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	1. Görevin Tanımı

	Staj süreçlerinin ilgili mevzuat ve yönergelere uygun olarak yürütülmesini sağlamakla sorumludur. Komisyon toplantılarına başkanlık eder, staj takvimini hazırlar ve öğrenci başvurularının değerlendirilmesini koordine eder. Staj raporlarının incelenmesi, değerlendirilmesi ve notlandırılması süreçlerini yönetir. Gerekli durumlarda üst makamlara bilgi verir ve görev devri gerektiğinde komisyon üyeleri arasından bir kişiyi görevlendirir.



	2. Nitelikler

	· İlgili bölüm veya programda öğretim üyesi ya da öğretim elemanı kadrosunda görev yapıyor olmak.

	· Üniversitenin ve bağlı birimin staj yönergesi, yönetmeliği ve ilgili mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak.

	· Kurumsal iletişim ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

	· Staj süreçlerini planlayacak, yönetecek ve değerlendirecek organizasyon yetkinliğine sahip olmak.

	· Öğrenciler, akademik personel ve iş yerleri ile etkili iletişim kurabilecek temsil yeteneğine sahip olmak.

	· Gerekli durumlarda karar alma ve sorun çözme becerisine sahip olmak.

	· Bilgisayar ve ofis yazılımlarını kullanarak belge takibi ve raporlama yapabilecek düzeyde dijital yeterliliğe sahip olmak.

	· Akademik etik ilkelere ve üniversite içi işleyiş kurallarına uygun davranmak.



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Staj Komisyonu çalışmalarını planlamak, koordine etmek ve yönetmek.

	· Staj takvimini hazırlamak ve ilgili öğrencilere duyurulmasını sağlamak.

	· Öğrencilerin staj başvurularını incelemek ve uygunluk değerlendirmesini yürütmek.

	· Staj raporları ve belgelerini değerlendirmek ve puanlama sürecini organize etmek.

	· Komisyon toplantılarına başkanlık etmek ve kararların uygulanmasını sağlamak.

	· Staj uygulamalarıyla ilgili sorunları değerlendirmek ve çözüm önerileri sunmak.

	· Staj süreciyle ilgili kararlar almak ve komisyon üyeleri arasında görev dağılımı yapmak.

	· Gerekli durumlarda öğrencilerin staj yerlerini uygunluk açısından reddetme veya değiştirme yetkisine sahip olmak.

	· Staj süreciyle ilgili bilgi, belge ve raporları talep etme ve değerlendirme yetkisine sahip olmak.

	· Gerekli gördüğünde komisyon üyeleri arasından bir kişiye görev devri yetkisi yapmak.

	· Staj süreçlerinin mevzuata ve üniversite yönergelerine uygun şekilde yürütülmesini sağlamak.

	· Komisyonun etkin, şeffaf ve adil çalışmasını temin etmek.

	· Staj sürecine ilişkin belge, kayıt ve raporların zamanında ve eksiksiz tutulmasını sağlamak.

	· Üst makamlara (bölüm başkanlığı, müdürlük vb.) düzenli bilgi ve rapor sunmak.



	KABUL EDEN

	Bu dokümanda açıklanan Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı okudum. Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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