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1. STAJIN TANIMI 
Staj, öğrencinin çalışma alanı veya kariyer ilgisiyle ilgili anlamlı, pratik çalışmalar sunan profesyonel bir öğrenme deneyimidir. Staj, öğrenciye kariyerini keşfetme ve geliştirme ve yeni beceriler öğrenme fırsatı vermektedir. İşverene işyerine yeni fikirler ve enerji getirme, yetenek geliştirme ve potansiyel olarak gelecekteki tam zamanlı çalışanlar için bir potansiyel oluşturma fırsatı sunmaktadır.
2. STAJIN AMACI
Ankara Medipol Üniversitesi Siyasal Bilgiler Fakültesi’nde öğrenim gören öğrencilerin eğitimleri sırasında kazandıkları teorik bilgileri uygulamayla birleştirerek, becerilerini geliştirebilmeleri amacıyla programa bağlı seçmeli ders olarak staj dersinin konulması uygun görülmüştür. Stajın amacı, öğrencilerin mezuniyetleri sonrası süreçlere ve iş hayatına adaptasyonlarını hızlandırabilmek ve yeni tecrübeler edinebilmelerine katkı sağlamaktır.
3. STAJ YAPILABİLECEK KURUM VE KURULUŞLARA DAİR BİLGİLENDİRME
Staj yapan öğrencinin görev ve sorumlulukları ekte yer alan Ankara Medipol Üniversitesi Siyasal Bilgiler Fakültesi Siyaset Bilimi ve Uluslararası İlişkiler bölümü Staj Yönergesinde detaylı olarak belirtilmiştir. 
	STAJ YERİ BİLGİLERİ
· Siyaset Bilimi ve Uluslararası İlişkiler bölümü öğrencilerinin stajlarını gerçekleştirebilmeleri adına öngörülen kurum ve kuruluşlar:
· Kamu Kurum ve Kuruluşları
· Özel Sektör
· Sivil Toplum Kuruluşları
· Medya Kuruluşları
· Yerel Kurum ve Kuruluşlar
· Uluslararası Kuruluşlar 

4. STAJ İÇİN GEREKLİ BELGE LİSTESİ
· Staj Formu (EK-1)
· İşletme ve Öğrenci Bilgileri Tespit Formu (EK-2)- Gerektiği Durumlarda-
· Günlük Staj Devam Çizelgesi (EK-3)
· Staj Raporu (EK-4)
· İş Yeri Staj Değerlendirme Formu (EK-5)
· Staj Komisyon Raporu (EK-6)
· Staj Tamamlama Belgesi (EK-7)

5. STAJ SÜRECİNDE TAKİP EDİLECEK İŞLEMLER
5.1. STAJ ÖNCESİNDE YAPILACAK İŞLEMLER
· Üniversitemizin web sitesinde yayınlanan Siyasal Bilgiler Fakültesi Siyaset Bilimi ve Uluslararası İlişkiler Bölümü Staj Yönergesinin ve Staj Kılavuzunun dikkatlice okunması gerekmektedir.
· Staj kılavuzunda belirtilmekte olan şartlara uygun bir staj yeri belirlenir. 
· Staj Formu (EK-1) üniversitemizin web sitesi (https://ankaramedipol.edu.tr/) üzerinden temin edilmeli ve Staj Formu 3 adet olarak doldurulmalıdır. 
· Staj Formunda öğrencinin doldurması gereken alanlar dışında kalan; staj yapılacak iş yeri/kurum bilgileri staj yapılacak işyeri veya kurumca eksiksiz şekilde doldurtulması gerekmektedir. 
· Staj Formu Bölüm Staj Komisyonu Başkanı ve Bölüm Başkanı tarafından onaylanmalıdır. 
· İşletme ve Öğrenci Bilgileri Tespit Formu (EK-2) üniversitemizin web sitesi (https://ankaramedipol.edu.tr/) üzerinden temin edilmeli ve İşletme ve Öğrenci Bilgileri Tespit Formu 3 adet olarak İşletme/Kurum yetkilisi tarafından doldurulmalıdır.
· Staj yapacak öğrenci; 3 adet Staj Formu (EK-1) ve ihtiyaç durumunda 3 adet İşletme ve Öğrenci Bilgileri Tespit Formu (EK-2) ile, Yerleşim Yeri ve Diğer Adres Belgesi, Adli Sicil Kaydı, 3 adet T.C. Kimlik Kartı veya Kimlik Kartı yerine geçen belge fotokopisi, 3 adet vesikalık fotoğrafı staj başlama tarihinden en az yirmi (20) gün önce ilgili bölümün Staj Koordinatörüne teslim edilmelidir.
· Bahsi geçen belgelerin her bir nüshası ıslak imzalı ve mühürlü şekilde teslim edilmelidir. Belgelerin fotokopisi kabul edilmemektedir. 



5.2. STAJ SÜRECİNDE YAPILACAK İŞLEMLER

· Günlük Staj Devam Çizelgesi (EK-3) üniversitemizin web sitesi (https://ankaramedipol.edu.tr/) üzerinden temin edilmelidir. Bu çizelge staj süresinde iş yeri tarafından öğrencinin devamsızlıkları ilgili güne uygun sembolle işaretlenerek düzenlendikten sonra kaşelenip imzalanarak, İş yeri Değerlendirme Formu ile kapalı zarfa konulmalıdır.
· Staj Raporu (EK-4) üniversitemizin web sitesi (https://ankaramedipol.edu.tr/) üzerinden temin edilmelidir. Stajyer öğrenci; staj süresince yapılan çalışmaları staj raporuna düzenli olarak işlemelidir ve staj yerindeki yetkili kişinin (kurum yetkilisinin) unvanını belirterek, ilgilinin kaşe ve imzası ile staj raporunun her haftanın son iş günü onaylanmasını sağlamalıdır.
· Öğrenci Staj Raporunu hazırlarken formun sonunda yer alan Staj Sonu Değerlendirme Raporu kısmına staj sürecinde kazandığı tecrübelere, staj esnasında karşılaşılan sorunlara ve bu sorunlara dönük çözüm önerilerine yönelik görüşlerine yer vermelidir.
· Öğrenci Staj Raporunu hazırlarken; staj dosyası içerisinde yer alan bütün form ve belgelerin hepsini mavi tükenmez kalem ile doldurması gereklidir. Bununla birlikte staj dosyası içerisinde yer alan bütün belge ve formlar ıslak imzalı olarak elden teslim edilmelidir. 
· Staj Raporu hazırlanıp ilgili bölümler staj yapılan kurum staj yetkilisine onaylatılmalıdır. 

5.3. STAJ BİTİMİNDE YAPILACAK İŞLEMLER
· [bookmark: _Hlk138287581]İş Yeri Staj Değerlendirme Formu (EK-5); staj uygulaması bittikten sonra bu değerlendirme formu (günlük staj devam çizelgesi/EK-3 ile) iş yeri staj sorumlusu kurum yetkilisi tarafından doldurulmalı, imzalanmalı, kaşelenmeli ve kapalı, mühürlü zarf içinde öğrenciye teslim edilmelidir. Özellikle gerekli kaşe hem Ek-2’de yer alan Sonuç ve Onay kısmında, hem de Ek-2 ve Ek-3’ün bulunduğu kapalı zarfın açma-kapama kısmının tam üzerine gelecek şekilde basılmalıdır. Açma-kapama kısmında mührü olmayan zarflar kabul edilmeyecektir. 
· [bookmark: _Hlk138288125]Staj Komisyonu Değerlendirme Formu (EK-6), staj uygulaması bittikten sonra bu değerlendirme formu staj komisyonu tarafından doldurulmalı, imzalanmalı ve öğrencinin staj başarı durumu belirlenmelidir. 
· Staj komisyonu, staj dosyalarını inceleyerek öğrencinin staj başarısını belirler. 
· Staj dosyası, ilgili Bölüm Staj Koordinatörü tarafından gerekirse iş yeri yetkilisi ile iletişime geçilip kontrol edildikten sonra Bölüm Staj Komisyonuna teslim edilir. 
· Staj komisyonunun staj dosyasında herhangi bir eksiklik tespit etmesi halinde, öğrencilere staj dosyasını düzeltmek ve eksiklerini tamamlamak için 1 haftalık ek süre verilir.
· Staj Tamamlama Belgesi (EK-7), staj uygulaması bittikten sonra bu tamamlama belgesi staj komisyonu tarafından doldurulmalı, imzalanmalı ve öğrencinin staj çalışmasını tamamladığı belirlenmelidir.
· Öğrencinin teslim edeceği tüm belgeler kapalı bir zarfta, zarfın açma-kapama kısmının tam üzerine gelecek şekilde mühür basılarak ağustos ayının son iş günü mesai bitimine kadar Bölüm Staj Koordinatörüne teslim edilmelidir.  

6. STAJLARIN DEĞERLENDİRİLMESİ VE SONUÇLARIN DUYURULMASI
· Staj Raporunun değerlendirilmesinde Ankara Medipol Üniversitesi Siyasal Bilgiler Fakültesi Staj Yönergesi esas alınır.
· Staj dosyası ve iş yeri Staj değerlendirme formu kurumdaki staj yetkilisi tarafından onaylandıktan sonra staj dosyası ve iş yeri staj değerlendirme formu Siyaset Bilimi ve Uluslararası İlişkiler Staj Komisyonu tarafından değerlendirilir.  İş yeri tarafından yapılan değerlendirme öğrencinin staj notuna kısmen etki edebilmektedir. Stajını tamamlayıp dosyasını Bölüm Staj Komisyonuna teslim eden öğrenci, komisyon tarafından sözlü mülakata tabi tutulabilir. 
· Mülakat sonucuna bağlı olarak staj değerlendirme usulü Başarılı/Başarısız olarak yapılacaktır. Staj değerlendirme sonuçlarına öğrenci MEBİS sistemi üzerinden erişilir. Staj değerlendirme sonuçlarına itirazlar, başarı durumu ilan edildikten sonra 5 iş günü içerisinde Siyasal Bilgiler Fakültesi Sekreterine teslim edilmek suretiyle Siyasal Bilgiler Fakültesi Dekanlığı muhatabına yazılan itiraz dilekçesi ile alınacaktır.
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