TURK-ALMAN UNIiVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI

Siyaset Bilimi ve Uluslararasi Iligkiler Boliimii
Staj Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yonerge, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Siyaset Bilimi ve
Uluslararas Iliskiler Boliimii lisans dgrencilerinin egitim-ogretim donemleri boyunca
kazanmis olduklar1 bilgi ve becerilerini ilgili alanda uygulamali olarak artirmak {izere,
staj se¢meli dersinin uygulanmasina dair usul ve esaslar1 icermektedir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yonerge, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Siyaset Bilimi ve
Uluslararas: lligkiler Boliimii &grencilerinin egitim 6gretim siiresi boyunca kazanmis
olduklar1 bilgi ve becerilerini ilgili alanda uygulamali olarak artirmak iizere staj secmeli
dersinin uygulanmasina iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge 08.10.2017 tarih ve 30204 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
TURK-ALMAN UNIVERSITESI Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y®dnetmeligi’nin 8.
maddesi ve 01.10.2008 tarihinde yiiriirliige giren 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1)Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Bolim: TURK-ALMAN UNIVERSITESI iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Siyaset
Bilimi ve Uluslararasi iliskiler Boliimiinii,

b) Dekanhik: TURK-ALMAN UNIVERSITESI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanligin,

¢) Fakiilte: TURK-ALMAN UNIVERSITESI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,
¢) Fakilte Kurulu: TURK-ALMAN UNIVERSITESI iktisadi ve Idari Bilimler

Fakulte Kurulunu,



d) Fakiilte Yonetim Kurulu: TURK-ALMAN UNIVERSITESI iktisadi ve Idari Bilimler
Fakultesi Fakilte Yonetim Kurulunu,

e) Fakiilte Sekreterligi: TURK-ALMAN UNIVERSITESI Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligini,

f) Akademik Bolim Kurulu: TURK-ALMAN UNIVERSITESI iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi Siyaset Bilimi ve Uluslararasi Iliskiler Béliimii Akademik B&liim Kurulunu,

g) Rektorlik: TURK-ALMAN UNIVERSITESI Rektorliigiinii,

g) Staj: Ogrencilerin dgrenim siiresince edindikleri bilgi ve becerilerini uygulama
stireclerinde pekistirmelerini saglayan faaliyetleri,

h) Staj Danigmani: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Siyaset Bilimi ve Uluslararas:
[liskiler Boliimii Akademik Kurulu &nerisi ile Siyaset Bilimi ve Uluslararas: Iliskiler
Bolumi Bolim Baskani tarafindan 6grencilere danisman olarak atanan 6gretim tiyesi,

1) Staj Dosyast: Staj calismalar1 hakkinda 6grenciler tarafindan diizenlenecek dosyayi,

i) Staj Komisyonu: Siyaset Bilimi ve Uluslararas1 Iliskiler Boliimii Bliim Baskan1 dnerisi
ve Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Yonetim Kurulu Karari ile atanan en az birisi
Ogretim tyesi olmak (zere Ogretim elemanlarindan olusan, stajlarla ilgili her tarld
dizenlemeleri ve takvimi yiriten komisyonu,

J) Staj Yeri: Staj calismasinin yapilacagi kamu veya 6zel kurum ve kuruluslari,

k) YOK: Yiiksekogretim Kurulunu,

1) Uluslararast Iligkiler Koordinatorliigii: TURK-ALMAN UNIVERSITESI Uluslararasi
Iliskiler Koordinatorligunu,

m) Universite: TURK-ALMAN UNIVERSITESI ni

ifade eder.



IKiINCi BOLUM

Se¢meli Ders Olarak Stajin Amaci, Staj Damismani1 Atanmasi ve Gorevleri, Staj
Komisyonunun Kurulmasi ve Gorevleri

Stajin Amaci

MADDE 5 — Stajin amaci, Siyaset Bilimi ve Uluslararas1 Iligkiler Boliimiine kayitl
ogrencilerin istege bagl olarak yurtici ve yurtdisinda ilgili kamu veya 6zel sektor
Kuruluglarinda alanlar1 ile ilgili uygulamali c¢aligmalara katilarak mesleki
uygulamalar1 6grenmesi ve uygulama alaninda beceri ve deneyim sahibi olmasidir.

Staj Danismani Atanmasi ve Gorevleri

MADDE 6 - (1) Staj Danismani, Boliim Akademik Kurulunun onerisi ve Bolim
Baskaninin atamasiyla goreve baslar. Staj Danismani, Boliim biinyesinde tam zamanlh
olarak gorev yapan Ogretim iiyeleri arasindan iki yil i¢in segilir. Staj Danismaninin
tekrar secilmesi mimkdndur.

(2) Ogrencilerin stajlari ile ilgili tiim islemlerini Staj Damigmani diizenler ve denetler.

(3) Staj bagvurusu yapan ve sigorta islemleri tamamlanan tiim 6grencilerin listesi
“POLS520 Siyaset Bilimi Staji” dersini segen &grenci listesiyle karsilastirilir. Staj
Danismani, staj yapan ancak dersi segcmeyen Ogrencileri ders ekleme/birakma
haftasinda ilgili 8grenci damismanina bildirir. Ilgili 6grenci danismani, staj dersinin
secilmesi i¢in gerekli islemleri gerceklestirir.

(4) Staj Danmigmani, Ogrencilerin teslim ettigi stajla ilgili tim belgeleri Staj
Komisyonuna ulastirmakla ve Staj Komisyonunun toplanmasini organize etmekle
gorevlidir. “POL520 Siyaset Bilimi Staji” dersi ve staj kapsaminda ogrencilerle
yapilan tiim yazigmalar1 Staj Danigmani veya gorevlendirecegi arastirma gorevlisi
(ders yardimecisi) yurdtdr. Staj Danismani, Staj Komisyonunun kararlarini 6grencilere
aciklar.

(5) Staj Danigmany, stajmn yapildig1 kurum tarafindan doldurulmasi gereken belgelerin
ve stajin tamamlandigint gosterir belgelerin eksiksiz bir sekilde, siiresi icerisinde
ogrenci tarafindan hazirr edilmesinin ardindan Staj Dosyasini, gerekgeli olarak
degerlendirilmek Uzere Staj Komisyonuna iletir.

(6) Staj Danigsmani, staj belgelerinin ve stajin tamamlandigini gosterir belgelerin
teslim edildigi giiz veya bahar yariyilmin final smav haftasinin sonuna kadar
basvurusu yapilan stajlarla ilgili Staj Komisyonu gerekgeli kararini agiklar.

(7) Staj Danigmani, Staj Komisyonunun verdigi gerekceli karara uygun olarak takdir
edilen notu akademik takvimde belirtilen zaman icinde POL520 kodlu staj dersinin
notu olarak Ogrenci Bilgi Sistemi’ne isler.



Staj Komisyonunun Kurulmasi ve Gorevleri

MADDE 7 — (1) Staj Komisyonu iiyeleri Boliim Baskaninin karariyla belirlenir. Staj
Komisyonu, Boliimde gorevli en az biri dgretim iiyesi olmak Uzere i{i¢ Ogretim
elemanindan olusur. Staj Danigmani, Staj Komisyonunda yer alir ve Staj
Komisyonuna bagkanlik eder.

(2) Staj Komisyonuna atanan Ogretim iyelerinin gorev siireleri, atandiklar1 Staj
Komisyonunun kuruldugu tarihten itibaren iki yil sonra kendiliginden sona erer.
Uyeler tekrar segilebilir. Komisyona baskanlik eden Staj Danisman, iki y1l igerisinde
gorevinden ayrilirsa Bolim Akademik Kurulunun onerisi ve Bolim Baskaninin
atamasiyla yeni bir Staj Danisman1 en gec¢ iki hafta icerisinde ve her haliikarda Staj
Danismani gorev ve sorumluluklarin aksatilmayacagi bir siireg i¢erisinde ivedilikler
atanir. Atama ile birlikte Staj Danigmani, Staj Komisyonuna baskanlik eder. Atama
yapilana dek Staj Komisyonuna gecici olarak Boliim Bagkani bagkanlik eder.

(3) Uyelerden birinin gorev siiresinden énce gdrevinden ayrilmasi durumunda yerine
Bélimden yeni bir tiye atanir. Bu sirecte gerekli gorilirse, Bolimde goérevli olan
yeterli sayidaki aragtirma gorevlisi, Staj Komisyonuna yardimci olmak {izere Bolim
Bagkanlig1 tarafindan gorevlendirilebilir.

(4) Staj Komisyonu; boliim staj Yonergesini belirli araliklarla gézden gegirmek, staj
basvuru takvimini Ogrencilere ilan etmek, staj basvuru siirecinin ve staj basvuru
belgelerinin bu Yo6nergeye uygunlugunu degerlendirmek, stajm amacma ve
kurallarina uygun sekilde yiiriitildigini takip etmek ve stajla ilgili diger is ve
islemleri takip etmekle gorevlidir.

(5) Staj Komisyonu, ogrencilerden gelen itirazlar1i inceler ve gerekli kararlari
gerekeeli olarak verir.

(6) Staj Komisyonu, ¢alismalarini yiiriitmek ve gereken kararlar1 almak tizere Staj
Komisyonu Bagkani talebiyle toplanir. Toplantilarda aliman kararlar tutanak ile
gerekeeli olarak kayit altma alinir ve Fakiilte Dekanligma sunulur.

(7) Staj Komisyonu, Staj Damigmani tarafindan iletilen stajlar1 gerekgelerini
aciklamak suretiyle kabul edebilir veya reddedebilir ve stajla ilgili kararini yazili
olarak, gerekceleri igermek suretiyle staj belgelerinin teslim edildigi giiz veya bahar
yartyilinin final sinav haftasinin sonuna kadar verir.

(8) Erasmus Staj Hareketliligi ve diger Uluslararasi Staj Hareketliliklerinin staj
yiikiimliiliigiinden sayilmas1 hususunda karar1 Staj Komisyonu, Uluslararas: iliskiler
Koordinatorliigii tarafindan ilgili siire¢ i¢in 6ngoriilmiis ve ilan edilmis olan kriterleri
temel alarak, 6grencinin igbu Yonerge tarafindan kabul edilmis olan staja iligkin
kosullar1 saglayip saglamadigini degerlendirmek suretiyle verir.

(9) Yatay ve dikey gecis ile degisim programlariyla gelen 6grencilerin yaptiklari
stajlarin kabul edilip edilmeyecegi hakkinda kararmni Staj Komisyonu, dgrencinin
isbu YoOnerge tarafindan kabul edilmis olan staja iliskin kosullar1 saglayip
saglamadigini degerlendirmek suretiyle verir.



UCUNCU BOLUM

Staja iliskin Kosullar, Staj Yeri, Staj On Onay1, Stajin Baslamasi ve Devam
Zorunlulugu ile Tlgili Usul ve Esaslar

Staja Iliskin Kosullar

MADDE 8 — (1)Staj segcmeli dersi altinct yarili tamamlamig 6grenciler tarafindan
secilebilir. Stajlar, haftalik ders programinda derslerle ilgili ve sinav donemlerinde ise
smavlarla ilgili yikiimliligiin olmadigr zaman diliminde ve haftalik 3 giinden az
olmamak tizere planlanarak yapilir. Staj siiresi 40 is giiniidiir ve resmf tatillere denk
gelen giinler, staj siiresinden sayilir. Mevlana Degisim Programi veya Uluslararasi
Ortak Lisans Programi (Cift Diploma Programi) kapsaminda Almanya’da anlagmali
universitede egitim alan 6grenciler i¢in staj siiresi en az 20 is giinii olabilir.

Staj Yeri

MADDE 9 - Ogrenciler, Staj Komisyonu tarafindan kabul edilmesi sartryla yurt
icinde veya yurt disinda faaliyet gosteren kamu ve 6zel sektore ait her tiirlii isletme ve
kurumda staj yapabilirler. Bu kapsamda, yurt disinda yapilacak stajlar igin staj
yapilacak iilkenin ve varsa staj yapilacak kurumun kosullarini saglamak 6grencinin
sorumlulugundadir.

Staj On Onay1

MADDE 10 - (1) Staj Yerinin belirlenmesi siirecinde sorumluluk 6grenciye aittir.
Staj siirecine baglayabilmek i¢in Staj Komisyonunun 6n onayi gerekir. Bu onayin
almmasi i¢in asagidaki usullerin takip edilmesi gerekir.

a) Ogrenci, Staj Yerini belirledikten sonra Staj Komisyonu tarafindan belirlenen
ve Boliim Bagkanligi tarafindan ilan edilen siire igerisinde staj formunu
doldurarak Staj Danigsmanina iletir.

b) Staj Danismani, basvuru formunun kendisine teslim edilmesini takiben bir
hafta igerisinde, staj yapilacak kurumu, staj siiresini ve igerigini inceleyerek bir
karar verir. Staj Danigsmani, yapilacak staji uygun bulursa bagvuru formunu
imzalar ve 6grenciyi bilgilendirir.

c) Staj basvurusu kabul edilmemesi halinde 6grenci, Staj Danigmanimnin da
Onerilerini dikkate alarak yeni bir Staj Yeri belirleyip iki hafta icerisinde ayni
usulde tekrar Staj Danismanina bagvuru yapabilir.

Stajin Baslamasi

MADDE 11 — (1) Ogrenci, Komisyon tarafindan diizenlenen staj én kabul belgesini
aldiktan sonra staja baslar.



Devam Zorunlulugu

MADDE 12 - (1) Staja devam zorunludur. Ogrenci, staj siiresinin %10'unu asmamak
Uzere mazeretli olarak devamsizlik yapabilir. Bu durumda, Staj Danigmaninin olumlu
gorlisiiyle birlikte devamsizlik siiresi, staj sliresinden sayilir. Staj siiresinin %210'unu
asan mazeretli devamsizlik durumlarinda Staj Komisyonu toplanip 0Ogrencinin
mazeretini inceleyerek karar verir.

(2) Staj sliresince mazeretsiz ve izinsiz olarak devamsizlik yapan &grencinin staj
programi devamsiz olarak degerlendirilir ve 6grencinin “POL520 Siyaset Bilimi Staj1”
dersi notu FZ olarak verilir. Staj Danismani tarafindan bu Y6nergenin 6. maddesinin 5.
fikrasinda belirtilen usul uygulanir.

DORDUNCU BOLUM

Stajin Isleyisi ve Ogrencinin Yiikiimliiliikleri, Staj Dosyasi, Stajin
Tamamlanmasi, Stajin Notlandirilmasi ve Sigorta Islemleri ile ilgili Usul ve
Esaslar

Stajin Isleyisi ve Ogrencinin Yukimluliikleri

MADDE 13 - (1) Yonerge hiikiimlerinin digina ¢ikmamak kaydiyla stajin yapilacagi
kurumun belirlenmesi ve 06grencinin bu kurumda staja kabiilii 6grencinin
sorumlulugundadir.

(2) Staj yapilacak kurum tarafindan; stajin kapsamui, igerigi ve stiresi ile ilgili bir yazi
talep edilmesi halinde &grenci, konuyla ilgili olarak iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi Dekanligma yazili olarak bagvurur. Dekanlik, uygun nitelikte hazirlanan
aciklamay1 6grenciye yazili olarak teslim eder.

(3) Ogrenci, yapacagi stajla ilgili olarak icerisinde; dgrencinin ad1, dgrenci numarast,
staj yapacagi kurumun adi, iletisim bilgileri, irtibat sorumlusu, kurumun faaliyet alani
ve gerceklestirilecek stajin igerigi ve siiresi ile ilgili agiklamanm yer aldigi Staj
Bagvuru Formunu doldurup staj yapacagi kuruma onaylatir. Bu onay, staj yapilacak
donemin akademik takviminde belirtilen “Ogrenciler i¢in Kayit Yenileme Baslama
ve Bitig Tarihleri” igerisinde Staj Danigmanina teslim edilir. Staj Bagvuru Formunu
teslim alan Staj Danismani, staj yapilacak firmayi, stajin siiresi ve igerigini
degerlendirdikten sonra yapilacak stajin uygun olup olmadigini, s6z konusu formun
teslimini takiben bir hafta icerisinde degerlendirir. Degerlendirmenin olumsuz olmasi
halinde 6grenci bir kereye mahsus olmak Uzere en fazla iki hafta iginde yeni bir Staj
Bagvuru Formu hazirlayarak Staj Danigmanma teslim edebilir. Staj Danigsmani
tarafindan degerlendirilen Staj Basvuru Formunun ilgili Danisman’dan teslim
alinmasi1 6grencinin sorumlulugundadir.

(4) Staj Danigmani tarafindan staj bagvuru formu onaylanan dgrenci, “Staj Bagvuru
Formunu” ve “Beyanname” ile “Taahhiitname Formunu”, Dekanliga teslim eder.

(5) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
hikimlerine; staj yaptigi kurumun g¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
glvenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.



(6) Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarma bilgi
Veremez.

(7) Stajin1 tamamlayan &grenci, yapmis oldugu stajla ilgili hazirlayacagi sunumun
¢iktisini Staj Dosyasiyla birlikte Staj Danismanma teslim eder. Ogrenci, hazirlayacagi
sunumu raporlayip, ¢alismasint “POL520 Siyaset Bilimi Staji” isimli derste sunmakla
yukumludr.

Staj Dosyasi
MADDE 14 - Staj Dosyas1 asagidaki formlar igerir:

a) Ogrenci Degerlendirme Formu: Stajin yapildigi kurumun staj yetkilisinin staj
yapan 0grenciyi degerlendirdigi, kapali zarfta teslim edilen ve kurumun staj
yetkilisi tarafindan verilmis olan onayli ve imzali form olup ilgili belgenin
kapali zarfta teslim edilmesi, aym1 zamanda staj yetkilisi tarafindan
onaylanmasi ve imzalanmasi gerekmektedir. Ogrenci Degerlendirme Formu,
stajin yapildigi kurum tarafindan Tiirk¢e olarak doldurulur. Stajin yurtdisinda
yapilmis olmas1 durumunda sdz konusu belge Almanca veya Ingilizce olarak
doldurulabilir.

b) 1§yeri Degerlendirme Formu: C)grencinin staj yaptig1 kurumu degerlendirdigi,
Isyeri Degerlendirme Formu. Isyeri Degerlendirme Formu 6grenci tarafindan
Tirkce olarak doldurulur.

c) Haftalik Staj Raporu: Ogrencinin, yapilan stajla ilgili olarak hazirladig:
haftalik staj raporu. Haftalik staj raporu, stajin yapildigi kurumda 6grencinin
staj boyunca gerceklestirdigi faaliyetlerin detayli anlatimini igerir. Haftalik
staj raporu 6grenci tarafindan Tiirkge olarak hazirlanir.

Stajin Tamamlanmasi

MADDE 15 - Staj siiresini tamamlayan 6grenci, Staj Dosyasini ilgili egitim-6gretim
donemine iliskin akademik takvimde belirtilmis olan “Yariyil Sonu Sinavlarmin
Baglama ve Bitis Tarihleri” sonuna kadar Staj Danismanina teslim eder. Bu sire
icerisinde 40 is giiniinii dolduramamis 6grenciler, 40 is giiniinii doldurmak suretiyle
akademik takvimde belirtilmis olan “Bltiinleme Sinavlarmin Baglama ve Bitis
Tarihleri” sonuna kadar Staj Danismanma Staj Dosyasini teslim edebilir.

Stajin Notlandirilmasi

MADDE 16 - Ogrencinin Staj Dosyasmi ve sunumunu degerlendiren Staj
Komisyonu, 6grencinin “POL520 Siyaset Bilimi Staji” isimli dersi igin TURK-
ALMAN UNIVERSITESI Lisans Egitim ve Ogretim Y®netmeliginde tanimlanan
harf notlarindan birisini takdir eder ve Staj Danismani 6grencinin notunu akademik
takvime uygun olarak en ge¢ “Yariyil Sonu Smav Notlarmin Sisteme Islenmesi ve
[laninm Son Giinii” igerisinde Ogrenci Bilgi Sistemine igler. Dosyalarin1 “Biitiinleme
Smavlarmin Baglama ve Bitis Tarihleri” sonuna kadar Staj Danismanina teslim eden
ogrencilerin notlar1 akademik takvime uygun olarak en ge¢ “Butlinleme Smav



Notlarinmn Sisteme Islenmesi ve ilanmin Son Giinii” igerisinde Ogrenci Bilgi
Sistemine iglenir.

Sigorta Islemleri

MADDE 17 - (1) Yurt icinde yapilacak stajlarda her Ogrenci igin staj siliresince
Universite tarafindan sigorta yapilir. Sigortasi yapilmayan 6grencilerin stajlar1 kabul
edilmez. Universitenin talep etmesi halinde dgrenci, sigortasinin yapilabilmesi igin
gerekli tiim bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak saglamakla yiikiimliidiir.
Ogrencinin gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz saglamamas1 nedeniyle
olusabilecek gecikme ve diger durumlardan Universite sorumlu degildir. Stajina
baslamadan oOnce sigortasmin yapilmis oldugunu kontrol etmek Ogrencinin
sorumlulugundadir.

(2) Stajyer Ogrencinin sigorta primlerinin 6denmesi ile ilgili evraklar, Fakiilte
Sekreterligi tarafindan hazirlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanligina iletilir.
Odeme islemi, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.

(3) Yurtdisinda gergeklestirilecek stajlar icin Universite’nin sigorta yapma
ylkiimliiligl ve yetkisi yoktur. Bu nedenle, yurtdisinda yapilacak stajlar i¢in stajin
yapilacag1 llkenin ve varsa stajin yapilacagi kurumun kosullarim1 kargilamak
ogrencinin sorumlulugundadir.

(4) Ogrencinin yaptig1 stajin siiresi 40 is giiniinii asarsa, yapilan stajm sadece 40 is
giinii staj dersi kapsaminda saydirilabilir ve Universite tarafindan sigortalanabilir. 40
i giinlinli agan kisim i¢in O0grencinin staj yapacagi sirket sigorta yaptirmalidir;
universitenin bu konuda sigorta saglama yiikiimliiliigii bulunmamaktadir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkim Bulunmayan Haller

MADDE 18 — (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile senato kararlar1 uygulanir.

Yuararliuk

MADDE 19 - (1)Bu Yonerge, TURK-ALMAN UNIVERSITESI Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 20 — (1) Bu Yonerge hikiimlerini TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan yiiriitiir.
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