
komisyonu tarafindan degerlendirilerek yapilir. Stajlar1 gegersiz sayilan 6grenciler boliimiimiiz
egitim-6gretim programinda yer alan staj uygulamasindan sorumludurlar.

Béliim Staj Komisyonu Kararima itiraz
MADDE 18

Staj komisyon kararma itirazlarda Ondokuzmayis Universitesi Egitim-Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi hiikiimleri gecerlidir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar
Yiiriirlik

MADDE 19

Bu ilkeler/uygulama esaslari, Halkla iliskiler ve Tanitim Boliim Kurulu ve Fakiilte Kurulu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20-

Bu ilkeler/uygulama esaslari, Halkla iliskiler ve Tanitim B&liim Baskanliginca yiiriitiiliir



