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KAYSERI UNIVERSITESI
TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yénergenin amaci, Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek
Yiiksekokulu égrencilerinin staj uygulama esaslarini ve ilkelerini belirler.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu
égrencilerinin yurt ici ve yurt disindaki isyerlerinde yapacaklan stajlarla ilgili konulari kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Mesleki ve

Teknik Egitim Bélgesi Icindeki Meslek Yiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve
Stajlarina lliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” geregince hazirlanmisgtir.

Bu yonergede belirtimeyen hususlar igin 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete'de

yayimlanan “Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Igindeki Meslek Yiksekokulu Ogrencilerinin isyerlerindeki
Egitim, Uygulama ve Stajlarina lliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” hukumleri gecerlidir.

Tanimlar

Madde 4- Bu y6nergede adi gegen;

Yiiksekokul: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu'nu,

Miidiir: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiksekokulu Mudurd'nd,

isyeri: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yuksekokulu ogrencilerinin,

egitimleri stresince kazandiklari bilgi ve deneyimlerini staj yoluyla surdirdikleri, mal ve hizmet Greten kamu ve
6zel sektor kurum ve kuruluslarini,

Okul-Sanayi Koordinatorii: Meslek Yiksekokulu 6grencilerinin “Yiiksekokul Staj ve Egitim

Uygulama Kurulu'nun aldigi kararlar dogrultusunda staj ve egitim yapmalarini koordine etmekle gorevli Meslek

Yuksekokulu Midir Yardimeisi'ni,

Meslek Yiitksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu: Tomarza Mustafa Akinciogiu Meslek
Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nu,

Staj Yiiriitiictisti: Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu Uyesi tarafindan gérevlendirilen 6gretim elemanini,
Egitici Personel: Mesleki yeterlilige sahip, é3rencilerin is yerindeki egitiminden sorumlu, mesleki

egitim yontem ve tekniklerini bilen, uygulayan Kisiyi,

Staj Yonergesi: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yuksekokulu Staj
Yonergesi'ni,

Takvim: Staj siirecini kapsayan staj takvimini ifade eder.



iKINCi BOLUM

Gorev ve Sorumluluklar

Madde 5- Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun Gérev ve Sorumiuluklari:

Yuksekokul tarafindan, her bolim igin ayri ayri olmak tizere, midir yardimeilar arasindan belirlenen
Okul-Sanayi Koordinatori'nuin baskanhginda; b6lum baskanlari ve ilgili bélim program danismanlarindan
olusur.

a. Staj, egitim ve uygulama galigmalarinm yuratiimesi ve degerlendiriimesine iliskin genel

esaslari dizenleyerek, stajin amag ve ilkelerine uygun olarak yiritiimesini saglamak,

b. Yurti¢i ve yurtdig! staj, egitim ve uygulama galismalari yerlerini belirlemek ve staj yapacak

Ogrenci listesini takvimde belirtilen staj bagvuru tarihinden en az 1 (bir) hafta énce Yiksekokul Mudirligune
bildirmek,

c. Staj yapacak 6grencilerin Kredi ve Yurtlar Kurumu'na bagl yurtiarda kalabilmeleri icin

onlemler almak,

d. Gerekli gérdigi takdirde stajla ilgili malakat ve uygulamalar diizenlemek,

e. Akademik Takvimde belirtilen staj bitis tarihinden en ge¢ 15 (onbes) glin sonra toplanarak

komisyon kararini Y iksekokul Mudirlagine bildirmek,

f. Staj egitim calismalarini degerlendirmek ve sonuglarini Yiiksekokul Midurliigtine bildirmek.

Madde 6: Staj YurUtlctslnin Goérev ve Sorumluluklari:

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan géreviendirilen staj yiiritiicisinin yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a. Staj bagvurusundan itibaren staj suresince 6grencilerin devam durumlari ve davraniglarin
periyodik olarak denetlemek,

b. Stajin verimli oimasi igin gerekli tedbirleri almak,

c. Staj yeri ile Staj ve Egitim Uygulama Kurulu arasinda iletisimi saglamak,

d. Staj raporiar ve degerlendirme formlarinin Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'na iletiimek lizere
takibini yapmak.

Madde 7: Staj Yapacak Ogrencilerin Gérev ve Sorumiulukiari:

a. Yiiksekokul tarafindan belirlenen staj takvimini takip etmek,

b. Staj yerlerinde uygulanmakta olan galisma esaslari ve disiplin kurallarina uymak,

c. Staj yerlerinde kendilerinden istenilen igleri zamaninda ve istenilen sekilde eksiksiz olarak
yapmak,

d. Stajda, kurum personeli ile iligkilerinde 6Iclilii ve dikkatli davranmak,

e. Staj yerlerindeki her tiirlu arag ve gerecin dikkatli kullaniimasina azami 6zen géstermek. (Aksi
hareket edenler meydana gelen zarar 6demek zorundadir.)

f. Staj yerinden habersiz olarak ayrilamazlar ve staj siiresince devamsizlik yapamaziar.

g. Ogrenciler staj yerinde yapmis olduklar galismalarina iligkin notlar alirlar. Bu notlari staj
sonunda rapora donustirdrler ve staj birim sorumlusuna imzalatirlar. Raporlarini staj takviminde belirtilmis olan
tarihte staj yurutliclisti 6gretim elemanina teslim ederler.

h. Hakli ve gegerli nedenlerle staji eksik yapan 6grenciler, kendileri igin hazirlanan telafi
programlarina uygun olarak stajlarinin eksik kismini tamamlarlar.

1. Staj dosyalarinin ve igyeri degerlendirme sonuglarinin staj bitiminden en geg 15 (onbes) giin
sonra Yiksekokul Mudurltigid'ne ulastinimasindan sorumiuduriar.



UGUNCU BOLUM

Staj Yeri, Siiresi, Devam ve Degerlendirme

Madde 8- Staj Yeri:

a. Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, hangi programda, kag égrencinin, nerede (kamu, 6zel) staj

yapacagini belirler.

b. Kontenjan yetersizligi nedeni ile staj yeri bulunamayan égrenciler, kendi bulacaklar staj

yerlerinde, Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun onayindan sonra staja baslayabilirler.

c. Staj yerleri; Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan uygun gériilen ve binyesinde mesleki

yeterlilige sahip, mesleki egitim yoéntem ve teknikleri bilen, uygulayan sorumlu meslek elemani bulunan, 6zel ya
da resmi isletmelerdir.

Madde 9- Staj Siiresi:

a. Ogrenimleri devam eden &grencilerin, stajtarini, akademik takvimde belirtiten tarih araliginda

yapmast esastir. Ancak; zoruniu hallerde Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun onay! alinarak, bu siireler
diginda 6gretimi aksatmamak kosulu ile staj yapilabilir.

b. Staj stiresi, programin niteligine gére glinde 8 (sekiz) saatten haftada 40 saat; 2. veya 4. yariyil

sonunda yapiimasi esas olmak tizere, 30 is glininden (240 saat) az, 60 is giiniinden (480 saat) cok olamaz.
c. Kayitli oldugu programa uygun, staj yapmaya elverigli bir isyerinde fiili olarak galistigini ve

sigortasinin yattigini belgeleyen 6grenci, Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun kabul etmesi halinde calistigi
kurumda staj yapmis sayilir.

Madde 10- Devam :

Staja devam zorunludur. Ancak; hakli ve gegerli mazeretleri dolayist ile, stajin %20'sini ge¢cmeyecek

stirede devam edemeyen ve mazereti staj yiritiicisi tarafindan kabul edilen égrencilere, mazeretinin sona erdigi
gunden itibaren, uygulama telafi programi hazirlanir. Kanuni sorumluluklarin yerine getirilebilmesi igin,
Yiksekokul Mitdurligi durumdan haberdar edilir. Bu telafi programina dgrenci uymak zorundadir. Aksi

taktirde staj basarisiz sayilr.

Madde 11- Staj Degerlendirme:

Yiksekokul programinda yer alan stajin degerlendiriimesi asagida belirtilen sekilde yapilir.

a. Ogrencilerin staj yaptig yerdeki egitici personel, uygulamasini tamamlayan grencinin staj

sirasindaki bilgi ve beceri diizeyini dikkate alarak, uygulama degerlendirme formuna, 100 tam puan tzerinden
uygun gérdugtl notu yazar ve formun ilgili bélumuini imzalar. isyeri, bu formu “GiZLIDIR” kaydiyla taahhiittii
olarak posta veya kapali bir zarf icinde agzt muhirlii olarak, elden staj yuriitiicisiine génderebilir.

b. Staj raporu dosyasini veya staj defterini, belirtilen sure zarfinda staj sorumlusuna teslim

etmeyen 6grencilerin stajlari, bir sonraki toplantiya kadar dikkate alinmaz.

¢. Staj bitiminde, staj yuriticlsi 6gretim elemant, staj raporu dosyas| veya staj defterini dikkate

alarak, "Basarili / Bagarisiz" seklinde bir degerlendirme yapar ve Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun onayina
sunar, Staj sonucu "Basaril / Basarisiz" olarak ilan edilir.



DORDUNCU BOLUM

Hastalik ve Kaza

Madde 12- Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Staj sirasinda hastalanan, hastalig sebebiyle staja devam edemeyen ya da bir kazaya ugrayan

stajyerin staji kesilerek, durum Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'na bildirilir. Staj ve Egitim Uygulama Kurulu
durumu ailesine ve Sosyal Guvenlik Kurumu'na bildirmekle yukamiudiir. Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'na 4
bildiriimeyen hastalik ve kazalardan Yuksekokulumuz sorumlu degil, tim sorumluluk ilgili 6grenciye ve

isyerine aittir.

Yirirliik

Madde 13- Bu Y6nerge Kayseri Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihten itibaren yururlage
girer.

Yiiritme

Madde 14- Bu Yonerge hiikumlerini Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek
Yiksekokulu yuritiir.
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STAJYER OGRENCi DEVAM-TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ
ADESOYADE ettt oot e e eee s s e en e eee et
BOLUMU fiiiciis s ssseeerecorasessesesssssessossesscesr ayisssaseshin e asamsssstisssessasiammsmmmsamsasesssssssssoses
PROGRAME o oissmssistismsomemstsmmsmmsasmmn oo s sosmsessesresssions rostos st 50856 i SRS PR ATA S e e
SINIFL ettt e et eee e e
NUMARASE e ee et et eee e et vt oot ee e e s e e ee e e e e e
;'gf" STAJ TARIHLERI ?\"2{" STA TARIHLERI
i frsosinif 20..... 22 foweeennf20......
2 | e, /20..... 22 N . N
30 Y /20..... 23 oo e f20..
4 coeeef 200 24 o] e f20..
5 S C— 10 . 25 conef /2000
6 U S 1o N 26 coveeef e f20.
7 covee] e /201 27 o] e f20.....
8 oo e f200. 28 SR pa— Lo O
9 veeef e f20.. 29 eveee] e f200
o0\ Y /20..... 30 vovee] e f20..
11 [ eoennnnf20. 31 sssssef s5sannnf 28....
2 fossinsfi20:.. 32 Sy PR b0 W
i3 Y /20 3 Ll YA /20.....
14 Jeron]20 34 | L o] 20.....
sy R /20. 35 Y /20.....
B y . /20. 36 | L Y /20.....
17 v e f20. 37 vored e f20.
18 S A 1o 38 ROV o I
19 voreeef e f200. 39 o] e f20..0..
20 v /20, 40 v /200
Yukarida kimligi yazih 6grenci ....../......./20..... ile ......J......./20..... tarihleri arasinda toplam ............. is glnu

staj calismasini yapmustir.

-IS YERI AMIRI

(imza = Mihur)






Bu form staj veren kurum/isyeri -'tarafmdan doldurulacak ve okul midiirliigiine génderilecektir.

OGRENCININ iSYERININ
A VE SOYAAT & i, Adi :
Staj Dali ettt eaeas Adresi
Staj Siresi SO Fotograf
Staj Baglama-Bitis Tel. No.
Tarihleri T R Faks NO. & oo
E-Posta
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITiCi PERSONELIN
AdI Ve SOYAAI & oot AdI Ve SOYAAI & e

Sayin is Yeri Yetkilisi

is yerinizde staj ve enddstriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan 6grencinin
bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek icin
asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme*
Ozellikler Cok lyi iyi Orta Gecer Olumsuz
(100-85) | (84-65) (64-39) (40-30) (0-29)
ise ilgi

isin tanimlanmast

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algitama Giici

Sorumluluk Duygusu

Galisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi
iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhg:

Kendisini Gelistirme istegi

Genel Degerlendirme

Is yeri, mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almayi diisiiniiyor mu?

Evet O Hayir O A VR SOYAAL § oeesmmsssmmmssmmminmmsronsssssnsssoscesmsmasnssare
imza

* Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz.
* Bu formu iadeli taahhiitli olarak postaya veya kapali zarf icerisinde GIZLIDIR ibaresiyle 6grenciye elden teslim ediniz.







Bu form staj veren kurum/isyeri tarafindan doldurulacak ve kurumda/is yerinde kalacaktir.

OGRENCININ
Adive Soyadi ;..o
Staj Dali D e

Staj Siresi T —

Staj Baglama-Bitis

Tarihleri

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ

Adi Ve SOYAA! & e

Sayin is Yeri Yetkilisi

iSYERININ
Adi
Adresi

Tel. No.

FaKS NO. & oot

E-Posta

EGiTici PERSONELIN

Fotograf

AdI Ve SOYAA1 © ittt

is yerinizde staj ve endiistriye dayal dgretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan Ogrencinin
bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davranislarinin niteliklerini belirleyebilmek icin

asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme*
Ozellikler Gok lyi iyi Orta Geger Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) (0-29)
ise ilgi

isin tanimianmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Gicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Caligmasina Yatkinhg:

Kendisini Geligtirme istegi

Genel Degerlendirme

is yeri, mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almay diisiiniyor mu?

Evet O Hayir 0

AQIVE SOYAAT © e e s

imza

* Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz.







Bu form denetgi 6gretim eleman: tarafindan doldurulacaktir.

Formu Dolduran Ogr. Elemani Adi ve Soyadi
Ogrencinin Adi ve Soyadi

is Yerinin Ad

Staj Amirinin Adt ve Soyadi

Ogrencinin Cahstigr B&lim

Ogrencinin Yaptigi s

GCahisma Sekli (Ferdi-Grup)

DENETCi OGRETIM Ad: ve Sovadi Degerlendirme Tarihi imza
ELEMANININ 3 O i 200 e,
2 e o 20 e
B e oS ef2000. e,
DEGERLENDIRME TABLOSU
Degerlendirme*
Ozellikler Cok iyi fyi Orta Geger Olumsuz

(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) (0-29)

ise Ilgi

isin tamimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Glicl

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Kase-imza

* Degerlendirme Kismini; Cok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz.




