T.C. KAYSERI UNIVERSITESI
TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ iLE iLGILI USUL VE ESASLAR

BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek
Yiiksekokulu 6grencilerinin staj uygulama esaslarini ve ilkelerini belirler.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin yurt i¢i ve yurt disindaki isyerlerinde yapacaklar stajlarla ilgili konular kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Mesleki ve
Teknik Egitim Bolgesi i¢indeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama
ve Stajlarma Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yé&netmelik” geregince hazirlanmistir. Bu ydnergede
belirtilmeyen hususlar i¢in 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Mesleki
ve Teknik Egitim Bolgesi Icindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim,
Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” hiikiimleri gecerlidir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede ad1 gecen;

Yiiksekokul: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu’nu,
Miidiir: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu Miidiirii nii,

Isyeri: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin,
egitimleri siiresince kazandiklar1 bilgi ve deneyimlerini staj yoluyla siirdiirdiikleri, mal ve hizmet iireten
kamu ve 6zel sektor kurum ve kuruluslarini,

Okul-Sanayi Koordinatorii: Meslek Yiiksekokulu ogrencilerinin “Yiiksekokul Staj ve Egitim
Uygulama Kurulu’nun aldigi kararlar dogrultusunda staj ve egitim yapmalarini koordine etmekle gorevli
Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi’ni,

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu: Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nu,

Staj Yiiriitiiciisii: Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu
iiyesi tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanini,

Egitici Personel: Mesleki yeterlilige sahip, 6grencilerin is yerindeki egitiminden sorumlu, mesleki
egitim yontem ve tekniklerini bilen, uygulayan kisiyi,

Staj Yonergesi: Kayseri Universitesi Tomarza Mustafa Akincioglu Meslek Yiiksekokulu Staj
Yonergesi’ni, Takvim: Staj siirecini kapsayan staj takvimini ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Staj Komisyonunun ve Staj Yapacak Ogrencilerin Gorev ve Sorumluluklar
Madde 5- Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nun Gérev ve Sorumluluklart:

Yiiksekokul tarafindan, her boliim i¢in ayr1 ayri olmak {izere, miidiir yardimcilar arasindan belirlenen
Okul-Sanayi Koordinatorii’niin baskanliginda; bolim baskanlar1 ve ilgili boélim program
danismanlarindan olusur.

a) Staj, egitim ve uygulama c¢aligmalarinin yiriitiilmesi ve degerlendirilmesine iliskin genel esaslari
diizenleyerek, stajin amag ve ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Yurtici ve yurtdisi staj, egitim ve uygulama c¢aligmalari yerlerini belirlemek ve staj yapacak 6grenci
listesini takvimde belirtilen staj basvuru tarihinden en az 1 (bir) hafta 6nce Yiiksekokul Miidiirliigiine
bildirmek,

¢) Staj yapacak Ogrencilerin Kredi ve Yurtlar Kurumu’na bagli yurtlarda kalabilmeleri igin 6nlemler
almak,

d) Gerekli gordiigii takdirde stajla ilgili miilakat ve uygulamalar diizenlemek,

e) Akademik Takvimde belirtilen staj bitis tarihinden en ge¢ 15 (onbes) giin sonra toplanarak komisyon
kararim Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirmek,

f) Staj egitim ¢aligmalarini degerlendirmek ve sonuglarint Yiiksekokul Midirliigiine bildirmek.
Madde 6: Staj Yiriitiiclistiniin Gérev ve Sorumluluklari:

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan gérevlendirilen staj yiiriitiiciisiiniin yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Yiiksekokul 6grencilerinin bu esaslar dogrultusunda staj yapmalarini saglamak amaciyla gerekli 6n
bilgileri almalarini saglamak iizere toplantilar diizenlemek,

b) Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip, hazir hale gelmesini organize etmek,
¢) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak,

d) Ogrencilerin staj yerlerine dengeli bir sekilde dagitimini yapmak,

e) Staj calismalarini denetlemek veya denetlenmesini saglamak,

f) Staj ¢aligmalarinin degerlendirilmesini yapmak,

g) Degerlendirmede 6grencinin staj programini uygulayip uygulayamadigini, dosyanin usuliine uygun
olarak doldurulup doldurulmadigini ve istenen bilgileri ihtiva edip etmedigini incelemek ve gerektiginde
Ogrenciyi miilakata gagirmak.

Madde 7: Staj Yapacak Ogrencilerin Gérev ve Sorumluluklari:

a) Yiiksekokul tarafindan belirlenen staj takvimini takip etmek,

b) Staj yerlerinde uygulanmakta olan ¢aligma esaslari ve disiplin kurallarina uymak,

¢) Staj yerlerinde kendilerinden istenilen isleri zamaninda ve istenilen sekilde eksiksiz olarak yapmak,
d) Stajda, kurum personeli ile iligkilerinde dl¢iilii ve dikkatli davranmak,

e) Staj yerlerindeki her tiirlii arag ve gerecin dikkatli kullanilmasina azami 6zen gostermek. (Aksi
hareket edenler meydana gelen zarar1 6demek zorundadir.)



f) Staj yerinden habersiz olarak ayrilamazlar ve staj siiresince devamsizlik yapamazlar.

g) Ogrenciler staj yerinde yapmis olduklari ¢aligmalarina iliskin notlar alirlar. Bu notlar1 staj sonunda
rapora doniistiiriirler ve staj birim sorumlusuna imzalatirlar. Raporlarini staj takviminde belirtilmis olan
tarihte staj yiiriitiiclisii 6gretim elemanina teslim ederler.

h) Hakl1 ve gecerli nedenlerle staj1 eksik yapan dgrenciler, kendileri i¢in hazirlanan telafi programlarina
uygun olarak stajlarinin eksik kismini tamamlarlar.

I) Staj dosyalarinin ve igyeri degerlendirme sonuglarinin staj bitiminden en ge¢ 15 (onbes) giin sonra
Yiksekokul Miidiirliigii’ne ulastirilmasindan sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Staj Usul ve Esaslari
Madde 8- Staj Yeri ve Temini:

a) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, hangi programda, ka¢ &grencinin, nerede (kamu, 6zel) staj
yapacagini belirler.

b) Kontenjan yetersizligi nedeni ile staj yeri bulunamayan 6grenciler, kendi bulacaklari staj yerlerinde,
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nun onayindan sonra staja baslayabilirler.

c) Staj yerleri; Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan uygun goriilen ve bilinyesinde mesleki
yeterlilige sahip, mesleki egitim yontem ve teknikleri bilen, uygulayan sorumlu meslek elemani
bulunan, 6zel ya da resmi isletmelerdir.

d) Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Ancak, boliim baskanlig1 staj yerinin bulunmasinda
yardimci olabilir. Kamu kuruluglari, meslek odalar1 ve 6zel sektor tarafindan saglanan staj imkanlari
Meslek Yiiksekokulu panolarinda ilan edilir.

e) Kamu ya da 6zel kuruluslardan alinabilecek staj kontenjani 6nerilerine kontenjandan fazla basvuru
olmasi halinde, bu kontenjanlara yerlestirme 6grencinin basar1 durumu ve Staj Komisyonunca yapilacak
miilakat sonucuna gore degerlendirildikten sonra yapilir.

Madde 9- Staj Zamani ve Siiresi:

a) Staj, egitim-6gretim programlarinda belirtilen siirelere gére yapilir. Ogrenimlerine devam eden
Ogrencilerin stajlarini 2. yariyil veya 4. yariyil sonunda yapmalari esastir. Ancak biitiin derslerini vermis
ve heniiz stajin1 yapmamis olan dgrenciler egitim 6gretim donemi i¢inde de staj yapabilirler.

b) Staj siiresi, programin niteligine gore glinde 8 (sekiz) saatten haftada 40 saat; 2. veya 4. yariyil
sonunda yapilmasi esas olmak iizere, 30 is giiniinden (240 saat) az, 60 is giliniinden (480 saat) ¢ok
olamaz.

c) Kayith oldugu programa uygun, staj yapmaya elverisli bir igyerinde fiili olarak calistigini ve
sigortasinin yattigim belgeleyen 6grenci, Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nun kabul etmesi halinde
calistigl kurumda staj yapmis sayilir.

d) Stajlar her yil ilgili Komisyonun belirleyecegi takvime gére yapilir. Ogrenci istediginde veya isinin
geregi olarak fazla mesaiye kalabilir. Staj siiresi giin olarak hesaplandigindan fazla mesailer staj
stiresinin hesaplanmasinda dikkate alinmaz.

f) Resmi tatiller ve bayram tatilleri staj siiresinden sayilmaz.



Madde 10-Staja Devam:

Staja devam zorunludur. Ancak; hakli ve gecerli mazeretleri dolayisi ile, stajin %20’°sini gegmeyecek
siirede devam edemeyen ve mazereti staj yiiriitiiciisii tarafindan kabul edilen 6grencilere, mazeretinin
sona erdigi glinden itibaren, uygulama telafi programi hazirlanir. Kanuni sorumluluklarin yerine
getirilebilmesi icin, Yiiksekokul Midirliigii durumdan haberdar edilir. Bu telafi programina 6grenci
uymak zorundadir. Aksi taktirde staj basarisiz sayilir.

Madde 11- Staja baslama:

a) Ogrenci, staj yapmak istedigini gosterir bagvuru belgesi ile ilk olarak staj yapacag isyerine bagvurur.
Isyerinden onay aldiktan sonra, Staj Komisyonuna basvurur. Basvuru, Staj Komisyonu tarafindan
incelenir .Gerektiginde staj yeriyle ilgili ayrintili bilgiler istenebilir. Staj basvurusu kabul edilen
ogrenciler Staj Komisyonunun belirleyecegi takvime gore staja baslarlar.

b) Staj yeri onaylanan 6grenci, staj yerini Staj Komisyonunca kabul edilebilecek bir mazereti olmadan
ve komisyona bilgi vermeden degistiremez.

Madde 12- Stajin uygulanmast

Staj yapan 6grenciler yaptiklari staj calismalari ile ilgili her tiirlii bilgi, formiil ve semalarin dokiimiinii

staj defterine gegirmek zorundadirlar. Gerekli hallerde plan, proje, katalog vb. dokiimanlar defterin
ekinde sunulabilir. Staj defteri staj esaslarinda belirtilen usule gore diizenli bir sekilde tutulur ve her
sayfasi staj yapilan kurumun {iretimden sorumlu, en az lisans mezunu yetkililerince miihiirlenip
imzalanir

Madde 13- Staj yerinde uyulmasi gereken kurallar

Staj doneminde asagidaki kurallara uyulur:

a) Calismalar isyerinde bizzat yiiriitiiliir, isyerinde gegerli tiim kurallara ve is diizenine kesinlikle uyulur.
b) Isyerlerinin ¢alisma saatlerine uyulur.

¢) Isyerlerine denetleyici olarak degil, 5grenme amaciyla gidildigi unutulmaz.

d) Basta yoneticiler olmak {izere, isyerlerinin tiim personeli ile olumlu iliskiler kurulur.

e) Is yerlerinde, verilen bilgiler disinda, bilgi toplamak icin gorevliler zorlanamaz. Her isyerinin kendi
politikasi ¢ercevesinde belirli bir gizliligi oldugu unutulmaz ve isyerinin ¢ok 6zel ve dgrenilmesinden
rahatsiz olunacagi konular hakkinda bilgi toplanmaya calisilmaz.

f) Bu madde hiikiimleri aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ giinden fazla devamsizlik yapan
stajyerin stajma son verilerek, durum Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine bildirilir. Bu durumda
stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

g) Stajyer dgrenciler icin Kayseri Universitesi Ogrenci Disiplin Y&netmeligi hiikiimleri staj sirasinda da
gegerlidir.

Madde 14- Yurtdisinda staj

a) Meslek Yiiksekokulu &grencileri yapacaklari staj c¢aligmalarini, normal Ogretim programini
aksatmayacak sekilde yurt disinda da yapabilirler.

b) Ogrenci yurt dis1 kabul belgesini Meslek Yiiksekokulunun ilgili béliim Staj Komisyonuna verir. Bu
talep ilgili boliim Staj Komisyonunca degerlendirilir ve yurtdisinda staj yapilip yapilmamasina karar



verilir. Yurt dis1 stajinda sigorta islemleri, sigorta iicreti vb. biitlin islem ve tlicretler staj yapacak
Ogrenciye aittir.

¢) Yurt disinda stajin1 tamamlayan &grenciler staj ile ilgili belgeleri Meslek Yiiksekokulunun ilgili
Boliim Staj Komisyonuna verirler, uygun goriilenler Staj Komisyonu tarafindan onaylanir.

Madde 15- Staj muafiyeti

a) Kayitli oldugu programa uygun bir is yerinde (1) y1l calistigini ve sigorta priminin yattigini belgeleyen
ogrenciler otuz (30) is giinii staj yapmis kabul edilir.

b) Bu durumdaki 6grenci, isyerinden alacagi ¢aligsma siiresini gosterir belge, SGK hizmet dokiim belgesi
ve bir dilekge ile Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine basvurur. Ogrencilerin durumlari ilgili Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve degerlendirme sonucunda Ogrenciler stajdan muaf
tutulabilirler.

c) Yatay gecisle kayit yaptiran Ogrencinin daha onceki boliimiinde kabul edilmis eski stajlari,
belgelendigi takdirde Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve degerlendirme sonucunda tamamen
kabul edilebilir.

Madde 16- Stajda basari

a) Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin yaptig1 stajin uygunlugu ve basarist Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

b) Stajmi bitiren 6grenci staj siliresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini ve staj
degerlendirme formunu imzali-miihiirlii kapali zarf iginde, staj bitiminden sonra en kisa siirede
incelenmek ve degerlendirmek iizere ilgili Staj Komisyon Baskanligina bir dilekg¢e ekinde elden ya da
posta ile teslim eder. Staj evraklari, teslimini takip eden ilk komisyon toplantisinda degerlendirmeye
alinir.

Madde 17- Stajin reddedilecegi durumlar

Staj dosyalariin Staj Komisyonu tarafindan incelenmesi sonucunda Staj Yonergesine uygun olmayan
stajlar asagidaki durumlarda reddedilir:

a) Staj yerinin uygun 6zellige sahip olmadiginin anlasilmasi,
b) Staj siiresinin eksik olmasi,

¢) Staj evrakinin eksik olmasi,

d) Staj evrakinin zamaninda teslim edilmemesi,

e) Stajin kurallara uygun yapilmadigimin saptanmast.
Maddel8— Stajyer 6grencilerin denetlenmesi

Yiksekokul Midirliigi'niin gorevlendirecegi denetgi Ogretim elemanlar1 stajyer Ogrencileri staj
yaptiklari igletmelerde denetleyebilirler.

Madde 19- Disiplin isleri

a) Stajyer dgrenciler, staj yaptiklari is yerlerinin ¢alisma, is kosullar1 ve is emniyetine iligkin kurallarina
uymak zorundadirlar.

b) Izinsiz ve mazeretsiz {i¢ giin iist iiste veya staj ddnemi boyunca staj siiresinin %10’u oraninda
devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine bildirilir. Bu
durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.



¢) Stajyer dgrenciler icin Kayseri Universitesi’nin ve Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci Disiplin
Y 6netmeligi’nin hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

d) Stajyer 6grenciler kendi kusurlari ile staj yaptiklari is yerinde verecekleri zararlardan kigisel olarak
sorumludurlar.

Madde 20- Staj sirasinda hastalik ve kaza durumu

a) Staj sirasinda hastalanan, hastalig1 sebebiyle staja devam edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin
staj1 kesilerek, durum Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bildirilir.

b) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu durumu ailesine ve Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmekle
yukiimliidiir.

¢) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bildirilmeyen hastalik ve kazalardan Yiiksekokulumuz sorumlu
degil, tiim sorumluluk ilgili 6grenciye ve isyerine aittir.

d) Stajyer 6grencinin is kazalari ve meslek hastaliklarina maruz kalmalar1 durumunda 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve ilgili mevzuat geregince staj gordiigii isyeri igverenleri
tarafindan Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimi yapilir.

e) Ogrencinin staji esnasinda isyerinde meydana gelecek is kazalar1 ve meslek hastaliklarinda 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ile 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
ve diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 21- Stajla ilgili SGK islemleri

a) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5 inci maddesinin 1 inci fikrasinin (b) bendi geregince staj yapacak tiim 6grencilere “Is
Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortas1” yapilir ve sigorta primleri Universite tarafindan ddenir.

b) Bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik
sigortas1 hiikiimleri uygulanir. Bu nedenle, staj yapacak 6grencilerin sigorta iglemlerinin yapilabilmesi
icin kendilerinden istenen belgeleri eksiksiz olarak teslim etmeleri gerekmektedir.

c) Stajyer oOgrencilerin sigorta girig-¢ikis islemleri yasal mevzuata uygun olarak ilgili birim
sorumlulugunda yiiriitiiliir.

Madde 22- Staj komisyonu kararina itiraz

a) Staj degerlendirme sonuglarma itirazlarda Kayseri Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Yoénetmeligi hiikiimleri uygulanir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Madde 23- Hiikiim bulunmayan haller
a) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Madde 24- Yirirlik

a) Bu yonerge Kayseri Universitesi Senatosunun kabul tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Madde 25- Yiiriitme

a) Bu yonerge hiikkiimlerini Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



