Senatonun 3/1/2017 tarihli ve 1/6 sayili Karariyla kabul edilen;

ANADOLU UNIVERSITESI iLETiSIM BILIMLERiI FAKULTESI iSTEGE BAGLI OGRENCI

STAJ YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amacg ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve kapsam

MADDE 1 - Bu Yénerge; Anadolu Universitesi Iletisim Bilimleri Fakiiltesi
ogrencilerinin 6grenimleri stresince kazandiklar1 bilgi ve becerilerini gelistirmeleri
amaciyla istege bagli olarak yapacaklar1 stajin temel ilkelerinin planlanmasina,
uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenler.

Dayanak
MADDE 2 - Bu Yonerge, 3/9/2015 tarihli ve 29464 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yiiriirliige giren “Anadolu Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim

w

ve Sinav Yonetmeligi’nin 8 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

a) Boliim: Anadolu Universitesi [letisim Bilimleri Fakiiltesinin béliimlerini,

b) Béliim Baskani: Anadolu Universitesi iletisim Bilimleri Fakiiltesinin béliim
baskanlarini,

c) Boliim Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve
koordinasyonu i¢in her bir béliimde olusturulan komisyonu,

¢) Boliim Staj Komisyonu Baskani: Ilgili béliim baskanin veya béliim baskani
tarafindan gorevlendirilen 6gretim tliyesini,

d) Dekan: Anadolu Universitesi Iletisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanini,

e) Dekanlik: Anadolu Universitesi iletisim Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgin,

f) Fakiilte: Anadolu Universitesi Iletisim Bilimleri Fakiiltesini,

g) Fakiilte Kurulu: Anadolu Universitesi Iletisim Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte
Kurulunu,

g) Fakiilte Staj Komisyonu: Fakiilte genelinde staj faaliyetlerinin organizasyonu
ve koordinasyonu i¢in olusturulan komisyonu,

h) Fakiilte Staj Komisyonu Baskani: Dekan tarafindan gorevlendirilen, egitim-
ogretim ile staj is ve islemlerinden sorumlu dekan yardimcisini,

1) Kurum/Kurulus: Staj yapilacak kamu ya da 6zel kurumu/kurulusu,

i) Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi: Ogrencinin staj yapacagl kamu ya da 6zel
kurumunun/kurulusunun staj yetkilisini,

j) Ogrenci Isleri Birimi: Anadolu Universitesi iletisim Bilimleri Fakiiltesi Ogrenci
Isleri Birimini,

k) Rektor: Anadolu Universitesi Rektoriinii,

1) Senato: Anadolu Universitesi Senatosunu,

m) SGK: Sosyal Gilivenlik Kurumunu,

n) Yaz Dénemi: Bahar donemi donem sonu sinavlarinin bittigi tarihte baslayan ve
gliz donemi derslerinin basladig tarihte sona eren dénemi,

0) Yénetim Kurulu: Anadolu Universitesi Iletisim Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte
Yonetim Kurulunu

ifade eder.
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iKINCI BOLUM
Stajin Amaci ve Staj Komisyonlari
Stajin amaci
MADDE 4 - Stajin amaci; Fakiilte 6grencisinin, 6grenim gordiigui programla ilgili is
alanlarin1 tanimasini ve kurum/kuruluslardaki uygulamalari 6grenmesini, egitim-
ogretim yoluyla edindigi bilgi ve becerileri uygulayarak mesleki deneyim kazanmasini
saglamaktir.

Fakiilte Staj Komisyonu

MADDE 5 - “Fakilte Staj Komisyonu”, egitim-6gretimden sorumlu Dekan
Yardimcis1 ve bolim staj komisyonu baskanlarindan olusur. Dekan Yardimcisi
Komisyonun baskanidir ve Komisyon Dekan Yardimcisinin talebiyle toplanir.

“Fakiilte Staj Komisyonu”nun gorevleri sunlardir:

a) Stajla ilgili esaslar1 belirlemek,

b) Staj faaliyetlerinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak,

c) Ogrencinin SGK bildirgelerini “Ogrenci Isleri Birimi”nin izlemesini saglamak,

¢) Stajin degerlendirilmesine iliskin itirazlar1 karara baglamak tlzere YoOnetim

Kuruluna sunmak,
d) Stajla ilgili diger is ve islemleri yapmak.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 6 - “Boliim Staj Komisyonu”; boliim baskani veya boliim baskani tarafindan
gorevlendirilen, biri 6gretim liyesi olan baskan diger ikisi liye olmak {izere toplam fi¢
Ogretim elemanindan olusturulur. Baskan ve tiyelerin gorev siiresi ii¢ yildir. “B6liim Staj
Komisyonu”, baskanin talebiyle toplanir.

“Bolim Staj Komisyonu”nun gorevleri sunlardir:

a) Staj faaliyetlerinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak,

b) Staj belgelerinin Yonergeye uygunlugunu incelemek ve degerlendirmek,

c) Staj basvuru siirecini izlemek,

¢) Stajin, amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek; gerektiginde staj
yapilan kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak,

d) “Ogrenci Staj Raporu Dosyasi”n1 incelemek ve degerlendirmek,

e) Ogrencinin SGK bildirgelerini “Ogrenci Isleri Birimi”nin izlemesini saglamak,

f) Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu”nu, “Ogrenci Staj Raporu”nu
ve stajla ilgili ek bilgileri/belgeleri degerlendirerek stajin basarili olup olmadig:
konusunda karar vermek,

g) Stajin degerlendirilmesine iliskin itirazlari, “Fakiilte Staj Komisyonu”na iletmek,

g) Stajin1 tamamlayan 6grencilerin bilgilerini “Ogrenci Isleri Birimi”ne yazili olarak
iletmek,

h) Stajla ilgili diger is ve islemleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Staj Siiresi, Devam Zorunlulugu, Staj Belgeleri ve Staj Bagvurusu

Staj siiresi ve devam zorunlulugu

MADDE 7 - Staj stiresi en az 20, en fazla 30 isgiiniidir. Staja devam zorunludur.
Gegerli mazeretler nedeniyle staja devam edilmeyen giinler telafi edilir. Bu gilinler, toplam
staj siiresinin %10’unu gecemez. “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi”; kurallara uymayan
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O0grencinin stajin1 sonlandirarak durumu “Fakiilte Staj Komisyonu”na, “Staj Ayrils
Formu” (EK-6) nu doldurarak bildirir.

Miicbir sebep veya hakli bir gerekgeyle stajini tamamlayamayan 06grencinin;
tamamlamis oldugu staj siiresinin stajina sayilip sayillamayacagina, Yonetim Kurulu karar
verir.

Staj belgeleri

MADDE 8 - Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siirecinde asagidaki belgeleri

hazirlamak ve tamamlanmasini izlemekle ytikimlidiir.

1) Staj Siireci Akis Semas1 (EK-1): Stajin baslangi¢ ve bitimine kadar 6grencinin
izleyecegi yolu gosteren semadir.

2) Staj Bagvuru ve Kabul Formu (EK-2): internet ortamindan temin edilip 6grenci
tarafindan doldurulacak olan, 6grenciye ve stajin yapilacagi kuruma/kurulusa ait
bilgilerin yer aldig1 formdur.

3) SGK ise Giris Bildirgesi: Staj yapacak dgrencinin (sigortalinin), SGK’ye bildirilen
ise baslama tarihini gosteren belgedir. “Ogrenci Isleri Birimi” tarafindan
hazirlanir ve staj 6ncesinde 6grenciye verilir.

4) Staj Devam Cizelgesi (EK-3): Ogrencinin devam durumunu gosteren ve dgrenci
tarafindan staj yaptig1 her giin i¢cin imzalanan ¢izelgedir.

5) Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu (EK-4): “Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisi"nin 6grencilerin staj stiresince yaptiklari ¢alismalar1 degerlendirmede
kullandig1 olgiitlerin de yer aldig1 belgedir. “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi”
tarafindan doldurularak kapali zarf icinde “Boliim Staj Komisyonu”’na teslim
edilmek lizere staj bitiminde 6grenciye verilir ya da posta yoluyla Dekanliga
gonderilir.

6) Staj Raporu: Belirlenen o6lciitlere uygun olarak diizenlenen “Staj Raporu Sayfas1”
(EK-5), “Staj Raporu Kapak Sayfas1” (EK-5a) ve “Staj Raporu I¢ Kapak Sayfas1”
(EK-5b) ndan olusan; 6grencinin staj calismasini kapsayan rapordur.

7) Staj Ayrihs Formu (EK-6): Ogrencinin herhangi bir nedenle stajin
tamamlayamadiglt durumda “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’nin Dekanliga
iletilmek iizere diizenleyecegi belgedir.

8) Staj Degerlendirme Formu (EK-7): Ogrencinin basarili/basarisiz olarak
degerlendirildigi, “Boliim Staj Komisyonu” tarafindan hazirlanan belgedir.

Staj basvurusu

MADDE 9 - Staj, esas olarak egitim-0gretim faaliyetlerinin yapilmadigi; yaz
Déneminde yapilir. Ogrenci, egitim-6gretime devam ettigi siirece staj yapamaz. Yaz
okuluna kayit yaptiran 6grenci, staj basvurusunda bulunamaz.

Ogrenci, en erken IV. yariyilin sonu itibariyla staja basvurabilir. Staj baslangic
tarihinden en az 15 giin 6nce 68renci, “Staj Siireci Akis Semas1” (EK-1) na uygun olarak
“Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu” (EK-2) nu doldurur ve Béliim Staj Komisyonuna
teslim ederek basvuru siirecini baslatir. Bagvuru sonucu, internet ortaminda ilan edilir.
Staja kabul edilen 6grenci; “Ogrenci Staj Devam Cizelgesi” (EK-3) ni, “Kurum/Kurulus
Ogrenci Staj Degerlendirme Formu” (EK-4) nu, “Ogrenci Staj Raporu” (EK-5) nu ve staj
bagvurusu ile ilgili tiim belgeleri Fakiilte web adresinden temin eder. Ogrenci ayrica
“Boliim Staj Komisyonu” tarafindan hazirlanan ve Fakiilte Kurulu tarafindan onaylanan
“Ogrenci Staj Kilavuzu” hiikiimlerine de uymakla yiikiimliidiir.
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DORDUNCU BOLUM
Staj Yerinin Belirlenmesi ve Staj Yeri Degisikligi

Staj yerinin belirlenmesi

MADDE 10 - Uygun staj yeri bulma sorumlulugu tiimiiyle 68renciye aittir. Bununla
birlikte; “Bolim Staj Komisyonu” ve “Faktlte Staj Komisyonu”, 6grencinin istenen
nitelikte staj yeri bulmasini kolaylastirmak i¢in kurumlar/kuruluslar nezdinde gerekli
girisimlerde bulunabilir. Ogrenci yurt icinde kendi girisimi sonucunda buldugu
kurumda/kurulusta staja baslamadan dnce “Béliim Staj Komisyonu”’nun onayini almak
zorunda olup bu onay olmaksizin staj yapamaz.

Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenci; stajini, degisim programi kapsaminda
gerceklestirebilecegi gibi kendi girisimiyle buldugu yurt disindaki kurumda/kurulusta da
“Bolim Staj Komisyonu”nun yazili onayini almak kosuluyla staj yapabilir. Yurt disinda staj
yapacak olan 6grenci i¢cin sosyal sigorta primi veya benzeri prim 6édenmez.

Staj yeri degisikligi

MADDE 11 - Ogrenci staja basladiktan sonra “Béliim Staj Komisyonu”nun onay1
olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

Staj yapilan kurumda/kurulusta; grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is
kazasi, deprem, sel vb. dogal afetlerde veya 6grencinin staj amaci disinda ¢alistirilmasi vb.
durumlarda “Bolim Staj Komisyonu”’nun onayiyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj
sliresini tamamlayabilir.

Staj yeri degisikligine iliskin olarak bu Yonergede yer almayan ve stajyer 6grencinin
bildirdigi diger mazeretler icin “Boliim Staj Komisyonu” yetkilidir.

BESINCI BOLUM
Stajin Uygulanmasi, izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Stajin uygulanmasi ve izlenmesi

MADDE 12 - Ogrenci; “SGK Ise Giris Bildirgesi”, “Staj Devam Cizelgesi” (EK-3) ve
“Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu” (EK-4) ile birlikte staj yapacagi
kuruma/kurulusa giderek “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi"ne belgelerini teslim eder ve
belirlenen tarihlerde stajin1 yapar. Bu belgeler, staj bitiminde “Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisi” tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra “Béliim Staj Komisyonu”na imza
karsiliginda teslim edilmek iizere, lizerinde kurum/kurulus kasesi olan kapal zarf icinde
ogrenciye verilir ya da kurum/kurulus tarafindan posta yoluyla Dekanliga génderilir.
Kurum/kurulus kasesi ve onay1 olmayan formlar dikkate alinmaz.

Staj stiresince yapilan calismalar, 6grenci tarafindan Fakiilte web adresinden
saglanacak “Staj Raporu Sayfalar1” (EK-5) na diizenli olarak islenerek “Kurum/Kurulus
Staj Yetkilisi’ne onaylatilir. imza ve kase bulunmayan ve usuliine uygun olarak
diizenlenmeyen “Ogrenci Staj Raporu” kabul edilmez.

Ogrenci, kurum/kurulus faaliyetleriyle ilgili gizliligi gerektiren konularda
baskalarina bilgi veremez. Kurum/kurulus ile 68renci arasinda dogabilecek ihtilaflarda,
Anadolu Universitesine husumet yoneltilemez ve Universite taraf gosterilemez.

Ogrenci, staj siiresince “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi”
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun/kurulusun ¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve is giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelerine uymak zorundadir.
Kurumlar/kuruluslar, kurallara uymayan o6grencinin stajina son vererek durumu
Dekanliga “Staj Ayrilis Formu” (EK-6) nu doldurarak bildirir. Kurum/kurulus tarafindan
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Senatonun 3/1/2017 tarihli ve 1/6 sayili Karariyla kabul edilen;

stajina son verilen 68renci de en gec li¢ isglinii icinde stajinin sonlandirildigini1 Dekanliga
bildirmek zorundadir. Bu durumdaki 6grenci, stajini tekrarlar.

Ogrenci; “Staj Raporu”nu, varsa ekleriyle birlikte, stajin bitimini izleyen akademik
yariyilin ilk 15 glinii icinde imza karsiliginda “Boliim Staj Komisyonu”na teslim eder. Bu
tarihten sonra getirilen staj evraki degerlendirmeye alinmaz.

“Fakiilte Staj Komisyonu Uyeleri”, “Béliim Staj Komisyonu Uyeleri” veya
gorevlendirilecek Fakiilte Ogretim elemanlar;; stajin kurallara uygun yapildigim
belirlemek i¢cin gerektiginde denetimler yapabilir veya Dekanlik, staj yapilan illerdeki
ilgili yiiksekogretim kurumu ile isbirligi yaparak staj yapan Ogrencinin stajinin
denetlenmesini saglayabilir.

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 13 - Ogrencinin stajinin basaril kabul edilebilmesi icin staj yapilan
kurum/kurulus tarafindan doldurulan “Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu”ndaki
“Degerlendirme Notu”’nun bes tlizerinden en az ii¢ olmasi 6n kosuldur. Verilen not ii¢iin
altinda ise Ogrenci “Bolim Staj Komisyonu” tarafindan stajda basarisiz sayilr.
“Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu”, “Staj Raporu”, stajla ilgili ek bilgi ve
belgelerin degerlendirmesi “Bolim Staj Komisyonu” tarafindan yapilir ve Komisyon
tarafindan incelenen ve degerlendirilen stajin basarili sayilabilmesi i¢in Komisyonun
verdigi “Degerlendirme Notu”nun da bes lizerinden en az ti¢ olmasi gerekir. “Boliim Staj
Komisyonu”; verilen “Degerlendirme Notlari’”’m1 da dikkate alarak yapacagi
degerlendirme sonucunda 68rencinin, stajinda basarili/basarisiz olduguna karar verir.
Stajinda basarisiz bulunan 6grenci icin karar gerekgeli olarak yazilir.

Ogrenci, “Boliim Staj Komisyonu”nun stajin degerlendirilmesine iliskin kararina
karsi, kararin ilan tarihini izleyen bes isgiinii icinde Dekanliga yazili olarak itirazda
bulunabilir. Itiraz, “Fakiilte Staj Komisyonu” tarafindan degerlendirilerek Yénetim
Kurulunca karara baglanir.

Staj1 basarili bulunan 6grencinin staj bilgisi “Not Durum Belgesi’ne islenmek ve
o6grencinin dosyasina diger belgelerle birlikte konulmak {izere ilgili B61iim Baskanligi
tarafindan Dekanliga iletilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14 - Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 3/9/2015 tarihli ve 29464
sayill Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Anadolu Universitesi Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” hiikiimleri ile 18/8/2012 tarihli ve 28388
sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge

MADDE 15 - Bu Yo6nergenin yiirtrlige girdigi tarihten itibaren 12/6/2012 tarihli
ve 6/3 sayih Senato karariyla kabul edilen “Anadolu Universitesi iletisim Bilimleri
Fakiiltesi Istege Bagli Staj Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 16 - Bu Yénerge Anadolu Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihten itibaren yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 - Bu Yénerge hiikiimlerini Anadolu Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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EK-1. Staj Siireci Akis Semasi

T.C.

0 ANADOLU UNIVERSITESI
ILETiSIM BILIMLERI FAKULTESI iSTEGE BAGLI

STAJ SURECI AKIS SEMASI

STA]J
|1

“Ogrenci Staj Yénergesi”nilll

inceleyiniz.
> Uygun staj yeri bulunuz.

!

Staj yapilacak kurum/kurulusa verilmek tizere “Staj Basvuru ve Kabul
Formu”nul?] bilgisayar ortaminda doldurarak (2 niisha) ¢iktisini aliniz.

1

Staj yapacaginiz kurum/kurulusa “Staj Basvuru ve
Kabul Formu”nu onaylatiniz.

]

Staj yapacaginiz kurum/kurulusa onaylattiginiz “Staj Basvuru ve
Kabul Formu” ile “B6liim Staj Komisyonu”na basvurarak staj yeri
uygunlugu i¢in onay aliniz.

|

HAYIR Onay bilgisi

A

alind1 m1?

l EVET

Staj yapacaginiz kurum/kurulus ve Boéliim Staj Komisyonu tarafindan
onaylanmis “Staj Basvuru ve Kabul Formu”nun bir kopyasini Ogrenci
Isleri Birimine iletiniz. SGK girislerinizi yaptiriniz.

1

“Ogrenci Staj Yonergesi”l!) “Staj Devam Cizelgesi”3], “Kurum/Kurulus Degerlendirme

Formu”l*], “Staj Raporu”l5] ve “Staj Ayrilis Formu”nunlél ¢iktilarini béliim web
sayfasindan aliniz.

|

“Ogrenci Staj Yonergesi’nde tanimlanan bigimde stajinizi tamamlayiniz.

!

Stajla ilgili belgeleril”l Yonergede belirtilen siireler icinde “B6liim Staj
Komisyonu” liyesine imza karsiliginda teslim ediniz.

]

STAJ SURECIi TAMAMLANDI.
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EK-2. Staj Bagvuru ve Kabul Formu

T.C.

0 ANADOLU UNIVERSITESI §
@ ILETiSiM BILIMLERI FAKULTESI ISTEGE BAGLI
STA] BASVURU VE KABUL FORMU

Say1 ISV STty ST
Konu : Staj Bagvurusu

ilgili Makama,

Fakiiltemiz 6grencilerinin 68renimleri siiresince kazandiklar1 bilgi ve becerilerini gelistirmeleri
amaciyla egitimleri ile ilgili kurum /kuruluslarda istege bagh staj yapma haklari vardir. Staj icin 6grencilerin
sigorta islemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Yasasi geregince Fakiilte tarafindan
yapilmaktadir. Aym1 kanunun 13 iincii maddesinin ikinci fikrasinin (a) bendi geregince stajyerin isyeri
kazasina ugramasi durumunda ayni giin icinde yetkili kolluk kuvvetlerine ve Fakiiltemize bilgi verilmesi
zorunludur.

Asagida bilgileri yer alan 6grencimizin kurum/kurulusunuzda ...... isglinii staj yapmasinin uygun
goriilmesi durumunda formun ilgili bélimiiniin doldurulmasi ve onaylanarak Fakiiltemize iletilmesini

arz/rica ederim.
Dekan

OGRENCININ KiMLIiK BiLGILERi

Adi-Soyadl e e e e e

T.C. Kimlik Numarasi

Kayith Oldugu B6liimiin Adi

Simifi/Dénemi | [ e

Adresi e —————————

Telefon Numarasi (Cep Telefon N0.) | v

E-postaAdresi ] e (G

SGK Kaydi Var[ | | Yok[]

STAJ YAPILACAK KURUM/KURULUS BIiLGILERI

Kurum/Kurulus Adi e e e e

Kurum/Kurulus Adresi | i e e e

Kurum/Kurulus Uretim/Hizmet Alanl | oot esr s s sesaeans

Telefon/E-posta | L, [ i

Kurum/Kurulus Web Adresi | e e

Cumartesi tam giin mesai Var[] | Yok [J

Yukarida belirttigim bilgilerin dogrulugunu, asagida belirtilen tarihler arasinda .......... giinlik stajimi yapacagim,
stajimin baslangi¢ ve bitis tarihlerinin degismesi veya stajima baslamamam ya da stajdan vazgegmem halinde en az 10
giin dnceden “Ogrenci Isleri Birimi'ne bilgi verecegimi aksi taktirde SGK prim 6demeleri nedeniyle dogabilecek maddi
zararlar1 karsilayacagimi; staj siiresince 6grendigim olaylari, kisileri, isimleri ve diger bilgileri tiglincti Kisilerle
paylasmayacagimi, paylastigim takdirde her tiirli sorumlulugu tistlenecegimi beyan ve taahhiit ederim.

Ogrencinin IMzast ... Ogrencinin AdI-S0YadIi.......c.ccuvvereevecvesresrmsssssesssssssse e von] ] e
Yukarida kimlik bilgileri bulunan 6grencinin Kurum /Kurulus veya YetKilisi
kurumumuzda/kurulusumuzda ........... giinliik Adi-Soyadl ...
ISTEGE BAGLI STAJINI YAPMASI UYGUN imzasi D e e e
GORULMUSTUR/GORULMEMISTIR. Tarih Ny Sy JS—
Miihiir/Kase :
OGRENCININ;
STAJ] BASLAMA TARIHI : ... Y2y — e ..
STAJ BITIS TARIHI L ] o] eeeeereene Staj Surest : ... gun
Bo6liim Staj Komisyonu Baskani ]
Adi-Soyadl ..., Imzas1 ...

ONEMLI NOT: Ogrencinin bu formu staja baslamadan énce Yénergede belirtilen tarihe kadar “Béliim Staj Komisyonu”’na
teslim etmesi zorunludur. Bu form 2 asil kopya olarak hazirlanmalidir (Kopyalardan biri kurum/kurulusta kalacak, digeri
Bo6liim Staj Komisyonu'na dgrenci tarafindan teslim edilecektir.)

Anadolu Universitesi letisim Bilimleri Fakiiltesi, Eskisehir
Tel + 90 222 335 05 80-5202-5207-5211, Faks + 90 222 320 45 20, E-posta iltfak@anadolu.edu.tr
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APP.-2. Internship Application and Acceptance Form

0 T.R.
@ ANADOLU UNIVERSITY
FACULTY OF COMMUNICATION SCIENCES
INTERNSHIP APPLICATION AND ACCEPTANCE FORM

Issue: YAy -
Subject: Internship Application

To Whom It May Concern,

Students of the Faculty of Communication Sciences are entitled to complete an optional internship at
institutions/organizations pertaining to their education. As per the sub-paragraph (a) of the second paragraph of article
13 of the aforementioned Law, in the event that an occupational accident occurs, the authorized law enforcers as well
as our faculty have to be notified.

If our student, whose information and record(s) are given below, is accepted as an intern in your company for
...... days, please fill in and confirm the required fields of this form below and send it back to our faculty.

Dean

ID INFORMATION OF THE STUDENT

Name-Surname [ ] e e
ID Number

Name of the Department
Class/Semester | ] e [
Address

Phone: ......ccccccveeueenneene Mobile: ........ccccu..nee..

Phone Number
E-mail Address | ] e @anadolu.edu.tr
Registered in Social Security System Yes O | No O

INTERNSHIP INFORMATION
Name of the Internship Place
Internship Organization Address
Internship Organization’s Field of =~ | | s
Operation
Authorized Person | e
Phone Number /E-mail Phone: ......cceenne. E-mail: oo
Web Address of Internship Place | | e

I hereby declare and guarantee that the information and record(s) submitted as indicated above are correct and I will
carry out ....... days internship programme and in case I fail to start or have to withdraw from the internship programme or
have made any changes to my internship, I will submit the “Internship Site Change/Cancellation Form” to the Office for
Student Affairs of the Faculty at least 3 days in advance; otherwise I will compensate for the pecuniary damages which may
arise due to the unpaid Social Security premiums.

Name and Surname of Student: Y Sy
Student’s Signature :

IT IS APPROPRIATE/NOT APPROPRIATE to | Institution/Organization or Authorized Person
have ... days optional internship of the studentin | Name-Surname :
our institution/organization whose ID information SDlgtnature -
; ate
is above. Seal/Stamp
STUDENT'S;
INTERNSHIP START DATE R S SR

INTERNSHIP COMPLETION DATE : .../ w0/ oo INTERNSHIP DURATION: ......... days

Head of Programme Internship Commission
Name-Surname : Signature D ———————

ATTENTION: The student must deliver this form during the indicated period in the Internship Directive before start of
internship to the Internship Commission of the Department. This form must be prepared in two original copies (one copy
for the Institute/Organization, one copy for the Departmental Internship Commission.).

Anadolu Universitesi iletisim Bilimleri Fakiiltesi, Eskisehir
Tel + 90 222 335 05 80-5202-5207-5211, Faks + 90 222 320 45 20, E-posta iltfak@anadolu.edu.tr
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EK-3. Staj Devam Cizelgesi

0 ~ ANADOLU l"r'J.l\(I:i.Vl_EIRSiT_l_ZSi _
@ ILETISIM BILIMLERI FAKUI:TESI
STA]J DEVAM CIZELGESI
OGRENCININ;
AdI-Soyadl e e e r e en e e en e eer e n s
T.C. Kimlik Numarasl = | s e e
Kayith Oldugu BOlUmin Adl | oo s
Staj Yapilan Kurum/Kurulus | ot e e e e
GUN TARIH iMZA GUN TARIH IMZA
1 ] ] 16 ] o] oo
2 ] ] oo 17 ] o] oo
3 ] o] 18 ] o] e
4 ] ] oo 19 ] o] oo
5 ] ] e 20 ] o] oo
6 ] o] 21 ] o] oo
7 ] ] oo 22 ] o] oo
8 ] ] e 23 ] o] oo
9 ] o] 24 ] o] oo
10 ] ] oo 25 ] o] e
11 ] oo 26 ] o] oo
12 ] ] oo 27 ] o] oo
13 ] ] oo 28 ] o] e
14 ] oo 29 ] o] oo
15 o] oo 30 ] o] e
KURUM/KURULUSUN STAJDAN SORUMLU PERSONELININ;
Adi-Soyadl o
Unvani
Imza MUNUT e eeesesssssssnsens
ONEMLINOT:

« Ogrenci izinli oldugu giinlerde imza atmayacak ve izinli oldugu giinleri staj devam cizelgesinde belirtmeyecektir.

o Ogrenci raporlu oldugu giinleri telafi etmek ve raporunu ilgili “Béliim Staj Komisyonu”na bildirmek zorundadir.

e Bu formun “Kurum/Kurulus Degerlendirme Formu” ile birlikte kapali zarf icinde 6grenci/posta araciligiyla Fakiilteye
gonderilmesi arz/rica olunur.
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APP.-3. Attendance Chart

0 ANADOLUTIIIII{\iIVERSITY
@ FACULTY OF COMMUNICATION SCIENCES
ATTENDANCE CHART
Name-Surname of the Student | ..o
ID Number =
Department | e
Institution/Organization | .o e e e e e e n e
Day Date Signature Day Date Signature Day Date Signature
1 ] o] oo 16 o] oo 31 | ofof o
2 Y 17 Y 0 32 Y 0
3 ) o] oo 18 o] oo 33 | fof o
4 | )] 19 o o] oo 34 | o))
5 Y 20 Y 0 35 Y 0
6 | fof o 21 o] oo 36 | wforf oo
7 | )] 22 o] oo 37 | )]
8 Y 23 Y 0 38 Y 0
9 | fof o 24 o] oo 39 | ffon
10 /o] e 25 ] o] oo 40 | wfef
11 Y 26 Y
12 | wfof o 27 ] o] e
13 | wfof o 28 o] oo
14 il ] e 29 wf o] .
15 | wfof oo 30 ) o] oo
INSTITUTION/ORGANIZATION AUTHORITY
Name and SUrname: ......cccoveenninnnen i e e
Title
Signature/Stamp
NOTES:

e The student will not sign the chart on his/her off days and will not state the off days on the chart.

e The student has to compensate for the days he/she reported sick and has to submit the medical report
to the Department Internship Commission.

e This form is to be submitted together with the “Institution/Organization Evaluation Form” to the
Faculty by the student or via postal service.
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EK-4. Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu

T.C.
0 ANADOLU UNIVERSITESI
ILETiSiM BILIMLERI FAKULTESI Fotograf
KURUM/KURULUS STA] DEGERLENDiRME FORMU
OGRENCI BILGILERI
Adi1-Soyadi Telefon Numarasi
T.C. Kimlik No : Staja Baslama Tarihi / /
Kayith Oldugu Béliimiin Ad1 : Stajdan Ayrilis Tarihi / /
Ogrencinin Siirekli Adresi
OGRENCI DEGERLENDIRME FORMU
< . COK | . . COK
DEGERLENDIRME : .o: | IYI | ORTA | ZAYIF
NO KRITERI KRITER ACIKLAMASI ?5(; @ | 3 @) Z1(\I()IF
1 | Mesleki Bilgisi A.l.ammn gerektirdigi teorik ve pratik bilgiyi ve mesleginin
gorev ve sorumluluklarini tasimasi
2 | Mesleki Becerisi Meslegi ile ilgili uygulamalardaki becerisi
Gelen yazili ve/veya so6zlii talimatlar1 dogru algilamasi,
3 |lletisim Becerisi fikirlerini s6zlii ve/veya yazil olarak ifade edebilmesi, bilgiyi
zamaninda ve dogru olarak iletebilmesi
4 Ekip Calismasmna | Calisma arkadaslariile yardimlasmasi, ekip ¢alisma temposuna
Yatkinhg: ayak uydurabilmesi, ekip calismasina katki saglayabilmesi
Kendini Gelistirme Yemll.kle}"e "aglk olmasi, fek.51kllkler1 gorip .tarrllar.nlayabllrrlle'sy
5 . daha ileri gorevlere kendini hazirlayabilmesi, bilgi ve becerisini
Yetenegi
arttirma ¢abasi
6 | Temsil Yetenegi Dis gorinst ve _nezaketl, davr_amuslarl ile etrafina giiven telkin
etmesi, kurum i¢i davranislari ile 6rnek olmasi
< - Gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olmasy, lizerinde ¢alistig
7 | Ozverili Calismasi
konuyu sonuglandirmasi
. Oncelikleri belirlemesi, is planlamasini ve organizasyonu
8 | Zaman Yonetimi zaman faktoriini dikkate alarak gerceklestirmesi
9 |is Disiplini {5 saatlﬂerme uyumu, verilen gorevi verilen siirelerde bitirmeye
0zen gostermesi
10 | Kurallara Uyumu | Kurum/Kurulusun kurallarina uymasi ve 6zen géstermesi

Degerlendirme Notu (ORTALAMASI)*

*’Degerlendirme Notu”nun en az 3 ve iistii olmas1 durumunda 6grenci basarili sayilir.

ASAGIDAKI BOLUMLERI ACIKLAYICI SEKILDE YAZMANIZI ARZ/RiCA EDERIZ.

Ogrencinin en giiclii yénleri nelerdir?

Ogrencinin eksik buldugunuz yénleri nelerdir?

Ogrencinin Boliimiinde aldi1g1 egitim-6gretimin kalitesi konusunda
genel goriisiiniizii belirtiniz.

Bu 68renciyi mezuniyetten sonra istihdam etmeyi diisiiniir miisiiniiz?

Ul | B W N =

Ogrencilerin daha iyi yetisebilmeleri icin ek énerileriniz varsa liitfen belirtiniz.

Ayirdigimiz zaman ve emek icin tesekKiir ederiz.

Bu Boliim Kurum/Kurulus YetKilileri Tarafindan Doldurulacaktir.

STA] YERI BILGILERi

Staj Yeri Ad1
Staj Yeri Adresi
Telefon /Fax
Web Adresi

KURUM/KURULUSUN STAJDAN SORUMLU

PERSONELININ;

Adi-Soyadi
Unvani

imza-Miihiir :
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APP.—4. Institution/Organization Internship Evaluation Form

T.R.
w ANADOLU UNIVERSITY
FACULTY OF COMMUNICATION SCIENCES Photo
INSTITUTION/ORGANIZATION INTERNSHIP EVALUATION FORM
STUDENT INFORMATION
Name-Surname : Phone Number :
ID Number : Internship Start Date : / /
Programme : Internship End Date : / /
Permanent Address
INTERN EVALUATION FORM
Evaluation . very Good |[Satisfactory| Poor Very
No Criteria Explanation ood @) 3) @) Poor
(5) (E9)]
Displaying a strong sense of the mission and
. responsibility regarding the field, with the
1 | Field Knowledge full command of the theoretical and practical
knowledge it requires
2 | Professional skill Ability . to apply knowledge related to
profession
Accurate comprehension of the written
3 Communication |and/or oral instructions, accurate verbal
Skills and/or written expression of ideas, accurate
and punctual delivery of information
4 Inclined to team | Providing assistance to co-workers, adapting
work to team's speed, contributing to teamwork
Having an open mind, ability to see the
5 Self- shortcomings and eliminate them, being
Development prepared for further steps, making effort to
increase knowledge and skill
Representational Appgarmg professional and being pol}te,
6 - earning the trust of others, performing
Skills .
exemplary workplace actions
7 Devotion to Being aware of the duties and responsibilities,
Work ability to conclude assigned tasks
. Determining  priorities,  fulfilling  the
Time . . .
8 determined work plan by taking the time
Management .
factor into account
s Ability to adapt to working hours, making
9 | Discipline effort to finish the given task before deadlines
10 Attendance at Maintaining workplace attendance except
work extraordinary circumstances
Overall Evaluation Score (AVERAGE)*
*If the general evaluation score is above or equal to 3, the intern is accepted as successful.
PLEASE FILL IN THE FOLLOWING FIELDS IN DETAIL
1 Intern’s strengths
2 Intern’s weaknesses
3 General opinions about the quality of intern’s education provided by
vocational school?
4 Would you consider to employ this intern after his/her graduation?
5 If any, additional SUGEESTIONS: ...ttt ittt ettt ettt ettt es e es e e et s st s seesaeshesreereantaneaneasess e es s ereee s ebsesbanme e e snssresrens
Thank you for your time and effort.

This part will be filled by authorized staff of the establishment.
INSTITUTIONAL/ORGANIZATIONAL INFORMATION INSTITUTIONAL/ORGANIZATIONAL AUTHORITY
Name : Name-Surname
Address : Title
Telephone/Fax : /

Web Address : Signature/Stamp
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EK-5. Staj Raporu Sayfasi

STAJ RAPORU SAYFASI

OGRENCININ CALISTIGI BOLUME: ....cooveriserssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass

TARIH: ..../ e/ e

KONTROL EDEN BIRIM SORUMULUSU: .....ccvuieessssesessssssesssssssssssssssasessssssssssssssssssssssassssssssasessases
iMZA, KASE/MUHUR © eesreseersseRsE R R AR R R R R R
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APP.-5. Sample Training Report Page

TRAINING REPORT PAGE

THE NAME OF THE DEPARTMENT WORKED AS INTERN: ..o s sss s e

DATE: .../ covee/ cenesone

SIGNATURE, COMPANY STAMP/SEAL

APPROVAL OF THE AUTHORIZED PERSON FOR INTERNSHIP: .......cccociininnsnn s s ssn s
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EK-5a. Staj Raporu Kapak Sayfasi

D

T.C.
~ ANADOLU I"JNiVl;RsiTg:si _
ILETISI\M BiLIMLERI FAKI}JLTESI

|
(Times New Roman Kalin 18 Font)

Staj Raporu
|
(Times New Roman Kalin 22 Font)

\ J

Ogrencinin

Adi — Soyadi :
T.C. Kimlik Numarasi :
Boliimii :

(Times New Roman Kalin 16 Font)

ESKISEHIR
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APP.-5a. Internship Report Cover Page

D
ANADOLU UNIVERSITY

FACULT\Y OF COMMUNICATION SC}IENCES
|

(Times New Roman, Bold, 18 pt Font)

Internship Report
\ ;
Y

(Times New Roman, Bold, 22 pt Font)

Student’s

Name and Surname :
ID Number: (Times New Roman, Bold, 16 pt Font)

Department:

ESKISEHIR
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EK-5b. Staj Raporu Kapak i¢ Sayfasi

T.C.
0 ANADOLU UNIVERSITESI
@ ILETiSIM BILIMLERI FAKULTESI

STAJ RAPORU iC KAPAK SAYFASI

OGRENCININ; Fotograf
Adi-Soyadi et e nr e e
T.C. Kimlik Numarast ..o
Bolimi H PR PP PRR PRSPPI
Kayit Yili e etee e eereeeere e aanre e eeeearae e ereeenne sreeen e enns

STA] YAPILAN KURUM/KURULUSUN;

Adi PSPPI
Adresi e te e e e e e e eenreee s nae e naens
Telefon H PP RPN
Faks HE PRV PTPRURTRRON
E-mail HE TSRV PTPRTRPRRON
Stajin Baslangic Tarihi : ..o
Stajin Bitis Tarihi e reeer e e e enre e nae e naens

STA] YAPILAN KURUM/KURULUSUN STAJDAN SORUMLU PERSONELININ;

imza-Miihiir L et eet e e e e ——————————————————
Unvani L e ————————
Adi1-Soyadi PO
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APP.-5b. Internship Report Inner Cover Page

T.R.

@ ANADOLU UNIVERSITY
FACULTY OF COMMUNICATION SCIENCES

INTERNSHIP REPORT INNER COVER PAGE

STUDENT'’S;

Name-Surname N
ID Number D
Department e
Registration Year N

INSTITUTION/ORGANIZATION;

Name T

Address L et eee e e eerieerreereer et ettt et e e e rraao

Phone L ettt eee e eererea——reeetrrre e e ersreerre s ea,

Fax D ettt errrreretee—erearrrrntre—rrar e e er

E-mail L e eee et eeeee e eeeanntrreeeaateen—rrrre i rae o

Internship Start Date

Internship End Date

INSTITUTION/ORGANIZATION AUTHORIZED PERSON FOR INTERNSHIP;

Signature-Seal

Title L ettt ree e eereereeeeeeahreeerrereare—arttrreearerrrreerrns

Name-Surname

Sayfa 18/22
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EK-6. Staj Ayrilis Formu

STAJ AYRILIS FORMU

ILETiSIM BILIMLERI FAKULTESI

Ogrenci Isleri Birimine

oY 1 L) o U /T Bolimi
................................. numarall  OZrencisSi  ....ccccvceiiieevcis e, SEAJINT

.. nedeniyle
tamamlamadan kurumumuzdan/kurulusumuzdan ayrilmistir. SGK ¢ikis islemlerinin

.../ .../20... tarihi itibariyla yapilmasi icin geregini bilgilerinize sunarim.

Staj Yeri Yetkilisinin Unvani/Adi-Soyadi
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APP.-6. Internship Cancellation Form

INTERNSHIP SITE CHANGE/CANCELLATION FORM

FACULTY OF COMMUNICATION SCIENCES
Office for Student Affairs
Your Faculty ......cccoevinennee programme student whose ID Information is ...................
has quit his/her ................ day obligatory internship on the date of ...................... due to the
excuse stated above. Kindly submitted for your necessary action to initiate the Social

Security termination procedures as of ..../..../20....

(Date/Signature/Stamp)

.................. /oo ees e ses et

Title and Name-Surname of the Institution/
Organization Authorized Person for Internship
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EK-7. B6liim Staj Komisyonu Staj Degerlendirme Formu

T.C.
v ANADOLU UNIVERSITESI
@ ILETiSiM BIiLIMLERI FAKULTESI
................................. BOLUMU STAJ KOMiSYONU

STA] DEGERLENDIRME FORMU

OGRENCININ
Adi1-Soyadi e e

T.C. KIMBIK NUINATAST & cooieeeieiieieeeee e e eee e eeeeeeeeseee e aaeseseesseeessseeenenansaneess

Bolimii e e

DEGERLENDIRME
KURUM/KURULUS STA] DEGERLENDIRME PUANI=b (1-5 PUAN) |

STA] DEGERLENDIRME KOMISYONU DEGERLENDIRME PUANI (1-5

PUAN)

aCok lyi (5), Iyi (4), Orta (3), Zayif (2), Cok Zayif (1)
b Stajin bagarili sayilabilmesi i¢in; staj yapilan kurum/kurulus tarafindan yapilan degerlendirme ve “Staj

Degerlendirme Komisyonu”’nun, Ogrenci Staj Raporunu Degerlendirme sonuglarinin her birinin 5
iizerinden en az 3 olmasi gerekir.

|:| BASARILI DBASARISIZ
BASARISIZ 1S€ GETERCESI: ...ttt et e e e e e e s n e sre e rr e e e en e sreeennas
DEGERLENDIRME TARIHI ...... [/
BOLUM STA] KOMISYONU
Baskan:
Ad1-S0Yadl © oo
Unvani R
Imzas1 L eeeeeeeseeeeeee et eree e ese e e s era e ene e
Uye: Uye:
Ad1-S0yadl : e Ad1-S0Yadl : s
Unvani L b nas Unvani b rnas
Imza  eeeeeeeeseeeeeneseeaseeeseseee e ses e seee e ee e eeeeaseeeease imza  eeeeeeeeeeeeeeee st et res et s st mesese s seensaeees

ONEMLI NOT: Bu form Béliim Staj Komisyonu tarafindan doldurulacaktir.
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APP.-7. Evaluation Form to be Filled by the Internship Commission

" T.R.
@ ANADOLU UNIVERSITY
FACULTY OF COMMUNICATION SCIENCES
s DEPARTMENT
INTERNSHIP EVALUATION FORM

STUDENT’S

NaAmMe—SUINAME : ...ccoeiiiiie et e e e e

ID Number e e e e e e e e e e be e en e enbe e e e e e ee e e

Department e e

EVALUATION SCORE
INSTITUTION/ORGANIZATION EVALUATIONa?b (1-5 SCORE) | (e
EVALUATION OF THE INTERNSHIP EVALUATION COMMISSION OF THE
DEPARTMENT (1-5SCORE) e

aVery Good (5), Good (4), Satisfactory (3), Poor (2) and Very Poor (1)

b Evaluate the institution/organization in which the student completed his/her internship and the
Programme Internship Coordinator, the results of the internship evaluation report is successful if it is above
or equal to 3 (each one) out of 5.

|:| SUCCESSFUL DUNSUCCESSFUL
[f UNSUCCESSFULL, the FEASOM 1S ..ceuueeirurereiiiiiesiis i stre e e e s cvbeee e e s s e s ssssaeesses e s sneas
EVALUATION DATE ...... Yy -
DEPARTMENT INTERNSHIP COMMISSION
Chairman:
NaMeE—SUINAINE : . sssssssssssssssses s
Title L eeeeeeeeeeeeeee et et ee e s easeaee e s eeneesenneaseaseseneennen
Signature RO
Member: Member:
Name—-SUIrname : ... Name—SUIrNaAME : ...
Title D e ————————— Title e ———————
Signature e ————————— Signature D ————————

NOTE: This form will be filled by the Intership Commission of the Department,
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