T.C.
KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
ARKEOLOJi BOLUMU
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

AMAC

Madde 1- Bu yénergenin amaci; Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Boliimii
Ogrencilerinin  egitim-6gretim doneminde kazanmis olduklar1 bilgi, becerileri ve deneyimlerini
gelistirebilmeleri, gorev yapacaklari kurum, kurulus ve isyerlerindeki sorumluluklarini, iligkilerini,
organizasyon ve planlama siireclerini tanimalar1 amaciyla egitim ve 6gretimlerinin pargasi olan stajlar ile ilgili
uymalar1 gereken usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonerge Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Boliimii
ogrencilerinin 6grenim gordiikleri alanda, yurt igindeki Arkeolojik Kazi ve Yiizey Arastirmalarda yapacaklar
uygulama ve stajlarina iliskin esas ve usulleri kapsamaktadir.

HUKUKI DAYANAK
Madde 3- Bu yonerge, “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu” ve “Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” hiikiimlerine gore hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4- Yonergede gegen deyimlerden,

4.1 Universite: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi’ni,

4.2  Fakiilte : Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi’ni,

4.3  Béliim: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji B&liimii’nii

4.4 Boliim Baskanh@:: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Béliimii
Baskanligi’ni,

45 Béliim Staj Komisyonu: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Béliimii
tarafindan belirlenen Staj Komisyonu’nu,

4.6 Staj Sorumlusu: Boliim tarafindan staj igin gérevlendirilen 6gretim elemanini,
4.7  Egitici Personel: Ogrencilerin staj yerlerinde egitimlerinden sorumlu personel,

4.8 1lsyeri: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 (Bilimsel Arkeolojik Kaz1 ve Yiizey Arastirmast) kamu kurum,
kurulus ve igyerlerini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Stajin Isleyisi ve Uygulama Esaslar

BOLUM STAJ KOMiSYONUNUN GOREVLERI

Madde 5- Ogrencilerin staj calismalarim diizenlemek, yiiriitmek ve degerlendirmek iizere, Boliim Baskanlig1
veya Bolim Akademik Kurulu tarafindan segilen Boliim Staj Komisyonunun goérevleri agagidadir:



9)

Boliim dgrencilerinin staj yonergesi hiikiimleri dogrultusunda staj uygulamasi yapmalarim saglamak
iizere toplantilar diizenlemek ve planlama yapmak.

Stajda kullanilacak basili evrakin diizenlenmesini organize etmek.
Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak.
Ogrencilerin staj yerlerine dagitimin1 yapmak.

Staj calismalarin1 denetlemek.

Staj calismalarinin degerlendirilmesini yapmak.

Gerekli gordiigii takdirde stajla ilgili miilakat ve uygulamalar diizenlemek.

Kurul her y1l en az iki toplanti yaparak, toplant1 degerlendirme sonuglarini Béliim Baskanligina bildirir.

BOLUM BASKANLARININ STAJLA ILGILI GOREVLERI
Madde 6-

a.
b.

Boliim Staj Komisyonunu belirlemek.

Staj calismalarini Boliim Staj Komisyonu ve boliim 6gretim elemanlart ile isbirligi icinde planlamak,
koordine etmek ve uygulamak.

Staj dosyalarmin ve formlariin bi¢im ve kullanim yoniinden tespitini yapmak.

Staj degerlendirme sonucunda staj yapilan yerlere ait istatistiki bilgileri ve yillik staj degerlendirme
raporunu ve Ogrenci staj basart durumlarini degerlendirmek; gerektiginde Fakiilte Dekanligina
sunmak.

Staj denetimi i¢in gorevlendirilecek 6gretim elemanlar1 ve staj yapan 6grenci listelerini denetim
yapilacak yerleri belirleyip, gorevlendirme yapilmak {izere Fakiilte Dekanligina sunmak.

STAJ SORUMLUSU OGRETIM ELEMANININ STAJLA iLGIiLi GOREVLERI

Madde 7-

a.

Boliim Staj Komisyonu tiyeleri ile igbirligi icinde program 6grencilerini staj konusunda bilgilendirmek
ve yonlendirmek.

Staj bitiminde 6grencilerin staj dosyalarin1 degerlendirmek tizere Boliim Staj Komisyonunu toplamak
ve sonuglar1 Boliim Baskanligina bildirmek;

Staj sonuglarmi ilgili ders degerlendirmesine islemek.

STAJIN YAPILACAGI YERLER
Madde 8-

Staj yerleri egitim programlarinin 6zelliklerine gore Boliim Staj Komisyonunca belirlenir. Ogrencinin staj
yapacagi Bilimsel Arkeolojik Kazi ve Yiizey Arastirmasi yapan kurum, kurulus ve isyerleri olabilir.

STAJ SURESI, TARIHLERiI VE MAZERETLER
Madde 9-

a) Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Béliimii Segmeli Yaz Staj1 siiresi

3 yil iginde toplam 90 is giliniidiir. Stajlar, 6zel durumlar disinda (Kurtarma Kazilar1 vb.), final
sinavlarinin bitimini takiben yaz tatillerinde yapilir. Staj basarili olursa,

1. SINIF SONU YAZ DONEMI SECMELI STAJI, 4. Dénem



2. SINIF SONU YAZ DONEMI SECMELI STAJI, 6. Donem
3. SINIF SONU YAZ DONEMI SECMELI STAJI, 8. Dénem se¢meli derslerinden birine etki eder.

b) Ogrenciler stajlarini, Béliim Staj Komisyonunun belirledigi &zelliklere sahip alanlarda egitim-
Ogretimin olmadig1 yaz aylarinda yaparlar. Staj, resmi tatil ve gecerli 6ziirler disinda kesintisiz yapilir.
Ogrenciler ilgili Arkeolojik Kazi ve Yiizey Arastirmasi galisma programina gore Pazar giinleri de staj
yapabilirler. Staj siiresine dahil edilecek resmi tatil giinleri calismalar1 belgelenmelidir.

c) Biitiinleme sinavlari sirasinda staj yapilabilir. Ancak bu dénemde staj yapan 6grenci biitiinleme
sinavina veya sinavlaria girmisse, s6z konusu giinler staj siiresinden sayilmaz. Ogrenci sinava girilen
giinleri telafi etmek zorundadir.

d) Ogrenciler mazereti nedeni ile Arkeolojik Kazi ve/veya Yiizey Arastirmalarinda tamamlayamadiklar
staj siirelerini, Boliim Staj Komisyonunca uygun bulunan diger Arkeolojik Kazi ve/veya Yiizey
Aragtirmalarinda eksik giin sayis1 kadar tamamlayabilirler.

STAJ MUAFIYETI

Madde 10- Bolime yatay veya dikey gecis yoluyla kabul edilen 6grencilerin, geldikleri yiiksekdgretim
kurumunda kayith olduklar siirede yaptiklari stajlarin bir kismi veya tamami, Boliim Staj Komisyonunun ve
Boliim Bagkanligiin goriisleri dogrultusunda ilgili Fakiilte Kurullar tarafindan kabul edilebilir.

STAJ YAPACAK OGRENCILERDEN ISTENECEK BELGELER
Madde 11- Staj yapacak 6grenciden istenecek belgeler asagidaki gibidir:

a. Staj Dosyasi ve Ekleri (B6liim web sayfasindan indirilebilir.)
b. Staj Komisyonundan aldiklari resmi yazi (Form 3 - Staj yapacaklar isyeri igin).

c. Iki adet vesikalik fotograf (staj yapacaklari isyeri igin).

STAJ YAPACAK OGRENCILERE SAGLANACAK OLANAKLAR

Madde 12- Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerin de
yararlanmasini saglar. Stajyer kabul edecek igyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin
karsilanmasi ve kurulusun sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami ¢abay1 sarf eder.

STAJ YAPACAK OGRENCILERIN DiSiPLiN iSLERI

Madde 13- Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerinin ¢alisma, is kosullar1 ile disiplin ve is emniyetine iligskin
kurallarina uymak zorundadirlar. Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ giin iist iiste veya staj donemi
boyunca staj siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Bolim
Bagkanligina bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

Stajyer dgrenciler igin Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da
gecerlidir. Stajyer kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin sorumluluklarina
tabidir.

Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlara kars1 kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan Universite sorumlu
degildir.

STAJ SIRASINDA HASTALIK VE KAZA DURUMU

Madde 14- Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam edemeyen ya da bir
kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Staj Sorumlusu Ogretim Eleman1 ve/veya Béliim Baskanligina
bildirilir. Boliim Baskanlig1 veya Staj Sorumlusu Ogretim Eleman1 durumu ailesine bildirmekle yiikiimliidiir.
Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam silirenin yarisini gegemez.



STAJ DEGERLENDIRME RAPORU

Madde 15- Isyerleri, staj donemi sonunda diizenleyecekleri ekli 4 ve 5 nolu formlari doldurarak staji takip
eden hafta icinde degerlendirmek iizere Bolim Baskanligina veya Staj Sorumlusu Ogretim Elemanina
gonderirler veya kapali zarf icerisinde elden teslim ederler.

OGRENCI TARAFINDAN HAZIRLANACAK STAJ RAPORU

Madde 16-Ogrenciler staj donemi boyunca yaptiklar1 ¢aligmalar: kapsamli rapor halinde Staj Sorumlusu
Ogretim Elemanina sunmakla ylikiimliidiirler. Hazirlanacak rapor ekte belirtilen formata uygun olarak (Ek 6
ve 7’ye gore) hazirlanmali, yazili anlatim ¢izim ve fotograf gibi gorsellerle desteklenmelidir.

STAJDA DEGERLENDIRME VE BASARI

Madde 17- Ogrenci, akademik takvimde belirtilen ders kayitlar1 sirasinda ilgili yarryila ait olan staj dersine
kay1t yaptirmak zorundadir. Tlgili staj bir sonraki egitim-dgretim y1linin bahar déneminin secmeli dersi olarak
degerlendirilir.

Stajint bitiren 6grenci staj stiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini en geg staj bitimini takip
eden ilk ders kayit donemi igerisinde incelenmek ve degerlendirilmek tizere Staj Sorumlusu Ogretim Elemani
kanalryla Boliim Staj Komisyonuna bir dilekge ekinde teslim eder.

Siiresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci, gegerli bir mazereti (Arkeolojik Kazi ve Yiizey
Arastirmalari ¢alismalarinin ertelenmesi, gecikmesi, hastalik, kaza vb. durumlar) olmadig1 durumlarda stajini
yapmamis sayilir.

Boliim Staj Komisyonu, mevcut staj dosyasi ve staj raporunu, isverenden gelen Isveren Degerlendirme
Raporunu, dikkate alarak bir degerlendirme yapar. Staj raporu {lizerinde gerekiyorsa diizenlemeler isteyebilir.
Dosyayi sekil ve igerik yoniinden yeterli bulursa 6grencinin stajini kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili
Ogrenci ile miilakat gerceklestirilebilir ve 6grenciden sunum yapmasi istenebilir.

Staj raporu istenen igerik ve formata uygun olarak hazirlamayan 6grencilerden staj1 basarili ise raporunu, en
gec akademik takvimde giiz donemi derslerinin tamamlandigi tarihten 6nce istenilen duruma getirmesi istenir.
Istenilen raporu bu siire igerisinde getirmeyen veya raporu reddedilen &grenciler stajlarini tekrarlamak
zorundadirlar.

Stajlarin  degerlendirilmesi, Staj Dosyas1 ve Staj Degerlendirme Formu dikkate alinarak yapilir.
Degerlendirmeye ait ilkeler, Bolim Staj Komisyonu tarafindan saptanir.

Boliim 6grencilerinin yaptigl stajin uygunlugu ve basaris1 Bolim Staj Komisyonu tarafindan 2 hafta i¢inde
degerlendirilerek onaylanir. Staj Sorumlusu Ogretim Elemani staji basarili bulunan dgrenciye Isyeri Ogrenci
Degerlendirme Formundaki basari derecelerine gore egitim dgretim sinav yonetmeliginden uygun bir harf notu
belirler. Basar1 notu Staj Sorumlusu Ogretim Elemani1 kanalinca bahar donemi sonunda ders notu olarak kayda
gegirilir.

STAJ ASAMALARI, FORMLARIN VE DOSYALARIN DOLDURULMASI VE TESLIiMi
Madde 18-Ogrencilerin stajlarinin gegerli olabilmesi igin asagidaki asamalari takip etmeleri gerekmektedir.

1. Staj Yeri, Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen ve kendisine iletilen dgrenciler, Boliim web
sayfasinda yer alan staj dosyasi formlarini indirerek, Staj Yol Haritasina (Form 1) gore ayrintilariyla
doldurmak zorundadr.

2. Ogrenciler is yerlerine ulastiklarinda Yerlestirme Kayit Formunu (Form 4) ayrintil sekilde doldurarak,
ilk hafta igerisinde giivenli bir sekilde B6liim Bagkanligina ulastirilmasini saglar.

3. Ogrenci, staj dosyasim1 Boliim Staj Komisyonu’nun belirledigi kurallara gore doldurur. Ogrenci staj
stiresince yliriitiilen ¢aligsmalar1 giinii giiniine kaydeder ve bunlardan olusan Staj Raporunu (Form 7 ve
8’deki drnege gore) staj dosyasina ekler. Raporun yazim dili Tiirkgedir.

4. Stajin tamamlanmasini takip eden bir hafta igerisinde igverenin dgrenci ile ilgili degerlendirmesini
yaptig1 Staj Devam-Devamsizlik Cizelgesi Formu (Form 5) ve Staj Veren Isyeri Ogrenci
Degerlendirme Formu (Form 6) igveren tarafindan imzalanip miihiirlenerek kapali zarf i¢inde Boliim



Baskanligi’na ulastirilir. Iisveren bu formlar1 Boliim Baskanliklarina iletilmek iizere 6grenciye kapali
zarf icinde elden de teslim edebilir.

5. Stajim bitiren 6grenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili Staj Dosyasimi ve Staj
Raporunu en gec¢ staj bitimini takip eden ilk ders kayit donemi igerisinde incelenmek ve
degerlendirilmek {izere Staj Sorumlusu Ogretim Elemani kanaliyla Boliim Staj Komisyonuna bir
dilek¢e ekinde (Form 8) teslim eder.

6. Bolim Staj Komisyonu, gerekli incelemeleri yaparak 6grencinin stajinin gegerli olup olmadigim
degerlendirir. Stajin gecersiz oldugu durumlarda Ggrencinin staji yenilenir veya diger se¢meli
derslerden birine kayit yaptirir.

STAJ DOSYASI

Madde 19- Staj Dosyasi, 8 (sekiz) bolimden olusmaktadir: Kapaktan sonraki ilk boliim Staj Dosyasi ve
Raporu Teslim Dilekgesi (Form 1), ikinci béliim Staj Yol Haritas1 (Form 2), iigiincii bliim Ogrenci Ozgegmis
Formu (Form 3), dordiincii boliim Yerlestirme Kayit Formu (Form 4), besinci boliim Staj Devam-Devamsizlik
Cizelgesi Formu (Form 5), altinci béliim Denetleyici Ogretim Elemani Formu (Form 6), yedinci ve sekizinci
bolim Staj Raporu Kapak ve Staj Raporu Hazirlama Formu (Form 7-8) ve dokuzuncu bdliim Staj Dosyasi
Kapak Formu (Form 9).

Ogrenci staj dosyasinin énemli bir béliimiinii olusturan Staj Raporunu (Form 7 ve 8’de belirtilen bicimde)
hazirlarken asagidaki ¢ergeveye uymak zorundadir.

1- Rapor bilgisayarda yazilacaktir. (Word programu ile)

2- Bagliklar biiyiik harfle, sayfanin ortasina yazilacaktir. Alt bagliklar ise her kelimenin bas harfleri
biiyiik, diger harfler ise kiigiik olacak bi¢cimde yazilacak, altlar ¢izili ve koyu yazilacaktir.

3- Rapor asagidaki hususlar1 kapsayacaktir:

a) 1. Giris: Bu boliimde stajin konusu ve amaci, yapilan ¢aligsmalarin sayisi, tiirli, kapsami hakkinda
kisa bilgiler verilecektir.

b) 1II. Staj Yeri Tanitimi: Stajin yapildigi kaz1 veya yiizey arastirmast hakkindaki bilgiler (isyeri adu,
yeri, organizasyon semasli, ¢alisanlar, meslekleri ve kurulus igindeki fonksiyonlari, kurulugun
temel ¢aligma konusu, kurulusun kisa tarihgesi.

c) III. Raporun Ana Kismu: Bu béliimde, yapilan ¢alismalar is tiiriine gore siniflanarak ayrintilariyla
aciklanacaktir. Ilgili veriler, tablolar, fotograflar ve ¢izimlerle desteklenecektir. Uygun goriilenler
metin igerisine, digerleri Ek olarak konulacaktir.

d) IV. Sonug: Bu bélimde stajda elde edilen veriler, kazamimlar ve beceriler, yetersizlikler
belirtilmeli, 6grenilenler maddeler halinde listelenmeli ve genel bir degerlendirme yapilmalidir.

e) V. Ekler: Veriler, tablolar, fotograflar ve ¢izimler bu boliimde sunulacaktir.

4- Formatma uygun hazirlanmig Staj Raporu, lstte seffaf asetat sayfasi eklenen kapak sayfasi
kullanilarak ciltlenir. Ciltlemede spiral kullanilabilir.

5- Staj Dosyalar1 ve Staj Raporlari, Bolim Bagkanligi tarafindan 5 (bes) yil stireyle saklanir.

GUVENCE

Madde 20-

Stajlarina devam eden 6grenciler i¢in SGK islemleri, Fakiilte araciligiyla yapilir.
YURURLUK

Madde 21-

_ Bu yonerge, “2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu” ve “Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Egitim-
Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi” hikkiimlerine gore hazirlanmistir.

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Boliimii Staj Y&nergesi,
Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.



YURUTME
Madde 22-

Bu yonerge hiikiimlerini Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Edebiyat Fakiiltesi, Arkeoloji Boliimii
Baskanlig1 yiiriitiir.

Tiim Formlara Ulasmak Icin Tiklayiniz



https://kmu.edu.tr/edebiyat/sayfa/3002/belgeler/tr
https://kmu.edu.tr/edebiyat/sayfa/3002/belgeler/tr

