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i.0. AKSiS Otomasyon Sistemi: http:/ / aksis.istanbul.edu.tr/
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istanbul Universitesi
Acik ve Uzaktan Egitim Fakdltesi

* Hemsirelik (Acikogretim Lisans Tamamlama)
* Endustri Mihendisligi (Uzaktan Egitim Lisans Tamamlama)

* Cografi Bilgi Sistemleri (Uzaktan Egitim Onlisans)

+ Bankacilik ve Sigortacilik (Uzaktan Egitim Onlisans)
* Dis Ticaret Programi (Uzaktan Egitim Onlisans)
« is Saghg ve Givenligi (Actkgretim Lisans)

* Laborant ve Veteriner Saghk (Acikégretim Onlisans)

* Sosyal Hizmet (Acikégretim Lisans Tamamlama)

* Cocuk Gelisimi (Acikégretim Lisans)
* Cocuk Gelisimi (Acikdgretim Onlisans)

* Cocuk Gelisimi (Uzaktan Egitim Onlisans)

Staj Kilavuzu



1. STAJ

Ogrencilerimizin teorik ve uygulamali dersleri disinda; mesleki bilgi, beceri, davranis ve tutumlarini gelistirmeleri,
sektér hakkinda bilgi sahibi olmalari, is hayatina kolay uyum saglamalar, Gretim ve hizmet ortaminda yetistirilme -
leri amaciyla staj uygulamasini tamamlamalar gerekmektedir.

Derslerin tamamindan basarili olan ancak stajini yapmayan égrenci mezun olamaz ve diploma alamaz. Ayrica
Hemsirelik Lisans Tamamlama Programinda staj yapacak dgrencilerin Hemsirelik Bakimi | (3. Sinif bahar dénemi),
Hemsirelik Bakimi 11 (3. Sinif bahar dénemi), Hemsirelik Bakimi 11l (4. Sinif giiz dénemi) ve Hemsirelik Bakimi IV (4.
Sinif giiz dénemi) derslerinden basarili olmasi zorunludur.

Cocuk Gelisimi Programlarina kayitli, staj yapma tercihinde bulunacak olan égrencilerimiz, staj takviminde belir-
tilen tarihler arasinda égrenci otomasyon sistemi Gzerinden staj basvurularini yapabileceklerdir. Staj tercihini staj
takviminde belirtilen tarihler disinda degistirmek isteyen égrencilerimizin AUZEF ¢6zim merkezi Gzerinden bildir-

mesi gerekmektedir. Staj yapmak istemediklerini sistem izerinden beyan edecek olan égrencilerimizin ve stqj
takviminde belirtilen tarihlerde, otomasyon sisteminden staj tercihini yapmamis olan égrencilerimizin mezuniyet
islemleri, bitirme (final) ve telafi (bitinleme) sinavlari sonrasinda (gerekli mezuniyet kosullarini sagladiklar:

takdirde) gerceklestirilecektir.

2. STAJ ONCESi, STAJ SURECi VE STAJ BiTIMiNDE YAPILACAK iSLEMLER

Staja baslanabilmesi icin staj dncesi istenilen formlarin doldurulmasi ve onaylatimasi gerekmektedir. Ogrenci staja
baslamadan énce stajinin onaylandigini kontrol etmelidir. Onay alinmadan yapilan staj gecersiz sayilir. Ogrenci
staj sireci boyunca dgrenci otomasyon sistemindeki duyurulari, web sayfasindaki duyurulari, génderilen SMS’leri

ve e-mailleri diizenli olarak takip etmelidir. Ogrencinin Otomasyon Sistemindeki iletisim bilgileri giincel olmalidir.
2.1 Staj Oncesinde Yapilacak islemler

a) Staj Basvuru Islemleri

* AUZEF web sayfasi iizerinden staj Kilavuzuna, staj takvimine, stajin yapilacagi kurum bilgilerine ulasilir. Staja
baslamadan énce staj kilavuzunun tamaminin dikkatlice okunmasi gerekmektedir.

* Staj islemleri staj takviminde belirtilen tarihler arasinda dgrenci otomasyon sistemi izerinden yapilacaktr.
Staj basvuru onayi sistem Uzerinden Staj Komisyonu tarafindan yapilacaktir. Onay alinmadan yapilan staj
gecersiz sayilr.

* Staj kilavuzunda ilgili staj icin tanimlanan sartlara uygun staj yeri belirlenir. Staj yeri bulma sorumlulugu 6g-

renciye aittir.
* Staj Basvuru Formu: Ogrenci otomasyon sistemi Gzerinden doldurulur ve iki adet basvuru formu yazdirilir.

Formda staj yapilacak kurum ile ilgili alanlar doldurularak kurum yetkilisine onaylatilir.

e Onaylatilan bu iki formdan birincisi stajin yapildigi kurumda kalacaktr. Ogrencide kalacak ikinci form pdf
formatinda 6grenci otomasyon sistemine yiklenecektir.

+ SGK ilisik Taahhitnamesi: Ogrencinin SGK durumunu bildiren bu form égrenci otomasyon sistemi iizerin-
den doldurularak kaydedilecektir.

e Ogrencinin staj yapacadi kurumun, stajyerlik sigortasinin yapildigina dair evrak istemesi durumunda, staj
baslangic tarihinden bir giin 8nce “ise giris bildirgesi” AUZEF ¢6zim merkezi iizerinden talep edilecektir.

e Ogrenciler staj basvuru onaylarina, 3grenci otomasyon sistemi iizerinden erisebileceklerdir.



2.2 Staj Sirecinde Yapilacak islemler

* Bilgisayar ortaminda (Times New Roman 12 punto) yazilacak olan staj defterinde, &grenci otomasyon siste-
minden alinan staj defterinin bos sayfalari kullanilacakr.

* Staj esnasinda yapilan tim calismalar staj defterine yazilir. Bilgiler, yapilan is sirasina gére belirli bir dizen
icerisinde verilmelidir.

* Staj defteri icerisinde;
* Rapor Kapag,
* Haftalik Calisma Planlari,
« Isyeri Uygulama Raporu (ginlik),
* Durum Degerlendirmesi,
belgeleri yer almaktadir.

* Rapor Kapagi: Bu form, hazirlanacak defterinin kapagi niteliginde olup staj defteri ile birlikte staj uygulamasi
yapilan kurumda staj bitiminde doldurularak onaylatilacaktir.

* Haftalik Calisma Planlari: Bu formlar programin staj siiresine bagl olarak haftalik olarak planlanmistir. Staj
vygulamasi yapan programlar, aciklamalarin bulundugu sayfa numarasi ve giinlik calistiklan saatleri yazarak
dolduracaklardir.

« isyeri Uygulama Raporu (giinliik): Staj Yapilan Bslim ve Konu kisimlar doldurularak giinlik olarak bil-
gisayar ortaminda yazilacakhr. Gerektiginde 6rnekler Ek1, Ek2, vs. formatinda rapora eklenebilir. is yerinde
incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacakhr.

* Durum Degerlendirmesi:
* Bu uygulamanin 8z olarak kazandirdiklari,
* Is hayati hakkinda stajdan énceki disinceler ve sonraki kanaatler arasindaki farklar,
* Staj uygulamasinin yararli olan ve /veya aksayan yénleri hakkindaki dissinceler, gelecekteki uygulamalarin
daha verimli olmasi icin gerekli okul programlari ve varsa diger konular izerindeki géris ve éneriler.

2.3 Staj Bitiminde Yapilacak islemler

* Staj Defterinin hazirlanip ilgili kisimlar staj yapilan kurum staj yetkilisine onaylatldiktan sonra staj bitis tarihin-
den itibaren 10 giin icinde pdf formatnda 6grenci otomasyon sistemine yiklenmesi zorunludur.

* Staj Degerlendirme Formu; Staj defterinin sisteme yiklenmesi esnasinda sistem tarafindan otomatik olarak
basvuru formunda bilgileri bulunan kurumdaki staj yetkilisine e-mail olarak génderilmektedir. Degerlendirme
Formunun 5 is giini icinde kurum staj yetkilisi tarafindan doldurulmasi zorunludur. Degerlendirme formunun
kurumdaki staj yetkilisi tarafindan doldurulmamasi durumunda staj defteri degerlendirmeye alinmayacaktir.

o Isletme Bilgi Formu; 3308 Sayili Kanuna eklenen gecici 12. maddesi geregi Aday, Cirak ve Ciraklarla anilan
kanunun 18. madde hiikimleri uyarinca isletmelerde Mesleki Egitim Géren Staj ve Tamamlayici Egitime devam
eden 6grencilere 25. maddenin 1. fikrasi kapsaminda yapilacak 6demelerin asgari iicretin net tutarinin %30
undan az olamayacagi, 8denebilecek en az iicretin 20 den az personel calishran isletmeler icin tcte ikisi, 20
ve Uzerinde personel calistiran isletmeler icin tcte birinin 4447 Sayili issizlik Sigortasi Kanunun 53. madde-
sinin 3. fikrasinin (B) bendinin (h) alt bendi icin ayrilan tutardan Devlet Katkisi olarak 6denecegi hikim altina
alinmistir.



Bu kapsamdan yararlanmak isteyen isletmelerin égrenciye yaptklan édemeye ait belgeleri bu form ekine ekle-
meleri gerekmektedir.

e Stajyer 6grenciye 6dedigi Ucret icin Devlet Katkisindan yararlanmak isteyen isletmelerin isletme Bilgi Formunu
doldurup onaylayarak édeme dekontu ile birlikte grenciye teslim etmeleri gerekmektedir. Ogrenci, isletme
Bilgi Formunu staj bitiminde &grenci otomasyon sistemine yikleyecekfir. isletme 8deme yapmamis ise bu form
doldurulmayacakr.,

* Staj Defteri staj bitis tarihinden itibaren 10 giin icinde &grenci otomasyon sistemine pdf formatinda yiklenmesi
zorunludur.

e isletme Bilgi Formunun (staj yapilan kurumun talebi dogrultusunda yiklenir) staj bitis tarihinden itibaren 5 giin
icinde 8grenci otomasyon sistemine pdf formatinda yiklenmesi zorunludur.

3. STAJLARIN DEGERLENDIRILMESi VE SONUCLARIN DUYURULMASI

* Staj defteri 8grenci otomasyon sistemine yiklendikten ve degerlendirme formu kurumdaki staj yetkilisi tarafin-
dan onaylandiktan sonra staj defteri ve degerlendirme formu AUZEF Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirme formunun kurumdaki staj yetkilisi tarafindan doldurulmamasi durumunda staj defteri deger-
lendirmeye alinmayacakr.

* Staj Komisyonu gerekli gérdigi durumlarda stajyerler ile yiz yize ya da uzaktan milakat yapabilir.

* Staj degerlendirme usuli Basarili/Basarisiz olarak yapilacakhr. Stajlar basarisiz olarak degerlendirilen 6g-
renciler, bir sonraki yilda ve programin ilgili déneminde staj yapmak zorundadirlar. Cocuk Gelisimi Programla-
rinda kayith égrencilerimizin staj yapmaktan vazgecmesi halinde, AUZEF ¢6ziim merkezi Gizerinden bildirmesi
gerekmektedir.

* Staj degerlendirme sonuclarina 8grenci otomasyon sistemi izerinden erisilir. Staj degerlendirme sonuclarina
itirazlar, 3 giin icinde AUZEF ¢6zim merkezi Gizerinden alinacaktir.



4, STAJ SURELERIi VE STAJ YAPILACAK KURUMLAR

Program Adi

Staj Adi

Staj Siresi Stajin Yapilacagi Alan ve Kurumlar

Hemsirelik Programi

istanbul Universitesi Acik Uzaktan Egitim
Fakiltesi Hemsirelik Lisans Tamamlama
Programina devam eden égrenciler kli-
nik uygulamalarini, ikamet ettikleri ilde
bulunan T.C Saglk Bakanhgr Egitim-A-
rashtrma Hastanesi ya da Universite

(Uzaktan Ogretim)

LisqniIam‘amlqma Klinik Uygulama Staiji 20 is gini Hastanesi'nin yatakh fedavi biriminde/
(Acikégretim) i, 0
servisinde yapmasi zorunludur. lkamet
ettikleri ilde belirtilen kurumlarin bulun-
mamasi durumunda T.C Saglik Bakanhg
Devlet Hastanesi'nin yatakli tedavi biri-
minde/servisinde yapabilir.
Uretim stajinin, tretim sektérinde faali-
Endistri Mihendisligi yet gésteren bir isletmede ya da uretim
Programi Lisans Uretim Staiji 20 is gini | sektérinde olmasa da kismen Gretimin
(Uzaktan Ogretim) gerceklestirildigi bir firmada yapilmasi
gerekmektedir.
Endistri Mihendisligi Staji tim 8grenci-
Endistri Mihendisligi lerimizin gerceklestirmesi zorunlu olan
Programi Lisans Endistri Mihendisligi Staji | 20 is gini | kapsamli bir stajdir. Staj yapilan yerde
(Uzaktan Ogretim) en az bir mihendisin calisiyor olma sarti
bulunmaktadir.
Stajin, Cografi Bilgi Sistemleri ile ilgili
proje ve/veya c¢cdzim ireten, Mimarlik
Cografi Bilgi Sistemleri N ] 4 ve Mihendislik birolarinda, Bilisim fir-
2 Cografi Bilgi Sistemleri o s
Programi (?nhsans Stail 20 is gini | malarinda, Planlama ofislerinde, Kamu
(Uzaktan Ogretim) ! kuruluslarinda (Belediyeler, Bakanlikla-
rin Merkez ve Tasra Teskilatlar vb.) ya-
pilmasi gerekmektedir
1. Sinif stajinin, bankalarda yapilmasi
gerekmektedir. 1. Sinif 8grencileri, isyeri
Bankacilik ve Sigortacilik uygulom9|onm SELLCLEILY
Programi Onlisans isyeri Uygulamasi | 20 is gini > Cenlipisnler,

e Senetler,

* Dovizliislemler,

* Sigorta Brans islemleri alanlarinda
yapmak zorundadir.




Bankacilik ve Sigortacilik

2. Sinif 8grencileri, isyeri uygulamalarini
sectikleri alanlara gore;

Sigortacilik Alani

e Sigorta Brans islemleri (Teknik De-

tayli)

Programi Onlisans isyeri Uygulamasi I 20 is gini | Bankacilik Alani
(Uzaktan Ogretim) e ithalat-lhracat
e Krediler
e Sigorta Brans islemleri (Teknik De-
tayh) alanlarinda yapmak zorunda-
dir.
Ogrenciler isyeri egitimlerini;
* Firmalanin ithalat-ihracat —=Dis Tica-
Dis Ticaret Programi ret Departmanlarinda,
Onlisans Isyeri Egitimi | 20is gini | * Gumrik Misavirliklerinde,
(Uzaktan Ogretim) *  Gimrik Mistesarliginda,
* Bankalarin Kambiyo Bélimlerinde
yapmak zorundadir.
Ogrenciler isyeri egitimlerini;
e Firmalann ithalat-lhracat —~Dis Tica-
Dis Ticaret Programi ret Departmanlarinda,
Onlisans Isyeri Egitimi Il 20isguni | » Gumrik Musavirliklerinde,
(Uzaktan Ogretim) *  Gumrik Mistesarliginda,
* Bankalarin Kambiyo Bd&limlerinde
yapmak zorundadir.
Uygulama, mimkin oldukca Aile ve
Sosyal Hizmetler Bakanlgi binyesinde
Sosyal Hizmet Programi yapmasi saglanir. Sayet bu mimkin de-
Lisans Tamamlama Sosyal Hizmet Staii 20 is gunu | gilse, Saglik Bakanhg, Yerel Yénetimler,
(Acikégretim) Ozel Sektér vb. kurum ve kuruluslarda
Sosyal Hizmet Uzmani olmak sarh ile
uygulama yapabilir.
Ortak Saglik Givenlik Birimleri (OSGB)
i§ Saghgi ve Givenligi is Sadli Givenlii Cok Tehlikeli, Tehlikeli, Az Tehlikeli sini-
Programi Lisans ¥ >aglig ve Luventigl 20is gint |finda yer alan, isyerinde Is Saghgr ve

(Acikégretim)

Staiji

Givenligi Uzmani bulundurma zorunlu-
lugu bulunan tim isyerleri




Laborant ve Veteriner
Saglik Programi Onlisans
(Acikdgretim)

Laborant ve Veteriner
Saglik Staji

20 is ginu

Saglik Bakanligi’'na bagl Devlet Hasta-
neleri, Tip Fakilteleri, Egitim ve Arashr-
ma Hastaneleri (klinik biyokimya, klinik
mikrobiyoloji, patoloji, kan bankasi ve
hematoloji laboratuvarlar virolojik, tok-
sikolojik, biyokimyasal test ve analiz
yapan diger laboratuvarlar),Tarim ve
Orman Bakanligina bagli ilgili birimleri
(Veteriner Kontrol Enstitist Mudirlikle-
ri, Il ve llce Tanm Orman Mudurlikleri
Laboratuvarlari),Tarim ve Orman Ba-
kanhgina bagh Bélge Laboratuvarlar
Veteriner Fakiltelerinin anabilim dali la-
boratuvarlari, Kamu-6zel Gida Kontrol
Laboratuvarlar, Ozel Veteriner Klinik ve
Ozel Veteriner Hastaneleri Ozel Vete-
riner Patoloji Laboratuvarlar, Veteriner
lac Firmalar, Kamu-Ozel Hayvancilik
ve Hayvanciiga Dayali Sanayi islet-
meleri, Universitelere bagl ya da Ozel
Deney (Laboratuvar) Hayvani Uretim
Tesisleri veya Merkezleri ya da Birimleri,
Gida Sektérinde Faaliyet Gésteren Sir-
ketler, Yem Fabrikalarinda yapabilirler.

Cocuk Gelisimi Programi
Lisans (Acikégretim),
Cocuk Gelisimi Programi
Onlisans  (Acikégretim),
Cocuk Gelisimi Programi
Onlisans (Uzaktan Ogre-
tim)

Cocuk Gelisimi Staij

20 is gunu

e Saglik bakanhgi ve universite has-
tanelerinin iliskili birimleri (pediatri,
cocuk psikiyatri klinikleri), saglik ba-
kanhgina baglh ana-cocuk saghg
merkezleri, saglik ocaklar,

* Milli Egitim Bakanligi'na ve Aile ve
Sosyal Hizmetler Bakanhgi'na bagli
(kamu veya 6zel) kresler, anaokulla-
r, ilkokullar ve ortaokullar. Rehberlik
arastirma merkezleri, Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezleri, Halk Egi-
tim Merkezleri, Psikolojik Danisman-
lik ve Rehberlik Merkezleri, Egitim
Uygulama Okullari.

* Sosyal Hizmetler Mudirliklerine
bagli Aile Danismanhgi Merkezle-
ri, Cocuk Esirgeme Kurumuna bagli
Toplum Merkezleri, Sosyal Hizmetler
ve Cocuk Esirgeme Kurumu Genel
Midirligine bagh Cocuk Evleri.

* Adalet Bakanh@i’'na bagl cocuk
mahkemeleri ve egitim evleri.

* Cocuk Basin ve Yayin Kuruluslar

* UNICEF, ILO gibi gonilli kuruluslar
(STK).




5. STAJ YERININ BELIRLENMESi

AUZEF'in staj yeri bulma yikimliligu bulunmamaktadir. Bu nedenle staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye
aittir. Ancak, staj yerinin uygun olup olmadigina Staj Komisyonunca karar verilir.

Stajdan Ayrilis; Stajina devam etmeyen 8grenci, staj tarihleri icinde stajdan ayrilis dilekcesini AUZEF ¢ézim mer-
kezi Uzerinden iletir. Staj siresini dolduran &grenci staj degerlendirme sireci tamamlanmadan stajdan ayrildig
takdirde staji basarisiz sayilir.
5.1Staj Yeri Degisikligi
Ogrenci staja basladiktan sonra AUZEF 6grenci islerinin bilgisi ve onayi olmaksizin

staj yeri degisikligi yapamaz. Staj yeri degisikligi basvurusu AUZEF ¢cézim merkezi iizerinden dilekce génderile-

rek yapilir. Onaysiz yapilan staj yeri degisikligi islemi gecersiz sayilr.

Staj yerinde grev veya lokavt uygulamasi, is kazasi, yangin, deprem ve sel gibi dogal afet olmasi durumunda 6g-
renci; AUZEF dgrenci isleri bilgisi ve onayr dahilinde yeni staj yerinde kalan siresini tamamlayabilir.

5.2 Stajin iptali

Staj basvuru formunda belirtilen tarihte stajina baslayamayacak 8grencinin, staja baslama tarihinden en gec 10
gin 8nce AUZEF ¢dzim merkezi Gzerinden staj iptal dilekcesi géndermesi gerekmektedir.

6. STAJ EVRAKLARININ ARSiVLENMESi

* Staj defteri ve degerlendirme formlar dijital ortamda saklanir/arsivlenir.



