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1. AMAC

Bu yonergenin amaci, lletisim Fakiiltesi Gorsel lIletisim Tasarimi Lisans Ogretimi
kapsamindaki 6grencilerin 6grenim siireleri icinde kazandiklar1 teorik ve uygulamali bilgi ve

deneyimlerini pekistirmek, is hayatini taniyabilmeleri amaciyla yapacaklar1 stajlar ile ilgili
bilgiler vermek ve staj konusunda yapacaklar1 islemleri tanimlamaktir.

2.  GENEL BILGILER VE KURALLAR
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Géorsel Iletisim Tasarimi dgrencilerinin lisans derecesi alabilmek i¢in bu ydnetmelikte
belirtilen kosullarda 30 is giinii staj1 tek seferde yapmasi gerekmektedir.

Cift Anadal yapan 6grencilerin Anadal i¢in 20 is giinii, 2. Anadal i¢in 15 is giinii staj
yapmasi gerekmektedir.

Ogrencilerin staja baglayabilmesi i¢in en az 4 yariyll egitim gormiis olmalari
gerekmektedir. Staj dersini alan 0grenciler i¢in stajin tamamlanmasi mezuniyet sarti
kabul edilmektedir.

Stajlar, Fakiilte Yonetim Kurulu’nun kabul edecegi 6zel durumlar hari¢, normal donem
dersleri ve yaz okulu tarihleri ile ¢akisamaz, yaz ya da yariyil tatillerinde yapilabilir.
Ogrencinin dersinin olmadig1 giin ve saatlerde diizenli olarak bir kurumda ¢alismasi
durumunda, bu c¢aligma siireci Fakiilte YoOnetim Kurulunun onayiyla staj olarak
sayilabilir.

Ogrenciler 30 is giiniiniin {izerinde staj yapabilirler, ancak bu siirenin sadece 30 is giinii
zorunlu staj olarak kabul edilirken, goniillii staj bu siireye dahil degildir. Her boliim
kendi disiplinine uygun olarak 6grencilerinin yapacaklar: staj alanlarimi belirler ve
ogrencilerine duyurur.

Her boéliimde 6grencilerin staj calismalarini diizenlemek ve yiiriitmek iizere bir staj
komisyonu kurulur. Staj komisyonlari, boliim bagkaninca gorevlendirilen biri baskan
olmak flizere, en az 3 Ggretim elemanindan olusur. Staj faaliyetlerinin yonetmelige
uygun olarak yiiriitiilmesi ve koordinasyonu Fakiilte Staj Komisyonu / Boliim Staj
Koordinatorleri tarafindan saglanir.

Boliimler, 6grencilerin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmelerini kolaylastirmak i¢in,
isyerleri ile gerekli her tiirlii temas ve girisimde bulunurlar; ancak uygun staj yerlerini
bulma sorumlulugu tiimiiyle Ogrenciye aittir. Bulunan yerin uygunlugu Bolim
Bagkanmin (EK-1) onay: ile kesinlik kazanir. Ogrenciler, Boliim Baskani onay1
olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

Gorsel Iletisim Tasarmmi dgrencilerinin yaymcilik faaliyetlerini basili, gorsel, isitsel ve
/ veya Internet ve mobil ortama tasiyan gazete, radyo, TV kurumlarinda ve medya
ajanslarinda ve kurumsal sirketlerin halkla iliskiler, reklamcilik departmanlarinda,
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reklam ve sosyal medya ajanslarinda vb. yerlerde ve Fakiilte’nin Medya Merkezi’nde
stajlarin1 yapmasi uygun bulunmaktadir.

3. STAJ YERI BULUNDUKTAN SONRA YAPILMASI GEREKENLER

Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacag: staj yapma isteginin kabul edildigine
dair basliklt veya kaseli, tarihli ve stajin adini i¢eren onayli bir belge (EK-1) ile Boliim
Bagkanhigina bagvurur. Ogrenciler stajlarma Bolim  Baskanmnin  onayindan  sonra
baglayabilirler. Boliim Bagkaninin kontrolii, Dekanin onay1 olmadan baslanan stajlar gegerli
degildir.

Zorunlu staja baslayabilmesi icin 6grencinin asagidaki belgeleri Iletisim Fakiiltesi
Dekanligi’na ibraz etmesi gerekmektedir:

—  Staj Bagvuru Formu (EK- 1) (Ug Niisha olmalidir)

— Niifus ciizdanm fotokopisi

— Saglik yardimi1 Beyani (EK-4)

— Ogrencinin zorunlu staj yapacagima dair kisisel dilekcesi

4. STAJDEGERLENDIRME FORMU

Ogrenci, staja baslarken Staj Sicil Belgesi’ni (EK-2) Kurumdaki yetkiliye vermek ve staj
bitiminde bu formun kurumdaki yetkiliden agz1 kapali ve miihiirlii/ kaseli bir zarf i¢inde
alinarak Bolim Bagkanligi’na elden teslim dilmesini saglamakla yiikiimlidiir. Staj Sicil
Belgesi’'nde firma ve/veya kurum ile ilgili kisimlar isyerince mutlaka doldurulmali ve
onaylanmalidir, onay1 olmayan belgeler degerlendirmede dikkate alinmaz.

5. STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Ogrencinin staj ¢aligmalari isyeri ve Staj Komisyonu tarafindan ayr1 ayr1 degerlendirilir.
(2) Staj komisyonu, gerekli gordiigli takdirde, pratik caligmalar hakkinda 6grenciyi sozlii
goriismeye alabilir. Komisyon, staj raporunu yeterli gormedigi hallerde, staj raporunun
diizeltilmesini veya yeniden yapilmasini isteyebilir. (3) Stajlar isgiinleri de dikkate alinarak
"Basaril1" veya "Basarisiz" olarak degerlendirilir. Basarisizlik durumunda staj tekrarlanir. (4)
Her 30 is giinliik staj i¢in basarili olan 6grenci “S” basarisiz olan 6grenci ise “U” harf notu ile
degerlendirilir.

6. STAJ RAPORU

Ogrenci, yaptigi staj ile ilgili olarak, Staj Sicil Belgesini (EK-2) (kapali ve miihiirlii/kaseli
zarf icinde) Boliim Baskanligi’na teslim etmekle yiikiimliidiir. Ogrenci, Staj Sicil Belgesini
Fakiilte tarafindan ilan edilen tarihe kadar Boliim Bagkanligina teslim etmek zorundadir.



7. STAJ BELGELERININ SAKLANMASI

Kabul edilen staj belgeleri, kabul tarithinden baglamak {izere, Fakiilte tarafindan arsivde
10 (on) y1l siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj belgeleri, Fakiilte tarafindan uygun
gorilen bir sekilde imha edilir.

8. STAJMUAFIYET TALEBI

Fakiilteye dikey gecis veya yatay gecisle intibaklari yapilan Ogrencilerin geldikleri
yiiksekogrenim kurumunda kayitli olduklart siirede varsa yaptiklart stajin bir kismi ya da
tamami, belgelendirmek sartiyla, Staj Komisyonu’nun onay1 ile kabul edilebilir; eksik goriilen
staj siiresi tamamlatilir. Muafiyet talebinde bulunan Ogrencilerin durumlari, Boliim Staj
Komisyonunca goriisiilerek karara baglanir ve ilgili belgeler 6grencinin dosyasina konulmak
iizere Ogrenci Isleri Biirosuna teslimedilir. (2) Béliimlerde Cift Anadal Programni segen
ogrenciler her iki alanda da 30’ar is giinii staj yapmakla ytlikiimliidiirler. Yapilan stajlarin
yeterliligi ve gecerliligi hakkindaki degerlendirmeye her iki boliimiin Staj Komisyonlar1 karar
verirler. (3) Boliimlerde Yandal Programini segen 6grenciler sadece Anadal programinin stajini
yapmakla yiikiimliidiirler. Yapilan stajin yeterliligi ve gecerliligi hakkindaki degerlendirmeye
ilgili boliimiin Staj Komisyonlar: karar verir.

9. STAJIN KABUL EDILMEYECEGi DURUMLAR

a. Ogrencinin kendi girisimleriyle buldugu isletmeden alacagi onayli “staj kabul
belgesi’ni, kendisine verilen en erken siireden 6nce Staj Komisyonuna onaylatmadan
staja baglamasi durumunda

b. Ogrencinin staj yaptig1 isletmeyi, Staj Komisyonunun onaymi almadan degistirmesi
veya stajina ara vermesi durumunda,

c. Ogrencinin (S) ‘Basarili’ notu almamas! durumunda,

d. Staj siiresinin eksik olmasi durumunda,
e. Siiresi igerisinde staj dosyasinin 6grenci tarafindan teslim edilmedigi durumda,

f. Ogrencinin, staj yaptig1 isletmede, yiiksekokul itibarmi zedeleyecek disiplinsizlik
gosterdiginin saptanmasi durumunda,

g. Staj esnasinda, Ogrenciden kaynaklanan isletme ile ilgili sorunlar yasanmasi
durumunda,

h. Staj dosyasindaki ilgili boliimlerin igletme yetkililerine onaylatilmamis olmasi
durumunda, 6grencinin staji kabul edilmez.



EK1. ALTINBAS UNIVERSITESI STAJ
BASVURUFORMU

OGRENCI BASVURU BEYANI
Ogrencinin Adi ve Soyadi

Ogrenci No

TC Kimlik No

Fakulte / Bolim / Sinif
E-posta Adresi

Telefon

lkametgah Adresi

Tarih

imza

BOLUM / FAKULTE / YUKSEKOKUL ONAYI
Onaylayan Kisinin Adi, Soyadive Unvani

Onay Tarihi

imza

STAJ YAPILACAK iSYERI ONAYI
Staj Yapialcak Isyeri Adi

Adresi

Faaliyet Alani
Telefon No

Fax No

E-posta Adresi
Web Adresi

Staja Baglama Tarihi
Staj Bitis Tarihi
Siresi (is glind)
Onaylayan Kisinin Adi, Soyadive Unvani
Onay Tarihi

imza ve Kase

SGK KAYDI ve INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU ONAYI
Aile’den faydalanilan SGK, Bagkur vb. Evet( ) Hayir () imza
SGK Kayit Tarihi
Onaylayan Kisinin Adi, Soyadive Unvani
Onay Tarihi

imza

Bu belge 3 asil niisha olarak dizenlenip butlin onaylar alinmis olarak staja baslama tarihinden en az iki hafta nce Bélim /
Fakulte / Yiksekokul staj koordinatérltigine teslim edilmelidir.



EK.2
ALTINBAS UNIVERSITESI STAJ SICIL
BELGESI

Staj Calismasi Yapan Ogrenci

Adi1 Soyadi

Numarasi

Bolimii

Staj Yapilan isyeri

Adi

Adresi

Staj Baslama Tarihi

Staj Bitis Tarihi

Staj Yapilan Toplam Siire (Giin)

Staj Calismas1 Ozeti

Calistig1 Birim Siire (giin) | Yapilan Isler

Degerlendirme

Not(*) Agiklama

Devam Durumu

Calisma Gayreti ve Disiplini

Amirlerine ve Calisma
Arkadasalrina Kars1 Tutumu

* 5 (Pekiyi), 4 (i), 3 (Orta), 2 (Yeterli), 1 (Yetersiz)

Birim Yoneticisi Onay1

Ad1 Soyadi Unvani

Tarih

Miihiir ve imza




EK 3.

~ ALTINBAS
UNIVERSITESI

STAJ DEFTERI

Training Diary

OGRENCININ ADI SOYADI
Name of Student

NUMARASI
Student ID Number

BOLUMU
Department

STAJ DERS KODU
Training Course
Code

Staj Yapilan Kurulusun Adi
Training Course
Code




CALISMA OZETI

Summary of Work Done

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

BASLAMA
TARIHI
Starting Date

AYRILDIGI
TARIH
Completion
Date

CALISMADIGI
GUN SAYISI
Number of
Nonworking
Days

CALISTIGI GUN
SAYISI
Number of
Working Days




GUNLUK RAPOR
Diary

(Her giin icin ayri sayfa kullaniniz/Use a separate page for each day)

TARIH
Date

BOLUM
Department

YAPILAN IS
Work Done

(Bu kisimda yapilan igler ginliik olarak agiklanacaktir. Yapilan isle ilgili ayrintili teknik bilgi ayrica Genel Rapor kisminda verilecektir.)
(In this section the daily work will be explained as a diary. The detailed technical information about the work done will be explained separately in the
General Report section.)




HAFTA BAZINDA YAPILAN CALISMALAR
Week by Week Work Done

(Her hafta igin ayni sayfa kullaniniz/Use a separate page for each week)

WEEK||
Hafta |

HAFTA BASLAMA TARIHI
Week Starting Date

HAFTA BITIS TARIHI
Week Ending Date

GUN YAPILAN ISLER CALISILAN SAAT
Days Work Done SAYISI

Hours Worked

PAZARTESI
Monday

SALI
Tuesday

CARSAMBA
Wednesday

PERSEMBE
Tuesday

CUMA
Friday

CUMARTESI
Saturday

PAZAR
Sunday

OGRENCININ IMZASI
Signature of Student

CALISTIGI BOLUM
Department Worked

KONTROL EDENIN ADI UNVANI
Name and Title of Controlling
Supervisor

IMZA ve KASE
Signature and Stamp




GENEL RAPOR
General Report

(Bu kisimda yapilan iglerle ilgili teknik rapor yazilacaktir. Genel Rapor ayrintili olarak agiklanmasi gereken konulari varsa destekleyici teknik belgeler,
cizimler vb ile birlikte ele almalidir.)

(In this section the technical report about the work done will be given. The General Report should address those topics that need to be explained in a
detailed manner separately together with supporting technical documents, drawings, efc.)




DEGERLENDIRME RAPORU

Evaluation Report

(Gerektigi kadar sayfa ekleyiniz/Add pages as needed)

(Bu kisimda yapilan stajin ve staj yapilan igyerinin degerlendirmesi verilecekir.)
(In this section an evaluation of the training and of the training place will given.)




EK.4

OoooOoooao

SAGLIK YARDIMI BEYAN VE TAAHHUTNAMESi

Genel Saglik Sigortasi Kapsamindayim.

Annem veya Babam lizerinden saglik yardimi almaktayim.

Sosyal Sigortalar Kurumu’na tabi olarak ¢alistigimdan kendi saglik yardimim var.
BAG-KUR’a tabi olarak ¢alistigimdan kendi saglik yardimim var.

Emekli Sandigi’na tabi olarak galistig§imdan kendi saglk yardimim var.

Herhangi bir sosyal givencem olmadigindan saglik yardimi almiyorum.

Beyanimin dogrulugunu, durumumda degisiklik olmasi durumunda degisikligi hemen
bildirecegimi kabul eder, Beyanimin hatali veya eksik olmasindan, zamaninda ulastirmadigim
belgelerden kaynaklanacak prim, idari para cezasi, gecikme zammi ve gecikme faizinin

tarafimca 6denecegini taahhiut ederim.

OGRENCININ
Adi Soyad :
T.C. Kimlik No. :
Fakulte:

Bolim:
Programi :
Ogrenci No. :
ikamet Adresi :
Telefon No. :

Tarih :

imza :



