KARABUK UNIVERSITESI ADALET MESLEK YUKSEKOKULU STAJ SURECI
HAKKINDA BILINMESi GEREKENLER

1 STAJIN TANIMI, SURESI VE DONEMIi

Staj, Karabiik Universitesi Adalet Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin, kamu ve dzel
sektordeki is hayatina hazirlanmasi i¢in 6ngoriilen bir mesleki uygulamadir. Adalet Meslek
Yiiksekokullarinda 6n lisans diizeyinde mesleki 6grenim goren 6grencilere, gelecekte adalet
ve hukuk hizmetlerine iliskin olarak kamu ve 06zel sektéor kurum ve kuruluslarinda
yapabilecekleri gorevler hakkinda yerinde gozlem ve inceleme yapmalarini saglamak
amaciyla, 2.yartyildan itibaren yaz donemi boyunca toplam 6 hafta (30 is giinii) staj yapma

zorunlulugu getirilmistir.

2 STAJIN AMACI

Meslek Yiiksekokulundaki 6grencilerin meslek derslerinde almis oldugu bilgilerin
uygulamalarin1 gérmelerine, 6grenim boyunca almis oldugu uygulamalar1 tekrarlayarak
pekistirmelerine, kendi eksikliklerini tamamlamalarina, kabiliyetlerini gelistirmelerine,
cagdas teknolojinin yeniliklerini goriip O6grenmelerine firsat vermek, gergek is hayatinda
calisarak 1s yerini, yOnetimi, is¢i/memur-igsveren iliskilerini is giivenligini gorerek
Ogrenmelerine ve ig hayatina hazirlanmalarina, igverence taninarak denenmelerine imkan

vererek istthdam edilmelerini saglamaktir.

3 STAJ YAPABILME SARTLARI

Zorunlu staj uygulamasi her yil Staj Komisyonun belirleyecegi takvime gore
yapilir. Hafta tatilleri ve bayram tatilleri staj gliniinden sayilmaz.

Basarmakla zorunlu oldugu biitiin derslerini basartyla tamamlayip mezun duruma
gelen Ogrencilere stajlarmi tamamlayincaya kadar Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diploma
diizenlenmez.

Ozel nedenlerle (hakli ve gecerli sebepler), 6gretim yili iginde yapilmak istenen
stajlar icin ise Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun izni gereklidir. Herhangi bir resmi ya da 6zel
kurumda calisan 6grencilerimizin de ¢aligtiklari i yerlerinden izin alarak stajlarini yapmalari

gerekmektedir.



Bolimii ya da programi ile ilgili bir iste ve SGK’na kayith olarak en az bir yil
calistigin1 gosteren hizmet dokiim belgesi ile staj muafiyet talebinde bulunabilirler.Bu
durumdaki 6grenci, Staj Muafiyet Formu ve SGK hizmet dokiim belgesi ile ilgili Adalet
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne basvurabilir. Ogrencilerin durumlar1 Adalet Meslek
Yiiksekokulu Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve degerlendirme sonucunda

ogrenciler stajdan muaf tutulabilirler.

Yatay gecisle kayit yaptiran 6grencinin daha 6nceki boliimiinde kabul edilmis eski
stajlari, belgelendigi takdirde staj komisyonu tarafindan degerlendirilir ve kabulii staj

komisyonunun takdirindedir.

4 STAJ YAPILABILECEK YERLER

Staj Adli ve Idari Yargi Adalet Komisyonlar1 nezdindeki gesitli mahkemeler,
savciliklar ile icra midirliiklerinin yaninda noterlikler, avukatlik ve hukuk biirolar1 ile
bankalar, sigorta sirketleri, kamu kurum ve kuruluslarinin hukuk miisavirlikleri ile alacak
takip departmanlar1 nezdinde de yapilabilmektedir. Avukatlik ve hukuk biirolar1 nezdinde
yapilacak stajlarda ilgili avukatin veya hukuk biirosunu olusturan avukatlarin en az 5 yil

stireyle baro levhasina kayitli ve deneyimli avukat olmalari sarttir.
Ogrenciler staj yapacaklar1 yer ile kurumu kendileri belirleyecektir.

Stajin Karabiik’te yapilmasi zorunlulugu yoktur, zorunlu staj uygulamasi ilkelerine
uygun olmak kosulu ile istenilen yer ve kurumda yapilabilmektedir. Adalet Meslek
Yiiksekokulunun staj yapilacak yeri ya da kurumu belirleme ve talep etme konusunda

herhangi bir yiikiimliiliigii s6z konusu degildir.

OGRENCININ STAJA BASLAMASI iCiN iZLEYECEGI YOL

1. Staj Bagvuru Formu (Form-1) doldurularak Miidiir Yardimcisina imzalatilacaktir.

2. Staj yapilacak isyerine Staj Bagvuru Formu ile bagvuru yapilacaktir.

3. Staj Basvuru Formu, staj yapilacak isyerindeki yetkili kisi tarafindan imza ve kase/miihiir
ile onaylanacaktir.

4. Staj yapacak 6grenci isyeri tarafindan onaylanmis Staj Bagvuru Formunu ve kendi kimlik
fotokopisini programin staj sorumlusuna teslim edecektir.

5. Staj basvurusu kabul edilen dgrenciler Isyerlerinin talep etmesi halinde Staj Baslama

Belgesini (Form-2) Miidiir Yardimcisina imzalatarak, belirtilen tarihler arasinda isyerine



teslim edebilir. Bagvurusu kabul olmayan 6grenciler 1, 2, 3 ve 4. maddeleri baska bir
igyeri icin tekrarlayacaklardir.
6. Staj dosyas1 6grenci tarafindan yazim kurallarina gore diizenlenmelidir.

7. Staj bittikten sonra Isyeri Staj Degerlendirme Formu (Form-4) ve Staj Devam Cizelgesi

(Form-5) isyeri yetkilisi tarafindan doldurarak agzi kapali imzali-miihiirlii zarf igerisine
konulmalidir.
8. Staj Dosyasi ve kapali zarf en gec staj bitimini takip eden ilk ders kayit doneminde
Meslek Yiiksekokuluna asagidaki sekillerde ulastirilmalidir.
a. Isyeri tarafindan, iist yaz1 ekinde Meslek Yiiksekokuluna génderilmelidir veya
b. Ogrenci tarafindan staj Komisyon Baskanligma Staj Dosyast Teslim Formu
(Form-6) ekinde elden veya posta ile teslim edilmelidir.
9. Stajim bitiren 6grencilerin staj dosyalar1 staj komisyonu tarafindan incelenecek, gerekli

goriilen 6grenciler miilakata veya uygulamaya alinacaktir.

Gerekli formlar yiiksekokul web sayfasindan (http://....karabuk.edu.tr) indirilebilecektir.

STAJ DOSYASI HAZIRLANIRKEN IZLENECEK SIRA

Raporu Yazarken Uygulanacak Standartlar

1. Staj dosyasi, http://admyo.karabuk.edu.tr adresinde “Staj Islemleri” sayfasindaki “Staj

Dosyas1 Formati’na gore hazirlanacaktir.

2. Rapor, ornek rapor sayfasinda oldugu gibi A4 boyutundaki kagitlara yazilacaktir.
Sayfanin kenar bosluklar1 soldan 3cm, {istten, alttan ve sagdan 2,5cm olacaktir.

4. Rapor tikenmez kalem veya daktilo ile yazilabilecegi gibi asagidaki yazim kurallar
dikkate alinarak bilgisayar ile de yazilabilir.

5. Bilgisayar ile yazarken yazi tipi Arial, yazi boyutu 11 ve satir araligi 1,5 seklinde
olacaktir.

6. Bagliklar sayfa ortalarma gelecek sekilde kalin, biiyilik harflerle; alt bagliklar ise kalin ve
ilk harfleri biiyiik olacak sekilde yazilacaktir. Paragraflar arasinda ve basliklardan 6nce ve
sonra 1 satir bosluk birakilacaktir.

7. Sayfalarin sag iist kdselerine sayfa numaralar eklenecektir.


http://admyo.karabuk.edu.tr/

Staj Dosyasinda Bulunacak Bilgi/Belgeler ve Ciltlenmeden Once Siralanmasi

. Rapora, staj yapilan kurulusun;

— Ad1 ve adresi,

— Organizasyon semasi,

— Calistirdig1 yonetici ve memur sayisi,

— Calisma konusu,

— Kisa tarihgesi ile ilgili bilgiler ile baslanacaktir.

. Yukaridaki bilgilerden sonra stajlarin1 tamamlayan 6grenciler, kendilerine verilen calisma
programlarini esas tutarak, bulundugu isyerinde inceledikleri yaptiklart her isi ayrintili
olarak yazacaklar.Cesitli verileri de rapor i¢inde uygun yerlere veya ekinde ve belirli bir
sira i¢inde bulunduracaklardir.

Sonug: Ogrenci staj siiresi iginde edindigi bilgileri, kazandig1 becerileri dikkate alarak
yonetmelikte belirtilen 6grenim siiresi i¢inde kazandigi teorik bilgi ve deneyimlerini
pekistirme, isyerinde edindigi beceri ve deneyimlerini gelistirme, gorev yapacagi is
yerlerindeki sorumluluklarini, iliskileri, organizasyon ve yeni teknolojileri tanimasini
saglamaya yonelik amaclara ne dereceye kadar ulastigini, yapici Onerilerini de katarak
acik ve kesin ifadelerle 6zetleyeceklerdir.

. Staj dosyas: ciltlenmeden énce su siralamaya DIKKAT edilecektir:

— Karton Kapak (Staj dosyas1 formatindaki ilk kapak sayfas1 6grenci ile ilgili bilgiler
doldurulduktan sonra renkli olarak beyaz karton kapaga ¢ikt1 alinacaktir.)

— Kapak sayfasi1 (Karton kapagin aynisi fakat normal A4 sayfaya alinmis ¢ikti)

— Isyeri staj yetkilisi tarafindan imzalanan ve miihiirlenen sayfa (Ogrencinin dijital
vesikalik fotografi oldugu i¢in renkli olarak ¢ikti alinmalidir.)

— Meslek Yiiksekokulu Boliim Staj Komisyonu tarafindan doldurulacak olan Staj
Degerlendirme Formu (Sadece 6grenci numarasi, adi soyad: ve program bilgileri
doldurulmalidir.)

— Raporun kendisi (Tiim sayfalarin altlar1 6rnek rapor sayfasinda oldugu gibi staj
yapilan boliimdeki yetkili tarafindan imzalanacaktir.)

— Bos beyaz karton kapak

Karton kapaklar arasinda yukaridaki gibi siralanmis olan staj dosyasi ciltlenmelidir.

(Spiral, tel veya plastik sirtlik ile ciltlemeyiniz, ISISAL CILT yaptiriniz.)



5. Staj dosyast tamamlandiktan sonra isyeri staj yetkilisi tarafindan imzalanip

mihiirlenecektir.

1-

ONEMLI HUSUSLAR

Stajiniz1 uygun gordiigiiniiz il ve il¢ede yapabilirsiniz. Karabiik sart degildir. Stajinizi
Adalet Komisyonu nezdindeki mahkemeler, savciliklar ile icra miidiirliiklerinin
yaninda noterlikler, avukatlik ve hukuk biirolar1 ile bankalar, sigorta sirketleri, kamu
kurum ve kuruluslariin hukuk miisavirlikleri ile alacak takip departmanlari nezdinde
yapilabilirsiniz. Avukatlik ve hukuk biirolar1 nezdinde yapilacak stajlarda ilgili
avukatin veya hukuk biirosunu olusturan avukatlarin en az 5 yil siireyle baro levhasina

kayith ve deneyimli avukat olmasi sarttir.

Staj yeri se¢iminde okulumuz yardime1 olamamaktadir.

Milli ve dini bayram tatilleri ve hafta sonu tatilleri stajdan sayilmamaktadir. Staj tarih
aralig1 planlanirken bu giinlere dikkat edilmelidir.

Hazirlanmas: ve gonderilmesi gereken evraklari Okulumuzun internet adresinden
bulabilirsiniz.

Hukuk-adalet hizmetleri sektoriinde hali hazirda ve fiilen ¢alistiginiza dair bir belge
ibraz ettiginizde (Form-3 ve SGK belgeleriniz) zorunlu staj uygulamasindan muaf
tutulursunuz. Hukuk-adalet hizmetleri sektorii disinda galisan 6grencilerimiz stajdan
muaf tutulamayacaktir. Yalmz c¢alisan Ogrencilerimiz kurumlarinda hukuk

misavirligine gecici gorev talep ederek stajlarini burada tamamlayabilirler.

Staj mezuniyet i¢in gerekli olan kosullardan oldugu i¢in ikinci sinifin sonuna kadar

yapmak zorundasiniz.

Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ii¢ glinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durumu Staj

Komisyonuna bildirilir. Staj komisyonu 6grenci durumu hakkinda karar verir.

Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini

gecemez.

Staj basvurusu yapip evraklarin1 gonderen dolayisiyla SGK nezdinde dosya agilip

adlarina prim yatirilmasina yol acan, bununla birlikte staj yapmayan o6grencilerin



sebep olduklari kamu zararinin tazmini i¢in hukuki yollara basvurulacagi gibi

kendileri hakkinda disiplin sorusturmasi da agilacaktir.



