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ALTINBAS UNIVERSITESI

_ILETISIM FAKULTESI
OGRENCI STAJ YONERGESI

1. AMAC

Altinbas Universitesi Iletisim Fakiiltesi dgrencileri icin zorunlu nitelikteki staj programinin amaci,
ogrencilerin aldiklar1 teorik egitimi uygulama siirecinde kullanarak teorik, pratik ve idari acilardan
gelismelerine katkida bulunacak bir deneyim kazanmalarini1 saglamaktir.

2. GENEL BILGILER VE KURALLAR

2.1. Iletisim Fakiiltesi dgrencilerinin lisans derecesi alabilmek i¢in bu yonetmelikte belirtilen kosullarda
30 is giinii staj1 tek seferde yapmasi gerekmektedir.

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

2.3. Stajlar, en erken 4. yariyildan itibaren mezuniyet tarihine kadarki siirecte yapilabilir. Staj dersini
alan ogrenciler i¢in stajin tamamlanmast mezuniyet sart1 kabul edilmektedir.

2.4. Stajlar, Fakiilte Yonetim Kurulu'nun kabul edecegi 6zel durumlar harig, normal dénem dersleri
ve yaz okulu tarihleri ile ¢akisamaz, yaz ya da yariyil tatillerinde yapilabilir. Ogrencinin dersinin
olmadigi giin ve saatlerde diizenli olarak bir kurumda ¢aligmasi durumunda, bu ¢aligma siireci Fakiilte
Yonetim Kurulunun onay1yla staj olarak sayilabilir. Ogrenci, bu durumda da “Zorunlu Staj Dosyas1”ni1
hazirlayarak teslim etmekle ylikiimliidiir.

2.5. Ogrenciler 30 is giiniiniin iizerinde staj yapabilirler, ancak bu siirenin sadece 30 is giinii zorunlu
staj olarak kabul edilirken, goniillii staj bu siireye dahil degildir. Her bolim kendi disiplinine uygun
olarak dgrencilerinin yapacaklari staj alanlarini belirler ve 6grencilerine duyurur.

2.6. Stajlar, Boliim Staj Koordinatoriinlin “uygun” goriisiiyle baglar.

2.7. Staj faaliyetlerinin yonetmelige uygun olarak yiiriitiilmesi ve koordinasyonu Fakiilte Staj
Komisyonu / Béliim Staj Koordinatorleri tarafindan saglanir.

2.8. Staj sonunda, 6grencinin staj donemi siiresince hazirladigi “Staj Raporu”nun da eklenmesiyle,
“Zorunlu Staj Dosyas1” tamamlanarak staj1 takip eden yariyil baglangicindan itibaren en ge¢ on bes giin
icerisinde Boliim Staj Koordinatdriine teslim edilir.

3. FAKULTE STAJ KOMIiSYONU

Fakiilte Staj Komisyonu, Dekanlik tarafindan gorevlendirilen Fakiilte Staj Komisyonu Bagkan1 ve yine
dekanlik tarafindan gorevlendirilen staj koordinatorlerinden olusur. Komisyon, o6grencilerin staj
belgelerini diizenlemek, takip etmek ve staj bilgilerini saklamakla gorevlidir.

4. STAJ YERLERININ BELIRLENMESI
Ogrencinin Isyerlerine Bireysel Bagvuru Yapmasi

Ogrenciler, egitim gordiikleri boliimiin belirtilen usul ve esaslar1 gergevesinde staj icin isyerlerine
bireysel bagvuru yapabilirler. Bu durumda, staj bagvurusu i¢in “0grencinin staj yapmasi zorunludur”
yazist, Boliim Staj Koordinatorii tarafindan kendilerine verilebilir.

S6z konusu isyeri tarafindan uygun bulunarak staja kabul edilen &grencilerin, staj yapacaklari
isyerinden alacaklar1 “kabul yazis1” ile birlikte ilgili formu doldurarak Boéliim Staj Koordinatoriine
bagvuruda bulunmalar1 ve Koordinatdriin “uygun” onayimi almalar1 gerekmektedir.

Iletisim Fakiiltesi dgrencilerinin yaymcilik faaliyetlerini basili, gorsel, isitsel ve / veya Internet ve
mobil ortama tasiyan gazete, radyo, TV kurumlarinda ve medya ajanslarinda ve kurumsal sirketlerin



halkla iligkiler, reklamcilik departmanlarinda, reklam ve sosyal medya ajanslarinda vb. yerlerde ve
Fakiilte’nin Medya Merkezi’nde stajlarin1 yapmasi uygun bulunmaktadir.

STAJ YERIi BULUNDUKTAN SONRA YAPILMASI GEREKENLER

Zorunlu staj yeri saptanan Ogrencilerimizin “Zorunlu Staj Dosyasr’”’n1 ilgili Bolim Staj
Koordinatoriinden almasi; bu yonergede anlatildigi sekilde hazirlamasi ve stajin bitiminde Boliim Staj
Koordinatoriine teslim etmesi gerekmektedir.

Zorunlu Staj Dosyasin1 alabilmek i¢in 6grencinin agsagidaki belgeleri ibraz etmelidir.
Isyerinden alinacak staj kabul yazis1

Universitemiz dgrenci kimligi fotokopisi,

—  Niifus ciizdan1 fotokopisi (2 adet)

Sabika kaydi

Zorunlu Staj Dosyasi alindiktan sonra iiniversitemizin belirledigi idari birimden sigorta baslangic
formu doldurularak (niifus ciizdan1 fotokopisinin bir adedi o birime verilecek) ve sigorta baslangic
bildiriminin bir sureti alinip dosyaya konulacaktir (Bu islemin hangi birim ya da kisi tarafindan
gerceklestirilecegi bagvuru aninda boliim staj koordinatorii tarafindan bildirilecektir).

ZORUNLU STAJ DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR

— Staj Yapilacak Kuruma Bagvuru Yazisi
— Kurumdan Alinan Kabul Yazisi

— Bagvuru Formu (Bo6liime)

—  Ogrenci Kimlik Fotokopisi

— Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

— Sabika Kaydi

— Sigorta Baslangic Bildirgesi

— Kurum Degerlendirme Formu

— Staj Raporu

STAJ RAPORUNUN YAZILMASI
7.1. Staj Raporunun sunus boliimiinde;

— Raporu sunan 6grencinin adi ve soyadi,

— Staj yapilan igyerinin tam unvani ile adresi,
— Kurum yetkilisine iligkin bilgiler,

— Hangi tarih araliginda staj yapildigi,

7.2. Stajin1 tamamlayan 6grenci tarafindan hazirlanarak yazilacak raporda, asagidaki hususlar
belirtilmelidir;

a) Staj yapilan isletme ya da kurumun genel tanitima,

b) Stajda yapilan islerin tiirleri ve tanitimlari,

¢) Ucret 6dendi ise miktari, varsa yararlanilan sosyal kolayliklar,

d) Staj uygulamasinin 6grenciye 0z olarak kazandirdiklari,

e) Is hayati hakkinda, dgrencinin stajdan dncesi ve sonrasi diisiinceleri arasindaki farklar

f) Staj uygulamasinin yararli olan ve/veya aksayan yonleri hakkindaki diisiinceler,

g) Gelecekteki uygulamalarin daha verimli olmasi i¢in gerek okul programlari ve gerekse diger
konular iizerindeki goriis ve oneriler,

h) Ayni is yerinde degisik donemlerde yapilacak stajlarin, o isyerinin farkli bdliimlerinde
yapilmis olmast halinde, staj raporunun Ogrencinin calisti§i tiim boliimleri kapsamasi
gerekmektedir.

i) Staj raporlar bilgisayar ortaminda yazilmali ve en az 10 adet A4 sayfasi olmalidir.

j) Ogrenilen konular1 destekler nitelikteki cesitli materyaller de (eger varsa) eklenebilir.



k) Staj raporu i¢inde yer alan staj giincesi her giin i¢in ayr1 ayri1 doldurularak, stajdan sorumlu
kurum yetkilisi ve Boliim Bagkani tarafindan imzalanacak /paraflanacaktir.

7. 3. Staj raporu 6grenci tarafindan stajin yapildigi donemi izleyen yariyilin baslangicindan itibaren on
bes giin igerisinde Boliim Baskanligina teslim edilecektir. Son teslim tarihleri fakiilte panolarindan
ilan edilecektir.

7.4. Staj yapilan kurumdan gelen degerlendirme formu ile birlikte Staj Raporlar ilgili boliim staj
koordinatorii tarafindan gerekirse isyeri ile temasa gegilerek kontrol edilecek, Boliim Baskanligt
tarafindan onaylanarak ilgili Staj Komisyonuna teslim edilecektir.

7.5. Staj Komisyonunun her hangi bir eksik bulmasi halinde, 6grencilere raporlarini diizeltmek ve
eksiklerini tamamlamak i¢in 1 haftalik ek siire verilir ve yeni staj dosyasini 1 hafta iginde teslim
etmeleri istenir.

7.6. Staj raporu degerlendirme onay1 Staj Komisyonu tarafindan verilecek ve 6grencinin dosyasinda
yer almak tizere ilgili boliim baskanligina iletilecektir. Zorunlu Staj Programinin tamamlanmis
olmas1 diploma veya gecici mezuniyet belgelerinin diizenlenmesi i¢in mezuniyet yeterlilik
kriterlerinden birisi olarak aranilacaktir.

8. STAJIN KABUL EDIiLMEYECEGI DURUMLAR

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

b. Ogrencinin staj yaptig1 isletmeyi, Staj Komisyonunun onayini1 almadan degistirmesi veya stajma ara

vermesi durumunda,

Ogrencinin (B) ‘Basarili’ notu almamasi durumunda,

/& 0

Staj siiresinin eksik olmasi durumunda,

o

Siiresi igerisinde staj dosyasinin §grenci tarafindan teslim edilmedigi durumda,

=Hh

Ogrencinin, staj yaptig1 isletmede, yiiksekokul itibarin1 zedeleyecek disiplinsizlik gosterdiginin
saptanmasi1 durumunda,

g. Staj esnasinda, 6grenciden kaynaklanan isletme ile ilgili sorunlar yasanmasi1 durumunda,
h. Staj dosyasindaki ilgili boliimlerin isletme yetkililerine onaylatilmamis olmasi durumunda,
Ogrencinin staj1 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
Sdresi (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 diizenlenip butiin onaylar alinmis olarak staja baslama tarihinden en az iki hafta 6nce Bélim/
Fakulte / Yiksekokul staj koordinatérltigine teslim edilmelidir.



EK.2

ALTINBAS UNIVERSITESI STAJ SICIL

BELGESI

Staj Cahsmasi Yapan Ogrenci

Adi Soyadi

Numarasi

Bolimi

Staj Yapilan isyeri

Adi

Adresi

Staj Baslama Tarihi

Staj Bitis Tarihi

Staj Yapilan Toplam Siire (Giin)

Staj Cahsmasi Ozeti

Caligtig1 Birim

Siire (giin)

Yapilan Isler

Degerlendirme

Not(*)

Acgiklama

Devam Durumu

Calisma Gayreti ve Disiplini

Amirlerine ve Calisma
Arkadasalrina Kargt Tutumu

* 5 (Pekiyi), 4 (Iyi), 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 isyerinin degerlendirmesi verilecektir.)
(In this section an evaluation of the training and of the training place will given.)




EK.4

Oooooao

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 calistigimdan kendi saglik yardimim var.

Emekli Sandigl’na tabi olarak calistigimdan 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 taahhit ederim.

OGRENCININ

Adi Soyadi :

T.C. Kimlik No. :

Fakilte:
Bolim:

Progra

mi :

Ogrenci No. :

ikamet Adresi
: Telefon No. :
Tarih :

imza :



