T.C.
MARMARA UNIVERSITESI SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI
Senato: 03 Aralik 2024/457-11

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulunda (MU SBMYO) &grenim goren ogrencilerin, 6grenim siireleri icinde
kazandiklar teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, is hayatin1 taniyabilmeleri amaciyla
yapacaklart stajlar ile ilgili bilgiler vermek ve staj konusunda yapacaklart islemleri
tanimlamaktir.

Kapsam ve Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, MU SBMYO’nun béliim ve béliime bagl programlarinda
yiirlitiilecek istege bagli staj ile zorunlu staj faaliyetlerinin hazirlanmasi, sunulmasi,
degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

(2) Staj Yonergesi, Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi'nin (Resmi Gazete: 24 Agustos 2008/26977) 9. maddesinin 3. fikras1 "(3) Staj,
bitirme/diploma projesi ve tez gibi egitim-6gretim faaliyetlerinin hazirlanmasi sunulmasi,
degerlendirilmesi gibi hususlara iligkin esaslar ilgili birimlerce hazirlanacak ve Senato
tarafindan onaylanacak esaslar ile belirlenir." hilkmiine dayanmaktadir.

(3) Bu yonerge, 17 Haziran 2021 tarih ve 31514 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren “Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cer¢eve Yonetmeligi’ne dayanilarak
hazirlanmstir.

Staj zamani

MADDE 3- (1) Staj zaman1 6grencinin, hazirlik bulunan béliimlerde hazirlik sinifi hari¢ olmak
iizere, ikinci yariyil takip eden yaz donemidir. Bu 6g8renciler, ilan edilen tarihler arasinda 4.
maddede belirtilen siireye tabi olarak stajlarini yapacaklardir. Iki yillik egitim siiresini bitirmis
ve beklemeli durumdaki 6grenciler, stajlarim kis doneminde yapabilir.

(2) Istege bagli stajlar, 6grenci talebi ve bdliim/program staj komisyonu karart ile belirlenecek
donemlerde yapilabilir.

(3) Hukuk Béliimii, Ceza Infaz ve Giivenlik Hizmetleri Programi gibi Ulusal Staj Programi
kapsaminda Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi (TC CB IKO)
Kariyer Kapisi iizerinden yapilmasi zorunlu stajlara bagvuracak dgrenciler, orada ilan edilen
usule ve esaslara uygun olarak bagvurularim gerceklestirmek ve staj komisyonunun da uygun
gordiigii tarihler aralifinda dordiincii maddede belirtilen siireyle bagli olarak stajlarini yapmak
zorundadirlar.

Staj siiresi
MADDE 4- (1) Boliimlerin/programlarin staj siireleri;

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik........ : (zorunlu staj)....... 30 is giinii,
Dis Ticaret...........ccoevvviieiinnn.n. : (zorunlu staj) ....... 30 is giinii,
Muhasebe ve Vergi Uygulamalari... : (zorunlu staj)....... 30 is giinii,
Yerel Yonetimler...................... : (zorunlu staj)....... 30 is giinii,
Turizm ve Otelcilik.................... : (zorunlu staj)....... 45 is giindi,
Turizm ve Seyahat Isletmeciligi...... : (zorunlu staj)....... 45 ig giini,
Ceza infaz ve Giivenlik Hizmetleri : (zorunlu staj) ...... 30 is giinii,
Pazarlama..........cccooeieiieniiiiiee : (istege bagli staj) ... 30 is giinii,

Finans, Bankacilik ve Sigortacilik... : (istege bagh staj) ... 30 is giiniiddir.



(2) Hukuk Bélimi, Ceza Infaz ve Giivenlik Hizmetleri Programi staj uygulamasi; Marmara
Universitesi Rektorliigii (MUR) ve Adalet Bakanhig1 Ceza ve Tevkif Evleri Genel Miidiirliigii
(AB CTEVGM) arasinda imzalanan protokoliin, taraflarin gorev ve yiikiimliiliiklerini
diizenleyen 4. maddesi uyarinca gonderilen 15.02.2018 tarih ve 33887084-090.05-
E.382/23301 sayili, Infaz ve Giivenlik Hizmetleri Programi Staj Egitimi hakkindaki yazi
uyarinca, talep edilmesi halinde 6grencilerin 30 is giinii olan uygulamali egitimlerinin 20 is
giinliniin ceza infaz kurumlarinda, 10 is giiniiniin ise denetimli serbestlik midiirliiklerinde
yapilmasina karar verilmek suretiyle staj siireci ve siiresi belirlenebilir.

Staj basvuru

MADDE 5- (1) Ogrenciler, staj yeri belirledikten sonra, okul idaresinden (veya okulumuz
internet sitesi staj formlar1 kismindan) staj dosyasi temin edeceklerdir. Staj dosyasi iginde staj
yOnergesi, staj basvuru formu, isyeri degerlendirme formu, staj devam ve g¢alisma c¢izelgesi,
staj komisyonu degerlendirme formu, saglik yardimi bildirim formu ve o yilin staj takviminin
ilan edildigi 7 adet belge yer almaktadir.

Ogrenciler dosyayi teslim aldiktan sonra, dosya iginde yer alan staj basvuru formunu eksiksiz
olarak dolduracaklardir. Sosyal Giivenlik Kanunu geregi sigortali olabilmeleri ig¢in
Ogrencilerimiz,

Staj Bagvuru Formu (3 adet her biri fotografli ve ayr1 ayr1 doldurulacaktir)

Niifus Cilizdan1 Fotokopisi (1 adet)

Ikametgah Belgesi ve Saglik Yardimi Bildirim Formunu (form 5) (1 adet), her yil igin ilan
edilen siire icerisinde okul idaresine teslim etmek zorundadir. Ilan edilen tarihten sonra yapilan
basvurular kabul edilmeyecektir. Ogrencilerin staj basvurularinin kabul edilip edilmedigi,
bagvurularin son bulmasindan sonra ilan edilecektir.

(2) Ulusal Staj Programi kapsaminda staj bagvurulari, TC CB IKO Kariyer Kapisi iizerinden
ogrenciler tarafindan gergeklestirilecektir. Staj teklifi 6grenciler tarafindan kabul edildikten
sonra, staj teklifinin kabul edildigine dair belge dilek¢e ekinde bdoliimiin/programin staj
komisyonuna teklif edilecektir.

(3) Ogrenciler, staj yeri belirledikten ve belge islemleri tamamlandiktan sonra yiiksekokul
internet sitesinden staj dosyasina iligkin belgeleri temin edeceklerdir. Staj dosyasi iginde igyeri
degerlendirme formu, staj devam ve ¢alisma ¢izelgesi ile staj komisyonu degerlendirme formu
yer almaktadir.

(4) Ogrencilerin, Sosyal Giivenlik Kanunu geregi sigortali olabilmeleri igin;

- Dilekge (1 adet ve 1slak imzali olmalidir),

- Staj teklifinin kabul edildigine iligkin belge (1 adet Kariyer Kapisi {izerinden ¢ikti
aliacaktir.)

Her yil icin ilan edilen siire igerisinde bu belgelerin okul idaresine teslim edilmesi

gerekmektedir. Ilan edilen tarihten sonra yapilan staj basvurulari kabul edilmeyecektir.
Ogrencilerin staj bagvurularmin kabul edilip edilmedigi hususu, bagvurularin son bulmasindan
sonra 1lgili kurumun takvimi dogrultusunda Kariyer Kapisi tizerinden ilan edilecektir.
(5) Ogrencilerin, dilekge ile bildirdikleri staj tarih araligma gére okulun muhasebe birimi
tarafindan sigorta giris islemi yapilmakta olup, staj yapmaktan vazgecen ya da herhangi bir
sebeple siiresinden Once stajin1 sonlandiran ogrencilerin sigorta ¢ikiglarinin zamaninda
yapilabilmesi i¢in, muhasebe birimine bildirim yiikiimliliigi bulunmaktadir. Staja hig
baslamayan 6grenciler i¢in staj baslangic tarihinden en az ii¢ is giinii 6ncesinde, staji herhangi
bir sebeple siiresinden 6nce sonlandiran 6grenciler icin ise en geg staj yaptiklar1 son glinden
onceki is glinii muhasebe birimine bildirimde bulunulmas: gerekmektedir. Bu hususta bildirim
yiikiimliiliigline aykiriliktan dogan tiim sorumluluk 6grenciye aittir.



Staj komisyonu

MADDE 6- (1) Staj yapacak 6grencilerin stajlari, her boliim i¢in ayr1 ayr1 ve boliim baskanlari
tarafindan belirlenen ve yliksekokul miidiirliigiin bildirilen en az ii¢ kisiden olusan staj
komisyonu tarafindan degerlendirilir. Staj komisyonu, Ogrencilerin staj sonunda teslim
edecekleri staj dosyasini degerlendirerek, 6grencinin basari durumunu belirler ve en geg on
giin icinde sisteme staj degerlendirmelerini isler.

(2) Bolim Baskani gerekli gordiigii hallerde ilgili programda gorev alan (kadrolu veya
gorevlendirme ile gorev yapan) Ogretim elemanini/elemanlarini staj danigmani olarak
gorevlendirebilir.

Staj yeri kriteri

MADDE 7- (1) Ogrenciler staj yeri segiminde asagida belirtilen kriterlere uygun isyerleri
secmek zorundadir. Buna gore;

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi dgrencileri, biiro islerini yapabilecekleri isyerlerini
se¢gmek zorundadirlar.

Dis Ticaret Programi 6grencileri, ithalat ve/veya ihracat yapan firmalarda, ticaret odalarinda,
giimriik misavirliklerinde veya bankalarin kambiyo bdliimlerinde staj yapmak durumundadir.
Pazarlama Programi Ogrencileri; zincir magazalar, pazarlama departmani bulunan isletmeler,
perakende-toptan satis yapan isletmeler, ana faaliyet konusu tanitim olan igletmelerde staj
yapmak zorundadirlar.

Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi 6grencileri, muhasebe biirolar1 ve isletmelerin
muhasebe departmani biinyesinde staj yapmak zorundadirlar.

Yerel Yonetim Programi Ogrencileri belediyeler, belediyelere bagli kuruluslar, belediye
sirketleri, yerel yonetim birlikleri, kamu kurum ve kuruluslari, konu ile ilgili olarak faaliyet
gosteren sivil toplum kuruluglari, arastirma merkezleri ve muhtarliklarda staj yapmak
zorundadirlar.

Turizm ve Otelcilik Programi dgrencileri, Istanbul'da en az 3 yildizli otellerde staj yapmak
zorundadirlar.

Turizm ve Seyahat Isletmeciligi Programi 6grencileri, Istanbul'da A gurubu veya B grubu
seyahat acentelerinde staj yapmak zorundadirlar.

Ceza Infaz ve Giivenlik Hizmetleri Programi dgrencileri, Cumhurbaskanligi Kariyer Kapisi
lizerinden bagvurmak suretiyle staj yapmak zorundadirlar. Bu 6grenciler stajlarini, Ceza ve
Tevkif Evleri Genel Miidiirliigii biinyesindeki Agik ve Kapali Ceza infaz Kurumlari, Cocuk
Egitimevleri ile Denetimli Serbestlik Miidiirliiklerinde yapabilirler. Ogrenciler staj yapacaklari
yer ile kurumu kendileri belirleyecek olup, staj yerlerinin staj yapilacak donemdeki uygunluk
durumlarina gore, staj yerlerinde komisyonun takdiri dogrultusunda degisiklik yapilabilecektir.
(2) Istege bagl stajlarda dgrenciler staj yerlerini dogrudan yukarida izah edilen temel ilkelere
bagl olarak tercih edecekler ve belgelendirme kosuluyla stajlarmi ilgili komisyon nezdinde
degerlendirilmek tlizere idareye stajin tamamlanmasini takiben on giin i¢inde sunacaklardir.

Staj dosyasi teslimi

MADDE 8- (1) Ogrenciler staj bitiminde staj dosyalarim, igindeki formlar eksiksiz olmak
sart1yla, belirlenen tarihler i¢inde idareye teslim etmek zorundadirlar. Ilan edilen tarihten sonra
dosya kabul edilmeyecektir. Ogrencilerin teslim ettikleri dosya iginde bulunmasi1 gereken
belgeler sunlardir:

Isyeri Degerlendirme Formu (Kapali zarf iginde isyeri yetkilisinin imzas ile verilecek)
Giinliik Devam ve Calisma Cizelgesi (Bu ¢izelgeden ¢alisma giinii kadar fotokopi ¢ogaltilarak
her gilin i¢in yapilan isler tek tek yazilacaktir. Formda yer alan yetkili amirin adi, soyadi,
unvani, imzasi ve miihrii, her bir form i¢in eksiksiz olarak doldurulmus olmalidir.)



Staj Komisyonu Degerlendirme Formu (Ogrenci Adi-Soyad1 ve numarasi yazilmis olmalidir,)
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliimii ve Yerel Yénetimler programi Ogrencileri, staj
raporlarini da teslim edeceklerdir.

Staj raporlari, staj tamamlanir tamamlanmaz en ge¢ bir hafta i¢inde, mazeret halinde ise
mazeretin kalkmasindan itibaren en geg bes giin i¢inde teslim edilmek zorundadir.

Kis staji

MADDE 9- (1) Kis Staj1 sadece beklemeli 6grenciler i¢in gegerlidir. Kis staji i¢in bagvuru
tarihi ayrica ilan edilecektir. Bu 6grencilerin staj bitiminden sonra en ge¢ bir hafta i¢inde, staj
dosyasini teslim etmeleri gerekmektedir.

Staj sirasinda mazeret ve hastahk durumu

MADDE 10- (1) Staj esnasinda saglik veya baska nedenlerle alinan mazeret izinleri ve saglik
raporlari, staj giiniine sayillmaz. Mazeretli giin/ler ikmal ettirilmek suretiyle staj siireci
tamamlatilmak zorundadir.

(2) Ulusal Staj Programi kapsaminda staj yapanlarin raporlart bu stajin Uygulama Y 6nergesi
uyarinca degerlendirilir.

Stajda basar:

MADDE 11- (1) Staj dosyalari ilgili komisyonlarca degerlendirilir. Degerlendirme;
Yapti/Basarili, Yapti/Basarisiz ve Yapmad: seklinde yapilir.

(2) Basarisiz bulunan staj yerine yenisi yapilir.

Stajdan muafiyet

MADDE 12- (1) Meslegi ile ilgili ve yonergedeki staj yeri kriterlerine uygun bir isyerinde
caligmakta olan ve bunu belgeleyen Ogrenciler, bir dilekge ile basvurmalari halinde, Staj
Komisyonunun kabul ve teklif etmesi durumunda, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu karar ile
zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

Gecici madde 1- (1) Marmara Universitesi Senatosu tarafindan, 02 Ocak 2024 tarihinde
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin, 23.11.2023 tarih ve 2023.16.303 sayili karari ile alinan
“Adalet Bakanligi’nin ihtiya¢ planlamalar ile yiliksekogretim sistemindeki adalet meslek
yiiksekokullar1 ile adalet, hukuk, biiro yonetimi ve sekreterligi programlarina iliskin
degerlendirme yapilarak, 2547 sayili Kanunun 7-d/2 maddesi uyarinca kapatilan M.U. Adalet
Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bulunan ve yari pasif durumda olan Adalet Programi ve Ceza
Infaz ve Giivenlik Hizmetleri Programinda kayitli 6grencilerin statiilerinin ve dgrencilik
haklarinin korunmasi, talep ettikleri her tiirlii belgenin, mezuniyet sonrasi verilecek olan
diplomanin, egitim-6gretim siireclerinin M.U. Adalet Meslek Yiiksekokulu adi altinda
diizenlenmesi kosulu ile Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
tarafindan yiiriitiilmesinin saglanmasi i¢in Yiiksekogretim Kurulu Baskanli§i’na Arz’ina”
ifadeleriyle karar alinmstir.

Karar geregi, Senato’nun, 04.12.2018 tarih ve 2018/372-9 sayili karan ile yiirtirliige giren ve
halihazir uygulanan “Marmara Universitesi Adalet Meslek Yiiksekokulu Ceza Infaz ve
Giivenlik Hizmetleri Programi Staj Yonergesi” hiikiimlerinin de islendigi bu Yonerge ile,
2024-2025 egitim-6gretim yili itibariyle 04.12.2018 tarihli Y6nerge kaldirilmistir. M.U. Adalet
Meslek Yiiksekokulu’'ndan MU SBMYO’na devrolunan egitim-gretim hizmeti kapsaminda
kayith 6grencilere yiirlirlige giren bu Yonerge hiikiimleri mezuniyetlerine kadar
uygulanacaktir.



Gecici madde 2- (1) 2024-2025 Egitim-Ogretim yili itibariyle 3. yariyilina devam eden
ogrenciler, kosullar nedeniyle ayni egitim-6gretim yili i¢inde 4. yariyil takip eden yaz
doneminde stajlarin1 yapacaklardir.

Yiiriirlik }
MADDE 13- (1) Bu Yonerge M.U, Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 14- (1) Bu Yonergeyi M.U. Rektorii adina SBMYO Miidiirii yiirtitiir.



