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ISTINYE UNIiVERSITESI

ILETISIM FAKULTESI STAJ YONERGESI

Amac ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu yonerge, Istinye Universitesi Iletisim Fakiiltesi’nde &grenim
gormekte olan Ogrencilerin; 6grenimleri sirasinda bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla
yapacaklart zorunlu stajlar ile bagli olduklar1 miifredattaki dersler kapsaminda katilmalari
gereken isyerinde yapilacak uygulamali derslerle ilgili temel ilkeleri tanimlamakta olup,
bunlarin planlanmasina, uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iliskin usul ve
esaslar1 diizenler.

Dayanak

MADDE 2 — (1) istinye Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav
Yonetmeligi'nin ilgili maddeleri ile Akademik Olmayan Gelisim Cizelgesi (AOGC)
Yonergesi’ne dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Egitim-Ogretim yil1: Senato tarafindan onaylanan akademik takvime uygun olarak
giiz, bahar yartyillarini ve yaz dénemini kapsayacak sekilde tarif edilen akademik siireyi,

b) Fakiilte: Istinye Universitesi iletisim Fakiiltesi,

¢) Fakiilte Kurulu: Ilgili fakiiltelerin Fakiilte Kurullarin,

¢) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1: Istinye Universitesi 6grencilerinin, staj siiresince
SGK kayit islemlerini yapan birimini,

d) Kariyer Merkezi: Istinye Universitesi Ogrenci Kayit Isleri Daire Baskanlig1’na bagl
olarak gorev yapan Kariyer Merkezi’ni,

e) Ogrenci Kayit Isleri Daire Bagkanligi: Istinye Universitesi 6grencilerinin, kayit, kayit
yenileme, ders se¢imi vb. islerini yapan ve takip eden birimini,

f) Rektor: Istinye Universitesi Rektoriinii,

g) Senato: Istinye Universitesi Senatosunu,

g) Staj: Yiksekogretim Kurulunca, yiikksekogretim kurumlarinda verilmekte olan her
diizeydeki alana 6zgii olarak belirlenen teorik ve uygulamali dersler disinda, 6grencilerin
ogretim programlariyla kazandirilmasi 6ngoriilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini
gelistirmeleri, sektorii tanimalari, is hayatina uyumlari, ger¢ek liretim ve hizmet ortaminda
yetismeleri amaciyla isletmede yaptiklart mesleki ¢aligmayz,

g) Staj Komisyonu: Fakiiltede stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonunu,
koordinasyonunu ve degerlendirmesini yapmak tiizere bolimlerin staj koordinatérlerinden
olusan komisyonu,

h) Staj Komisyonu Bagkani: Fakiiltede staj komisyonunun toplanmasi, koordineli
caligmasi ve ¢aligmalarinin raporlanmasindan sorumlu 6gretim elemanini,

1) Staj Koordinatorii: Fakiilte boliimlerinin stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve
koordinasyonuyla gorevli 6gretim elemanini,

i) Staj Defteri: Ogrencinin staj doneminde yaptig1 ¢alismalari, edindigi bilgi ve
tecriibeleri yazili olarak sundugu raporu,
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j) Kurum Staj Onay Yazis1: Ogrencinin staj siireci sonunda staj yaptig1 kurum igindeki
ilgili yetkili tarafindan stajin tamamlandigina dair imzali ve kaseli olarak onayladigi yazili
belgeyi,

k) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu’nu,

I) SGK Hizmet Dokiim Yazisi: Staj siireci kapsamindan stajyer 6grencilere ait sigorta
ve prim bilgilerini detayl olarak gosteren belgeyi,

m) Universite: Istinye Universitesi’ni,

ifade eder.

Temel ilke ve esaslar

MADDE 4 — (1) Ogrencilerin, 6grenim siireleri boyunca gergeklestirecekleri zorunlu
staj siiregleri mesleki gelisimlerini maksimum diizeyde saglamasi esastir. Bu ¢ergevede,
iiniversite yonetimi gerekli Onlemleri alir, kaynaklar1 ayirir, staj komisyonlar1 ile idari
birimlerin esgiidiim iginde ¢aligmasini saglar.

(2) Iletisim Fakiiltesinden mezun olabilmek icin 6grencilerin tamamlamasi gereken
zorunlu stajlar, bu programlarin Senato tarafindan onaylanmis miifredatlarinda yer alir.

(3) Ogrencilerin zorunlu stajlarinin degerlendirme bilgisi, Akademik Not Dékiimiinde
(transkript) miinferiden donem sonu notu Basarili/Basarisiz olarak belirtilir. Ara donem tatili
ile yaz aylan tatilinde yapilan stajlarin degerlendirmeleri sonraki egitim-0gretim doénemi
beklenmeden Fakiilte Yo6netim Kurulu karari ile Akademik Not Dokiimii 'ne islenebilir. Yaz
tatilinde yapilan stajlar, Yaz Okulu dersleri kapsaminda degerlendirilmez.

Staj koordinatorii, staj komisyonu, staj komisyonu baskani

MADDE 5 — (1) Dekan, miifredatinda zorunlu staj olsun ya da olmasin her boliim igin,
o bolim kadrosundaki bir 6gretim elemanini, staj koordinatorii olarak gorevlendirir. Staj
koordinatdriiniin gorev siiresi iki yildir. Siiresi biten koordinatdr yeniden atanabilir.

(2) Iletisim Fakiiltesi'nde bir staj komisyonu olusturulur. Béliim staj koordinatdrleri,
staj komisyonu iiyesidir.

(3) ligili dekan, komisyon iiyelerinden birini staj komisyonu bagkani olarak
gorevlendirir. Bagkanin gorev siiresi iki yildir. Baskan, gorevlendirildigi yontemle bu
gorevinden alinabilir. Siiresi biten bagkan yeniden atanabilir.

Staj komisyonunun gorevleri

MADDE 6 — (1) Staj komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Egitim 6gretim y1l1 basinda toplanarak Iletisim Fakiiltesinde o 6gretim yilinda stajla
ilgili 6zel kosul ve uygulamalar1 belirlemek ve fakiilte ilgili kuruluna sunmak.

b) lletisim Fakiiltesi’nin ilgili kurulunun stajla ilgili diizenlemelerini Kariyer
Merkezi’ne bildirmek.

¢) Iletisim Fakiiltesi’nde o gretim yilinda staj yapacak dgrenci sayilarini ve listelerini
Kariyer Merkezi’ne bildirmek.

¢) Staj caligmalari ile ilgili Kariyer Merkezi ile koordineli ¢alismak.

d) Staj koordinatorleri araciligiyla 6grencilerden gelen 6zel durumlari degerlendirmek
ve ilgili kurula sunmak.

Staj koordinatorii ve gorevleri
MADDE 7 — (1) Staj koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:
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a) Boliim ya da programinin stajla ilgili 6zel kosul ve uygulamalarini, egitim 6gretim
yil1 baginda fakiilte staj komisyonuna bildirmek.

b) Boliim o akademik yil iginde staj yapma zorunlulugu olan &grenci sayilarini ve
listelerini staj komisyonuna bildirmek.

¢) Staj stirecinde, 6grencilerin Staj Bagvuru Formu’nu onaylamak.

¢) Ogrencinin kendi cabasi ile buldugu ve staj yapmak arzusunda oldugu kurumun
uygunlugunu degerlendirmek.

d) Ogrencilerin staj siirecini izlemek.

e) Ogrencilerin 6zel durumlarini (yurt disinda staj talebi, mazeret raporu, staji birden
¢ok zaman diliminde yapma, egitim 6gretim zamaninda staj vb.), 6grenci dilekgesi ile birlikte
staj komisyonuna iletmek.

f) Stajin, amacia ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek, gerektiginde staj
yapilan kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak.

g) Ogrenci staj defterini, SGK hizmet dokiim yazisini, staj degerlendirme formunu ve
kurum staj onay yazisini inceleyerek stajin basarili olup olmadigi konusunda karar vermek.

&) Stajin1 tamamlayan dgrencinin bilgilerini Ogrenci Kayt Isleri’ne iletmek.

h) Stajin basar1 durumunu sisteme girmek.

1) flgili diger is ve islemleri yapmak.

Ogrenci merkezinin stajla ilgili gérev ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Kariyer Merkezi’nin gorevleri sunlardir:

a) Ogrencilere staj yeri temin etmek konusunda yardimeir olmak. Bu amagla iliskiler
kurup, buldugu staj baglantilarini staj donemleri 6ncesinde ilan etmek.

b) Y1l i¢inde yapilmasi planlanan stajlar, staj siireleri ve staj yapacak 6grenci bilgisini
boliimlerden alarak yillik staj planlamalarini yapmak.

c¢) Staj yapilacak igyerleri ile staj planlamalarini yiiriitmek, siirecin koordinasyonunu
yapmak.

¢) Universite’nin Saglik Uygulama Arastirma Merkezi ve Ek Binalan ile staj ve
igsyerinde ders uygulamalar1 planlamalarimi yiirlitmek, siirecin koordinasyonunu yapmak.

d) Staj defteri, staj formu vb. basili evraklarin tasarimin1 yapmak/yaptirmak, basimini
saglamak 6grencilere dagitmak/dagitimini saglamak.

e) Staj ve igyeri uygulama dersi ile ilgili olarak boliimler tarafindan yiiriitiilen satin alma
stirecleri hakkinda 6grencilerle ve akademik birimlerle irtibat halinde olmak.

f) Universite tarafindan saglanmayan staj yerleri tarafindan 6grenciye sunulan sézlesme
metinlerinin hukuki uygunlugunu Hukuk Miisavirligi’nden goriis almak suretiyle aragtirmak.

g) Merkezi planlama ile staja baglayan 6grencilere staj donemi basinda bilgi vermek,
ogrencileri takip etmek, isyeri ile iletisim kurarak staj siirecini denetlemek.

g) Is Saglig1 Giivenligi gibi staj ve isyeri uygulama dersi ile ilgili 6grencilerin almasi
gereken egitimler konusunda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak

h) Kurumsal protokol yapilmasi gereken kurumlarla iliskiler gelistirip, is birligi
caligmalarini yiirlitmek ve duyurmak.

1) Staj komisyonlarindan gelen bilgiler dogrultusunda yillik toplam stajyer 6grenci
sayisini Insan Kaynaklari Daire Baskanligi’na iletmek.

i) Ogrencilerin staj donemi baslamadan SGK girislerinin yapilmasini denetlemek.

j) Ogrencilerin staj siirecinde kullanacaklari formlari hazirlamak, temin etmek, siireci
izlemek.
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Staj siiresi ve donemi

MADDE 9 — (1) Staj siiresi, en az yirmi is giiniidiir ve 6grenci mezun olabilmek i¢in bu
stire kadar staj yapmak zorundadir.

(2) Ogrenciler, fakiilte kapsaminda yer alan ilgili boliimlerin miifredatinda yer alan
zorunlu stajlarini; kayith bulunduklar1 béliimlerin birinci Sinifini bitirdikleri egitim-6gretim
yilmin akabindeki yaz doneminden itibaren baslayabilirler. ilgili staj siireci ara dénem tatilinde,
egitim-6gretim yilinin bitiminde baglayan yaz donemi tatilinde ve de egitim-6gretim
faaliyetlerinin oldugu ders donemleri igerisindeki resmi ¢alisma giinlerinde yaparlar.
Ogrencinin staj yaptig1 yerin hafta sonu ve resmi tatillerde ¢alisma izni varsa ve dgrenci bu
giinlerde ¢alistigina dair onay aliyorsa bu giinler de staj ¢calismasina dahil edilir.

(3) Ozel durumlarda stajin egitim gretim déneminde yapilmasina iliskin karar, Iletisim
Fakiiltesi staj komisyonunun Onerisi ve ilgili kurulun karari ile verilir ve Kariyer Merkezi’ne
bildirilir.

(4) Staj 6zel durumlar haricinde boliimlere ayrilmadan bir seferde yapilir. Ozel
durumlarda 6grencinin basvurusu, staj komisyonunun onerisi ve ilgili kurulun karari ile staj
sliresi en ¢ok iKi pargaya ayrilabilir. Bu karar Kariyer Merkezi’ne bildirilir.

(5) Ogrenci, gegerli bir mazereti nedeniyle staja devam edemedigi giinleri telafi etmek
zorundadir. Ogrenci, bu durumu en kisa zamanda staj koordinatdriine ve Kariyer Merkezi’ne
bildirir.

(6) Miicbir sebep veya gecerli bir mazeretle stajini tamamlayamayan 6grencinin,
tamamlamis oldugu staj siiresinin kabul edilip edilmeyecegine iliskin karar, ilgili staj
komisyonunun onerisiyle ilgili kurul tarafindan alinir.

Staj basvuru siireci ve stajla ilgili belgeler

MADDE 10 — (1) Ogrenci, staj bagvurusu i¢in gerekli Staj Bagvuru Formu’nu Kariyer
Merkezi’nden veya Universite’nin internet sitesi iizerinden online olarak alip, {i¢ niisha olarak
doldurur. Staj koordinatériine veya staj formu tizerindeki ilgili yetkililere ve staj yapacagi
kuruma onaylattiktan sonra ve staj baslangicindan en az on giin 6nce Kariyer Merkezi’ne teslim
eder.

(2) Zorunlu staj yapacak olan 6grencinin SGK primi Universite tarafindan ddenir. Kendi
istegiyle yurt diginda staj yapacak olan égrencinin SGK primi Universite tarafindan ddenmez.

(3) SGK Ise Giris Bildirgesi, Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanir ve
anlagmali kurumlara staj siirecinin basladigr donemde Kariyer Merkezi tarafindan gonderilir.
Gerekli durumlarda kullanilmak {izere staj siireci sonunda 6grenciler, ¢aligtig1 giinleri gosteren
SGK hizmet dokiimiinii ise e-devlet internet sitesi tizerinden alirlar.

(4) Staj Raporu/Defteri formati, Kariyer Merkezi tarafindan hazirlanir, 6grencinin
kullanimma sunulur. Ogrenci staj raporunu giinii giiniine doldurmak, onaylatmak ve staj
bitimini izleyen akademik yartyilin ilk otuz giinii i¢inde staj koordinatdriine teslim etmek
zorundadir.

(5) Staj Degerlendirme Formu, Kariyer Merkezi tarafindan hazirlanir, 6grencinin
kullanimma sunulur. Ogrencinin staj yaptigi kurumun yetkilisi tarafindan doldurulup,
onaylanir, kapal1 zarfla 6grenci ye teslim edilir. Ogrenci, staj degerlendirme formunu, staj
raporu /defteri ile birlikte staj bitimini izleyen akademik yariyilin ilk otuz giinii i¢inde staj
koordinatoriine teslim etmek zorundadir.

(6) Staj bagvurusu onaylanan dgrencinin staj tarihlerinde herhangi bir degisiklik oldugu
takdirde en kisa zamanda Kariyer Merkezi’ne ve Staj Koordinatoriine bildirmek durumundadir.
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Bu durumdaki 6grenci, Staj basvuru siirecine bastan baglayarak tiim onaylarini almak
zorundadir.

Staj muafiyeti

MADDE 11 — (1) Ogrenciler, boliimii ile ilgili mesleki bilgi ve tecriibesini artiracak bir
iste calistyorsa veya fakiilte igerisinde kayitli bulundugu boliime iltisak eden bir igyeri
faaliyetini SGK’ya kayith olarak yiiriitiiyorsa, staj muafiyet talebinde bulunabilirler. Bu
durumdaki 6grenciler, SGK hizmet dokiim belgesi, staj raporu/defteri, kurum staj onay yazisi
ve ilgili muafiyet dilekgesi ile birlikte staj koordinatoriine bagvurur. Staj komisyonu Onerisi ve
ilgili yonetim kurul karar1 ile 6grenci stajdan muaf tutulabilir.

(2) Yatay veya dikey gecisle kayit yaptiran 6grenciler, daha once egitim gordiikleri
fakiilte/boliim miifredatlart geregi basariyla tamamlamis olduklart stajlar dolayisiyla stajdan
muaf olmak i¢in muafiyet dilekgesi ve stajin kabul edildigini gosteren belge ile ilgili staj
koordinatoriine bagvurur. Staj komisyonu dnerisi ve ilgili kurul karari ile 6grenci stajdan muaf
tutulabilir.

(3) Ogrenci, ders kayit yaptirdig1 donemin ilk ii¢ haftasinin sonuna kadar staj muafiyet
bagvurusunu yapmak zorundadir. Daha sonra bagvuranlarin durumlart ilgili Staj Komisyonu
karar ile belirlenir.

(4) Radyo, Televizyon ve Sinema Boliimii i¢in gegerli olmak kaydiyla uluslararasi film
festivallerine en az iki film ile katilmis olan 6grenciler katildiklarini belgeledikleri takdirde
zorunlu stajdan muaf tutulurlar.

(5) Iletisim Fakiiltesinde dgrenim goren dgrenciler yurt disinda yaptiklari stajlari Istinye
Universitesi staj yonetmeligine uygunlugunu belgeledikleri takdirde zorunlu stajlarindan muaf
tutulurlar.

(6) Halkla Iliskiler ve Reklamcilik Béliimii i¢in gegerli olmak kaydiyla uluslararasi
yarigmalarda halkla iligkiler veya reklamcilik kategorilerinde en az iki proje ile katilmig olan
ogrenciler katildiklarini belgeledikleri takdirde zorunlu stajdan muaf tutulurlar.

(7) Halkla Iliskiler ve Reklamcilik Boliimii icin gecerli olmak kaydiyla ulusal
yarismalarda halkla iliskiler veya reklamcilik kategorilerinde dereceye girmis olan grenciler
katilimlarini ve ddiillerini belgeledikleri takdirde zorunlu stajdan muaf tutulurlar.

(8) Illetisim Fakiiltesi’ndeki tiim béliimlerdeki &grenciler, en az iki yariyll ISU
Stiidyo’da ve Medya Merkezi’nde ¢alisan 6grenci statiisiinde gorev almislarsa, zorunlu stajdan
muaf tutulurlar.

Stajin uygulanmasi ve degerlendirilmesi

MADDE 12 — (1) Ogrenci, staj siiresince de “Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi” hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiir.

(2) Ogrenci staj siiresince, staj yaptig1 isyerinin sartlarina ve ¢alisma diizenine uygun
davranmak, ¢alisma saatleri, is kiyafetleri, hijyen, gizlilik, sir saklama gibi konularda verilen
talimatlara uymakla yiikiimliidiir.

(3) Ogrenci, staj yapilan isyerlerinde, olaganiistii bir durum yasanmasi, is giivenligine
aykir1 bir durum olmasi, yangin, iflas, is kazas1 vb durumlar ya da sel, deprem gibi dogal afetler
sonucu olusan olaganiistii hallerde veya 6grencinin igyerinde staj amact disinda galigtirilmasi
durumunda, 6grencinin bagvurusu ve staj komisyonunun onayiyla, baska bir kurumda stajin
tamamlayabilir.
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(4) Staj koordinatorleri stajin kurallara uygun olarak yapildigini belirlemek igin
gerektiginde denetimler yapabilir.

(5) Ogrenci staj bitimini takip eden ilk akademik yarryilin ilk otuz giinii igerisinde staj
raporunu /defterini, staj giinlerini kapsayan SGK hizmet dokiimiinii ve staj degerlendirme
formunu /is veren staj bitirme yazisini ilgili staj koordinatoriine teslim etmek zorundadir. Stajla
ilgili belgeler staj koordinatorii tarafindan degerlendirilir ve Ogrencinin stajinda
basarili/basarisiz olduguna karar verilir. Staj degerlendirmeleri ile ilgili prensiplerin
belirlenmesine staj komisyonu yetkilidir. Degerlendirme sonuglar1 Ogrenci Kayit Isleri Daire
Baskanligi’na bildirilir.

(6) Ogrenci, staj degerlendirilmesi sonucuna, ilan tarihini izleyen ii¢ isgiinii icinde yazili
olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, ilgili kurul tarafindan degerlendirilir.

Yiirirlik . )
MADDE 13 — (1) Bu Yonerge, Istinye Universitesi Miitevelli Heyeti tarafindan kabul
edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme . '
MADDE 14 — (1) Bu ydnerge, Istinye Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.



