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ANTALYA BELEK ÜNİVERSİTESİ 
MESLEK YÜKSEKOKULU  
WEB TASARIMI VE KODLAMA PROGRAMI STAJ YÖNERGESİ  
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar
Amaç 
MADDE 1— (1) Bu Yönergenin amacı, Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı öğrencilerinin staj uygulamalarına ilişkin temel ilkeleri ve uyulması gereken esasları düzenlemektir.
Kapsam 
MADDE 2 — (1) Bu Yönerge, Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı müfredatında staj dersi yer alan öğrencileri kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yönerge, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun ilgili maddeleri ile 28/01/2018 tarih ve 30315 sayılı Yönetmeliği temel Gazete’de yayımlanan Antalya Belek Üniversitesi Ön Lisans/Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği temel alınarak hazırlanmıştır.
Tanımlar 
MADDE 4— (1) Bu Yönergede geçen; 
a) Program: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı’nı,
b) Program Başkanı: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı başkanını,                                    
c) Dönem: Eğitim-öğretim yapılan güz ve bahar yarıyıllarından her birini,
ç)     Yüksekokul: Antalya Belek Üniversitesi Meslek Yüksekokulu’nu, 
d) Mütevelli Heyeti: Antalya Belek Üniversitesi Mütevelli Heyetini, 
e) Öğrenci: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı Öğrencisini,
f) Öğrenci İşleri Müdürlüğü: Antalya Belek Üniversitesi Öğrenci İşleri Müdürlüğünü, 
g) Öğretim Elemanı: Öğretim üyesi, öğretim görevlisi ve araştırma görevlisi olarak akademik personeli,
h) Rektör: Antalya Belek Üniversitesi Rektörünü, 
ı)      Senato: Antalya Belek Üniversitesi Senatosunu, 
i) Staj: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı öğrencisinin, ön lisans derecesini alabilmek amacıyla eğitimine katkı sağlayacak ve pratik becerilerini geliştirecek şekilde, kendi uzmanlık alanında faaliyet gösteren işletmelerde yaptığı pratik çalışmayı,
j) Staj Dersi: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı müfredatı uyarınca yapılan staja karşılık gelen dersi,
k) Staj Kılavuzu: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı’nca hazırlanan kılavuzu, 
l) Staj Komisyonu: Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı staj komisyonunu,
m) Staj Yeri: Stajın gerçekleştirildiği özel işletmeleri, 
n) Üniversite: Antalya Belek Üniversitesini, 
o) Staj İş günü: 30 günü ifade eder. 
İKİNCİ BÖLÜM
Staj Esasları
Staj komisyonu: MADDE 5 — (1) Staj Komisyonu, programın öğretim elemanları arasından seçilen en az üç kişiden meydana gelir. Komisyon, kendi üyeleri arasından bir başkan seçer. Komisyon başkan ve üyelerinin görev süresi iki yıl olarak belirlenmiştir. 
(2) Komisyonun temel görevleri; staj süreçleriyle ilgili hazırlıkları yürütmek, öğrencileri staj konusunda bilgilendirmek ve yönlendirmek, staj esaslarını belirlemek, öğrencilerin stajlarını denetlemek, staj dosyalarını ve değerlendirme formlarını inceleyip karara bağlamak ve sonuçları Öğrenci İşleri Müdürlüğü’ne iletmektir.
Staja başlama zamanı 
MADDE 6 — (1) Ön lisans öğrencileri, yasal öğrenim süresi içinde kalmak kaydıyla, ikinci yarıyılı tamamladıktan sonra stajlarına başlayabilirler.
Staj dersine kayıt 
MADDE 7 — (1) Öğrenci, gerçekleştireceği her staj öncesinde, ilgili yönetmelik hükümleri doğrultusunda açılan staj dersine kayıt yaptırmakla yükümlüdür.
 


Staj süresi, dönemi ve içerikleri 
MADDE 8 — (1) Stajın zamanlaması, süresi, hangi dönemde yapılacağı, içeriği ve staj dosyasının hazırlanma formatı ilgili program tarafından belirlenir ve programın internet sitesinde duyurulur.
Staj yeri ve temini 
MADDE 9 — (1) Program, öğrencilerin niteliklerine uygun staj yerleri bulabilmeleri için iş yerlerine gerekli yönlendirmeleri yapsa da, uygun bir staj yeri bulma sorumluluğu öncelikli olarak öğrenciye aittir. (2) Öğrencinin bulduğu ve önerdiği staj yerinin, ilgili programın Staj Komisyonunca onaylanması şarttır. Komisyon tarafından uygun bulunmayan yerlerde yapılan stajlar geçersiz sayılır. (3) Stajlar yurtiçinde yapılabileceği gibi, öğrencinin eğitimiyle ilgili olması durumunda yurtdışındaki kurumlarda da gerçekleştirilebilir. (4) Yurtdışında staj yapan öğrenci, staj tarihleri boyunca o ülkede bulunduğunu çalışma izni, vize veya benzeri belgelerle kanıtlamakla yükümlüdür. (5) Öğrenci değişim programları aracılığıyla yurtdışında staj yapılabilmesi için Staj Komisyonunun onayı gereklidir.
Staj ile ilgili dokümanlar 
MADDE 10 — (1) Öğrenci, staj süreci boyunca aşağıda belirtilen dokümanları takip etmek, hazırlamak ve ilgili yerlerce hazırlanmasını sağlamakla sorumludur:
a) Sosyal Güvenlik Kurumu kaydı için gereken nüfus cüzdanı fotokopisi ve ikametgâh adresi bilgisi. 
b) Zorunlu Staj Başvuru Formu: Üniversitenin hazırladığı ve öğrencinin stajının zorunlu olduğunu belirten bu form ile öğrenci staj başvurusunu yapar. Öğrencinin staja kabulü, stajın başlangıç ve bitiş tarihleri staj yeri yetkilisi tarafından aynı form üzerinde belirtilir.
c) Staj Değerlendirme Formu: Program tarafından hazırlanan bu belge, işyeri staj amirinin stajyerin performansını çeşitli ölçütlere göre değerlendirdiği ve staj sonucunda başarılı olup olmadığını belirttiği formdur. Bu formun staj bitiminde, staj amiri tarafından kapalı zarf içinde Program Staj Komisyonuna ulaştırılması zorunludur.
d) Staj Dosyası: Öğrencinin staj süresince yaptığı çalışmaları, Staj Komisyonunca belirlenen formata uygun olarak hazırladığı dosyadır.
e) Program Staj Kılavuzu: Program, kendi gereksinimlerine uygun bir staj kılavuzu hazırlar ve bunu internet sitesinde yayımlar. Bu kılavuzda; stajın amacı ve beklentiler, uygun staj yeri ölçütleri, staj zamanı ve süreleri, başvuru ve onay süreçleri, staj dosyası yazım kuralları ve içeriği, yasal gerekçelerle stajını tamamlayamamış mezuniyet aşamasındaki öğrencilerin durumu ve staj değerlendirme kriterleri gibi tüm koşul ve kurallar detaylıca açıklanır. Kılavuzun ekinde ilgili formların (Başvuru Formu, Değerlendirme Formu, Staj Dosyası vb.) örnekleri bulunur.
f)  Staj Taahütname: Öğrencinin staj yapacağı kuruma karşı yükümlülüklerini, uyması gereken kuralları ve beklenen davranışları kabul ettiğini beyan ettiği metindir.
g) Sağlık Yardımı Beyan ve Taahhütnamesi: Öğrencinin sosyal güvence durumunu beyan ettiği belgedir ve başvuruda 3 adet teslim edilmesi gerekir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Stajın Yürütülmesi ve Değerlendirilmesi Staja başvuru 
MADDE 11 — (1) Öğrenci, staj yapacağı kurumu belirledikten sonra, zorunlu staj yapacağını gösteren başvuru formunu programdan temin ederek staj yerine başvurur. (2) Staj yeri tarafından onaylanan zorunlu staj başvuru formu, ikametgâh adresi bilgisi ve nüfus cüzdanı fotokopisi, staj başlamadan en geç 1 ay önce öğrenci tarafından Program Staj Komisyonuna teslim edilmelidir. (3) Bu şartları yerine getirmeyen öğrencinin stajı kabul edilmez. Zorunlu staj başvuru formu faks veya e-posta ile gönderilebilir, ancak bu durumda belgenin aslının staj başlangıcına kadar komisyona teslim edilmesi şarttır. 
Staj çalışması 
MADDE 12 — (1) Staj yeri kabul edilip onaylanan öğrenci, staja başladıktan sonra Program Staj Komisyonunun onayı olmaksızın staj yeri değişikliği yapamaz. Aksi halde yapılan staj geçersiz sayılır.
(2) Staja devam zorunludur. Geçerli ve belgeli bir mazeret sebebiyle devam edilemeyen günlerin telafi edilmesi gerekir; telafi edilmezse staj geçersiz sayılır. Telafi edilecek gün sayısı, toplam staj süresinin %20’sini aşamaz.
(3) Öğrenci, staj süresince Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümlerine ve staj yaptığı iş yerinin çalışma kurallarına uymak zorundadır.
(4) Öğrenci, staj yerindeki yetkili amirin vereceği görevleri yerine getirmek ve çalışmalara katılmakla yükümlüdür.
(5) Öğrencinin stajı, Staj Komisyonu tarafından denetlenebilir.
Staj dosyasının hazırlanması 
MADDE 13 — (1) Öğrenci, staj süresince yaptığı çalışmaları, programın belirlemiş olduğu esaslara göre bir "Staj Dosyası" haline getirir. Bu dosya, teorik bilgilerden veya ders notlarından değil, doğrudan işyerinde gerçekleştirilen pratik çalışmalardan (kodlama, web tasarımı, proje yönetimi vb.) oluşmalıdır. 
(2) Staj dosyasının her sayfası, staj yeri yetkili amiri tarafından kaşe ve imza ile onaylanmalıdır. 
(3) Stajını bitiren öğrenci, hazırladığı dosyayı en geç stajı takip eden ilk yarıyılın ders kayıtları sırasında ilgili Program Staj Komisyonuna teslim etmek zorundadır. Geç teslim edilen veya imza, kaşe, mühür gibi onayları eksik olan dosyalar kabul edilmez. 
(4) Her staj dönemi için ayrı bir staj dosyası hazırlanması gerekir. Eksik veya kısmen yapılan stajlar için de ayrı dosya düzenlenmelidir. 
 
Stajın değerlendirilmesi 
MADDE 14 — (1) Öğrenci staj işlerinin koordinasyonu ve staj çalışmalarının değerlendirilmesi, Web Tasarımı ve Kodlama Programı Staj Komisyonunca yürütülür. 
(2) Staj dosyası; içerdiği bilgiler, yazım formatı, işyerinden gelen staj değerlendirme formu ve programın aradığı temel ilkelere göre, komisyona teslim tarihinden itibaren en geç dört hafta içinde incelenir ve değerlendirilir. 
(3) Değerlendirme sonucunda komisyon stajı "Kabul Edebilir", "Düzeltme İsteyebilir" veya "Reddedebilir". 
(4) Dosyasında düzeltme istenen öğrenci, dosyayı teslim aldıktan sonra 10 gün içinde gerekli düzeltmeleri yaparak komisyona yeniden teslim etmelidir. 
(5) Staj çalışması reddedilen öğrenci, sonuçların ilanını izleyen beş iş günü içinde Program Başkanlığına yazılı olarak itiraz edebilir. İtiraz, ilgili program kurulunun incelemesinin ardından karara bağlanır. 
(6) Program Staj Komisyonu, değerlendirme sürecinde programın diğer öğretim elemanlarından katkı alabilir. Staj notları, komisyon tarafından öğrenci işlerine iletilir. 
(7) Staj evrakında tahrifat yaptığı veya staja devam etmediği halde staj dosyası düzenlediği tespit edilen öğrenci hakkında Disiplin Yönetmeliği uyarınca soruşturma açılır ve staj dersi "0" (Sıfır) olarak değerlendirilir. 
(8) Staj Değerlendirme Formu eksik olan veya üniversiteye ulaşmayan öğrencinin stajı kabul edilmez. Formun postadaki kaybından veya gecikmesinden öğrenci, bölüm veya komisyon sorumlu tutulamaz; sorumluluk tamamen öğrenciye aittir.
(9) Staj Değerlendirme Ölçütleri: 
	Değerlendirme Ölçütü
	Puan

	Staj defterindeki günlük çalışma kayıtlarının kapsamlı ve açıklayıcı olması (50puan)
Staj defterinin format (yetkili imza, kaşe vb.) açısından eksiksiz ve uygun olması (50 puan) 
Staj Değerlendirme Belgesinde staj amirinin verdiği puan (100 puan) 
	
40


60

	Toplam
	100



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM  
Muafiyet, Mezuniyet ve Özel Koşullar 
MADDE 16 — (1) Yatay geçişle kayıt yaptıran öğrencilerin daha önceki programlarında kabul edilmiş olan stajları, belgelenmesi halinde Program Staj Komisyonu tarafından değerlendirilir. Stajın kabul edilip edilmemesi komisyonun takdirindedir. 
(2) Meslek yüksekokullarının ilgili programlarından mezun olan öğrenciler, önceki ön lisans eğitimleri sırasında tamamladıkları stajları belgelemeleri durumunda, Program Staj Komisyonu kararıyla stajdan muaf tutulabilir. 
(3) Meslek liselerinde yapılan stajlar, ön lisans stajı yerine sayılmaz ve kabul edilmez.

Mezuniyet 
MADDE 17 — (1) (1) Müfredattaki bütün derslerini başarıyla tamamlamış olsa dahi, zorunlu stajını tamamlamayan öğrenci mezun olamaz. 
(2) Mezuniyet durumuna gelmiş ancak eksik stajı bulunan öğrenciler için Senato tarafından belirlenen staj tamamlama koşulları, programın staj kılavuzunda belirtilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
Hüküm bulunmayan haller  
MADDE 19 — (1) Bu Yönergede yer almayan durumlarda, ilgili diğer mevzuat hükümleri ile Mütevelli Heyet ve Senato kararları uygulanır.
Yürürlülük 
MADDE 20— (1) Bu Yönerge, Antalya Belek Üniversitesi Mütevelli Heyeti Başkanı ve Rektörü tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer. 

Yürütme  
MADDE 21 —(1) Bu Yönerge hükümlerini Antalya Belek Üniversitesi Web Tasarımı ve Kodlama Programı Başkanı yürütür.

EKLER: 
EK-1: Zorunlu Staj Başvuru Formu 
EK-2: Sağlık Yardımı Beyan ve Taahhütnamesi 
EK-3: Öğrenci Taahhütnamesi 
EK-4: Staj Defteri 
EK-5: Staj Değerlendirme Belgesi 
EK-6: Staj Değerlendirme Formu 
EK-7: Staj Kılavuzu 
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