STAJ YAPACAK ÖĞRENCİLERİN
 TAKİP ETMESİ GEREKEN 
İŞ AKIŞ ŞEMASI
· Öğrencilerin staj başvuru dönemi en geç Şubat ayı sonuna kadar belirlenir, Fakültemiz web sayfasında ve bölüm panolarında ilan edilir.

· Nisan veya Mayıs aylarında Üniversitemiz tarafından verilen (16 saatlik) eğitime katılarak “İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitim Sertifikası” alınır.

· Öğrenci, staj yeri bulur. Staj yapacağı yerden aldığı kabul yazısını kayıtlı olduğu bölüme verir. Bölüm Staj Komisyonu, staj yerinin uygunluğuna ve staj bilgi formuna onay verir. 

· Öğrenci, staj defterinin çıktısını http://gsf.comu.edu.tr/resmi-formlar.html linkinden alır, telli dosyaya koyarak fotoğraflı sayfanın onayı ve giden evrak sayısı almak üzere Dekanlık onayına sunar.

· Staj yapacak öğrencilerin listesi, Bölüm Kurulu Kararı alınarak sigorta girişi yapılmak üzere, staj başlama tarihinden bir hafta önce Dekanlığa bildirilir.

· Stajını bitiren öğrenciler, staj defterini her yarıyıl için uygun tarihlerde bölümüne verir.

· Staj defterini teslim etmeyen ya da geç teslim eden öğrenci başarısız sayılır.

· Bölüm Staj Komisyonu, staj dosyanın incelemesini ve onaylamasını yapar.

· Stajı kabul olan öğrencilerin staj verileri, Bölüm Sekreteri tarafından Öğrenci Bilgi Sistemine girilir.

· Sonuçlar öğrencilere bölüm panosunda ilan edilir.
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T.C.
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
GÜZEL SANATLAR FAKÜLTESİ STAJ UYGULAMA İLKELERİ
Madde 1: Bu yönerge Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Güzel Sanatlar Fakültesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin 34. maddesi uyarınca öğrencilerin yapacakları staj çalışmalarını düzenleme işini içerir.
Madde 2: Bu yönergenin amacı Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi (Ç.O.M.Ü) Güzel Sanatlar Fakültesinde öğrenim gören öğrencilerin, öğrenim süreleri içinde kazandıkları teorik bilgi ve deneyimlerini pekiştirmek, laboratuar ve atölye uygulamalarında edindikleri beceri ve deneyimlerini geliştirmek, görev yapacakları iş yerindeki sorumluluklarını, ilişkileri, organizasyonları ve üretim sürecini ve yeni teknolojileri tanımalarını sağlamaktır.
Madde 3: Güzel Sanatlar Fakültesi öğrencilerinin yurtiçi ve yurtdışında kamu ve özel kurumlara ait işyerlerinde ve Yüksek Öğrenim kurumlarının ilgili birimlerinde yapacakları stajlarla ilgili faaliyetleri, staja başlama koşulları ile stajın yürütülmesi ve sonuçlandırılmasına ilişkin esasları kapsamaktadır.
Madde 4: Stajlarla ilgili karar bölüm kurulu tarafından alınır. Staj Komisyonu Bölüm Öğretim Elemanları arasından görevlendirilen en az üç kişiden oluşur.
Madde 5: Bölümlerde / programlarda Bölüm Başkanı, bölümden bir ya da iki öğretim elemanını staj sorumlusu tayin eder. Staj sorumlusu ya da staj sorumluları, stajyer öğrencilerin tüm yazışma ve takibini yaparak son durumu Staj Komisyonuna bildirir.
Madde 6: Staj Komisyonunun görevleri;
· Stajlarla ilgili işleri organize etmek, 
· Stajlarla ilgili esasları hazırlamak,
· Staj belgelerini incelemek ve bunları değerlendirmek,
· Gerekirse ilgili öğrencileri staj yerlerinde değerlendirmek, 
· Konu ile ilgili hazırlayacakları raporları Dekanlık Makamına sunmaktır.
Madde 7: Staj süresi 45 iş günüdür. Staj yapılan kuruma göre haftalık çalışma günü değişiklik gösterebilir. Öğrenciler bu sürenin üzerine staj çalışması yapabilirler. Yukarıda belirtilen süreyi doldurmak koşulu ile birden fazla kuruluşta staj yapabilir, staj süresi 15 iş gününden az olamaz. Başka kurumlardan DGS/yatay geçişle gelen ve staj eksiği olan öğrenciler için 15 iş günü şartı aranmaz, kaç iş günü eksik varsa tamamlar. 
Madde 8: Öğrenciler IV. Yarıyılı tamamladıktan sonra staj çalışmalarına başlayabilirler. Öğrencilerin staj çalışmasına başlayabilmesi için, ders geçme ve sınıf geçme gibi bir ön koşulu gerçekleştirmiş olmaları aranmaz.
Madde 9: Stajlar, bahar yarıyılının sonu ile bir sonraki öğrenim yılı, güz yarıyılının başlangıcı arasındaki süre içinde güz ve bahar yarıyılları arasında derslerin yapılmadığı dönemde uygulanır. Ancak derslere devam zorunluluğu olmayan öğrenciler, Bölüm Staj Koordinatörünün onayı ile yarıyıl süreleri içinde staj yapabilirler.
Madde 10: Öğrenci staja başvuru formuyla ilgili Bölüm Başkanlığına başvuruda bulunur. Öğrenciler kendi bulacakları staj yerlerinden getirdikleri kabul belgelerini Staj Koordinatörüne onaylattıktan sonra staja başlarlar.
Madde 11: Öğrencilerin staj yaptıkları işyeri /kurumun sorumlu elemanı işyeri / kurum amiridir. Öğrenciler işyeri/ kurumdaki çalışmalarını tutacakları staj defterine günlük yazarak altını, işyeri/ kurum amirine imzalatırlar. Bu defterler staj yapacakları kuruluşun yetkilisi tarafından da onaylanarak stajın bitimini takip eden ilk ders kayıt dönemi içerisinde Bölüm Staj Koordinatörüne teslim edilir.Süresi içinde staj defterini teslim etmeyen öğrenci stajını yapmamış sayılır.Ayrıca öğrenciler için staj yaptıkları kuruluş tarafından düzenlenecek olan staj belgesi staj sonunda Fakülte Dekanlığına kapalı zarfla mühürlü/kaşeli olarak gönderilir.
Madde 12: Öğrenciler, staja başladıkları andan itibaren kuruluşun veya işyeri kurumun yetkilisinin emrinde olup iş düzeni ve çalışma saatleri bakımından çalıştıkları kuruluşun düzen kurallarına uymak zorundadırlar. Stajyer öğrenciler için Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi'nin Yüksek Öğrenim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümleri staj süresinde de geçerlidir.
Madde 13: Fakülte atölyelerinde yapılacak olan staj programı , bölümlerden görevlendirilecek öğrenim elemanlarının sorumluluğunda ve gözetiminde yapılır. 
Madde 14: Öğrencilere staj esnasında izin verilmez. Ancak, hastalık ve yakınlarının ölümü doğal afetler gibi durumlarda staj yapılan yerin yetkilisi tarafından en fazla üç gün mazeret izni verilebilir.Mazereti kadar gün staj süresine eklenir.Bunun dışında devamsızlık yapan öğrencilerin stajı kabul edilmez.Tekrar edilen stajlar öğrenim süresinden sayılır.
Madde 15:Öğrencilerin yaptığı stajın geçerli olabilmesi için, staj bitiminde öğrenci tarafından sunulan staj dosyasının Staj Komisyonu tarafından kabul edilmiş olması gerekir. Stajların değerlendirilmesi "Başarılı" veya "Başarısız" şeklinde yapılır. Başarısız görülen stajlar tekrarlanır.
Madde 16: Yatay ve Dikey Geçiş yolu ile ilgili bölüm programların kaydını yaptıran her öğrenci bu ilkelere uygun bir şekilde staj yaptığını belgelemesi halinde staj yapmış sayılır. Bu öğrencilerin eksik stajları varsa madde 7 uygulanır.
Madde 17: Tüm ders ve uygulama yükümlülüklerini tamamladığı halde stajı eksik olan veya stajı başarısız bulunan öğrenciler stajlarının tamamlayana kadar mezun olamazlar. Bu öğrencilere Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Ön lisans-Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği'nin kayıt yenileme hükümleri uygulanır.
Madde 18: Bu yönergede hüküm bulunmayan hallerde Bölüm / Program Staj Komisyonu'nun önerisi üzerine İlgili Kurul Kararları Hükümleri uygulanır.
Madde 19: Bu yönergesi Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Güzel Sanatlar Fakültesi Dekanı tarafından yürütülür.
Madde 20: Bu yönerge Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Senatosu tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer.

Madde 21:  Bu uygulama ilkeleri stajların sağlıklı yürümesi için geçerlidir. 
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Sayı     : 89298458-304.03-				                                               	     ...... /...... / 20..
Konu   : Staj




ÖĞRENCİNİN 
 
Adı Soyadı                      :

Baba Adı                         :

Doğum Yeri ve Yılı        :

Okul Numarası              : 

Bölümü                           :

Programı                        :




.................................................................................................................................

                                                                              ...................................................................


	Yukarıda bilgileri yazılı öğrencimiz, mesleki bilgilerini uygulamak, beceri kazanmak ve deneyimini artırmak üzere işyerinizde staj yapacaktır.  Öğrencinin zorunlu yapacağı staj süresince, 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunun 87. maddesi (e) bendi uyarınca sigorta girişi, sigorta primleri Fakültemiz tarafından ödenecektir. Staj yönergesine uygun staj programı uyarınca ......... iş günü staj çalışmasının yaptırılmasını müsaadelerinize arz ve rica ederim.



........../........../............
.                                                                                             
  Onaylayan İmza /Mühür






Sayfa No: .........
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	Yapılan Çalışma
	

	Tarih
	Öğrencinin İmzası
	Staj Yerindeki Yetkilinin İmzası

	
	
	




(Denetçi Öğretim Elemanı tarafından doldurulacaktır.)


Formu Dolduran Öğr.Ele.Adı Soyadı	: 

Öğrencinin Adı Adı Soyadı			:

İşyerinin Adı					:

Staj Amirinin Adı Soyadı			:

Öğrencinin Çalıştığı Bölüm			:

Öğrencinin Yaptığı İş				:

Çalışma Şekli (Ferdi-Grup)			:


Denetçi Öğretim Elemanı	                  Adı Soyadı	     Değerlendirme Tarihi        İmza

				         1).....................................      .............................      .............
				         
         2).....................................      .............................      .............

         3).....................................      .............................      .............

Değerlendirme Tablosu
	
Özellikler

	Değerlendirme

	
	Çok İyi
(100-85)
	İyi
(84-65)
	Orta
(64-39)
	Geçer
(40-30)
	Olumsuz
(0-29)

	İşe İlgi
	
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu
	
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	
	

	Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	
	

	Zamanı Verimli Kullanma
	
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	
	

	İletişim Kurma
	
	
	
	
	

	Kurallara Uyma
	
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	
	




Adı Soyadı
										İmza

*Değerlendirme Kısmını; Çok iyi (A), İyi (B), Orta (C), Zayıf (D), Olumsuz (E) şeklinde kodlayınız.



(Staj veren işyeri tarafından doldurulacaktır.)


Öğrencinin					             İşyerinin
Adı Soyadı		:				Adı		:

Staj Dalı		:				Adresi		:

Staj Süresi		:				Tel No		:

Staj Başlama-Bitiş					E-Posta	:
Tarihleri		:
							Faks		:
Koor. Öğr. Elemanı
Adı Soyadı		:				Eğitici Personel
							Adı Soyadı	:
	Sayın İşyeri Yetkilisi,

	İşyerinizde staj ve endüstriye dayalı öğretim programı kapsamında süresini tamamlayan öğrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve ilişkileri ile davranışlarının niteliklerini  belirleyebilmek için aşağıdaki tabloyu özenle doldurunuz.

Değerlendirme Tablosu
	
Özellikler

	Değerlendirme

	
	Çok İyi
(100-85)
	İyi
(84-65)
	Orta
(64-39)
	Geçer
(40-30)
	Olumsuz
(0-29)

	İşe İlgi
	
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu
	
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	
	

	Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	
	

	Zamanı Verimli Kullanma
	
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	
	

	İletişim Kurma
	
	
	
	
	

	Kurallara Uyma
	
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	
	

	Gurup Çalışmasına Yatkınlığı
	
	
	
	
	

	Kendisini Geliştirme İsteği
	
	
	
	
	




											Adı Soyadı
İmza


*Değerlendirme Kısmını; Çokiyi (A), İyi (B), Orta (C), Zayıf (D), Olumsuz (E) şeklinde kodlayınız.



*Bu form, işletme tarafından mühürlü (kaşe) ve kapalı zarf içinde teslim edilmelidir.

T.C.
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
GÜZEL SANATLAR  FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

STAJ EĞİTİM ÇALIŞMASI GÜNLÜK DEVAM ÇİZELGESİ

	SIRA NO
	TARİH
	İMZA
	SIRA NO
	TARİH
	İMZA

	1
	...../...../..........
	........................
	24
	...../...../........
	.........................

	2
	...../...../..........
	........................
	25
	...../...../........
	.........................

	3
	...../...../..........
	........................
	26
	...../...../........
	.........................

	4
	...../...../..........
	........................
	27
	...../...../........
	.........................

	5
	...../...../..........
	........................
	28
	...../...../........
	.........................

	6
	...../...../..........
	........................
	29
	...../...../........
	.........................

	7
	...../...../..........
	........................
	30
	...../...../........
	.........................

	8
	...../...../..........
	...................... 
	31
	...../...../........
	.........................

	9
	...../...../..........
	........................
	32
	...../...../........
	.........................

	10
	...../...../..........
	........................
	33
	...../...../........
	.........................

	11
	...../...../..........
	........................
	34
	...../...../........
	.........................

	12
	...../...../..........
	........................
	35
	...../...../........
	.........................

	13
	...../...../..........
	........................
	36
	...../...../........
	.........................

	14
	...../...../..........
	........................
	37
	...../...../........
	.........................

	15
	...../...../..........
	........................
	38
	...../...../........
	.........................

	16
	...../...../..........
	........................
	39
	...../...../........
	.........................

	17
	...../...../..........
	........................
	40
	...../...../........
	.........................

	18
	...../...../..........
	........................
	41
	...../...../........
	.........................

	19
	...../...../..........
	........................
	42
	...../...../........
	.........................

	20
	...../...../..........
	........................
	43
	...../...../........
	.........................

	21
	...../...../..........
	........................
	44
	...../...../........
	.........................

	22
	...../...../..........
	........................
	45
	...../...../........
	.........................

	23
	...../...../..........
	........................
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Çalıştığı Bölüm
	Bölüm Yetkilisinin İmza ve Kaşesi



(Staj Yeri Kabul Formu)
GÜZELSANATLAR FAKÜLTESİ DEKANLIĞINA

	Aşağıda bilgileri yazılı okulunuz öğrencisi ………………………………….  ’ın…………iş günü stajını kurumumuzda/işyerimizde yapması uygun görülmüştür.
	İlgili öğrencinin aşağıda belirtilen tarihler dışında stajyer olarak kesinlikle çalıştırılmayacağını taahhüt eder, bu tarihler arasındaki “İş Kazası ve Meslek Hastalığı Sigorta” priminin okulunuz tarafından Sosyal Güvenlik Kurumu’na yatırılması hususunu bilgilerinize arz ederim.
											           Tarih
										        Kurum/İşyeri Yetkilisinin 
										     Ünvanı Adı Soyadı ve İmzası
										   Kurum/İşyeri Kaşesi ya da Mührü
(Aşağıda bulunan her iki tablonun eksiksiz ve doğru olarak doldurulması staj yerinin okulumuzca kabul edilebilmesi açısından önemlidir.)
	ÖĞRENCİNİN

	AÇIKLAMA

	
Adı Soyadı
	
	Öğrenciye ait kişisel bilgiler tam ve doğru olarak doldurulmalıdır.

	
Öğrenci No
	
	

	
Bölümü
	

	

	
TC Kimlik No
	
	

	
Staj Başlama Tarihi
	
	Başladığı gün yazılacak
	Haftalık çalışma gün sayısı
	İki tarih arası;
haftalık çalışma gün sayısına göre toplam ………iş günü olacak şekilde belirlenmelidir.

	
Staj Bitiş Tarihi
	


	Bittiği gün yazılacak
	
	

	
İkamet Adresi

	
	Öğrencinin ev adresi yazılmalıdır.

	
Telefon No / Cep ve Ev Telf.
	
	



	KURUM / İŞYERİNİN

	AÇIKLAMA

	
Adı ( Ünvanı )
	


	İşyerinin tam adı yazılacak

	
Faaliyet Alanı
	


	Kısaca faaliyet alanı ile ilgili bilgi verilecek

	
Stajı Kabul Eden Birim Adı
	


	Öğrencinin staj yaptığı birimin adı yazılacak

	
Tel/ Fax / e-mail
	
	İşyerine ait telefonlar ve varsa diğer iletişim bilgileri yazılacak

	
Açık Adresi

	
	İşyerinin tam adresi yazılacak(Denetçi Öğr. Elemanın ziyareti için gerekli)


Yukarıda adı geçen kurum işyerinde belirtilen tarihler arasında...…….işgünü stajımı yapacağımı bu tarihler dışında staj yapmayacağımı taahhüt eder, aksi durumda stajımın iptal edileceğini kabul ederim.
										         ……/……/………
										Öğrencinin Adı Soyadı İmzası

.................................................................(Bu kısım okulumuzca doldurulacaktır)………………………………
         ONAY		                ONAY                                                   ONAY                             ONAY	                                    
    Staj Kom.Bşk.	     	             Danışman			Fakülte Sekreteri		İşe Giriş Tescil
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