T.C.
ARDAHAN UNIVERSITESI

CILDIR MESLEK YUKSEKOKULU
ON LISANS OGRETIMIi STAJ YONERGESI

AMAC

Madde 1: Bu yoOnergenin amaci; miifredatinda zorunlu staj uygulamalar1 olan Ardahan
Universitesi C1ldir Meslek Yiiksekokulu’nda dgrenim goren on lisans dgrencilerinin dgrenim
stireleri i¢cinde kazandiklart teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar ve atdlye
uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklari kurum/is
yerlerindeki sorumluluklariny, iligkileri, organizasyon ve {iretim siirecini ve yeni teknolojileri
tanimalarini saglamaktir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yonerge kapsaminda; diplomalarinda staj uygulamalar1 bulunan 6n lisans
diizeyindeki programlarin yurt i¢i ve yurt disi igyerlerinde/kurumlarda yapacaklari staj
uygulamalari ile ilgili usul ve esaslara iligkin hiikiimleri kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yonerge 10.10.2018 tarihli ve 30561 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak
yiiriirliige giren Ardahan Universitesi On lisans-Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’nin 14. ve 19. maddeleri ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR
Madde 4: Bu yonergede gecen,;
a) Universite: Ardahan Universitesini,
b) Meslek Yiiksekokulu: Ardahan Universitesi Cildir Meslek Yiiksekokulunu,
¢) Miidiir: Ardahan Universitesi C1ldir Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,
d) Boliim/Boliimler: Cildir Meslek Yiiksekokulu Boliimlerini,

e) Komisyon: Cildir Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunu ifade etmektedir.

IS YERININ TANIMI

Y onerge kapsaminda is yeri; 0grencinin egitim gordiigli programin miifredatina uygun, teorik
bilgilerini pekistirebilecegi ve mesleki deneyim kazanabilecegi kurum veya kurulusu ifade
eder.



STAJIN TANIMI
Madde 5: Ogrenciler 6grenimleri sirasinda;

e Meslekleriyle ilgili en az bir is yerini yakindan tanimak,

e s disiplinini, is organizasyonunu goézlemlemek,

e Kendi programlariyla ilgili personellerin yaptiklar: gérevleri izlemek,

e Teorik bilgilerin pratik uygulamalarda nasil kullanildigin1 gézlemlemek amaciyla
staj yapmak zorundadirlar.

Bu kapsamda staj uygulamalar1 iki sekilde gerceklestirilir:

a) Zorunlu Staj: Ogrencinin mezun olabilmesi i¢in ilgili programin miifredatinda belirtilen
siire ve kosullarda yapilmas1 gereken staj faaliyetidir.

b) Goniillii Staj: Ogrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini artirmak amaciyla, miifredat
zorunlulugu disinda kendi istekleriyle yapacaklari staj faaliyetidir.

Madde 6: Ogrenciler staj yaptiklar1 kurulusun her tiirlii kurallarina uymak zorundadirlar.
Yonergede belirtilmeyen hususlarda 6grencilerin is yeri ile iligkilerinde 3308 sayil1 Mesleki
Egitim Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

STAJ ISLEMLERI

Madde 7: Ogrencilerin staj islerini yiiriitmek iizere bir staj komisyonu kurulur. Staj
komisyonlari, Meslek Yiiksekokul Miidiirince gorevlendirilen biri bagkan (6gretim iiyesi/
elamani) olmak iizere en az ii¢ liyeden olusur.

Madde 8: Ogrenciler staj kurum/isyerlerini kendileri bulmak zorundadirlar. Bulunan yerin
uygunlugu, birim staj komisyonunun onayi ile kesinlesir.

Madde 9: Her 6grencinin, staja baslayabilmek i¢in ilgili egitim-6gretim yilina ait akademik
takvimde belirtilen derslerin bitig tarihinden itibaren en az 1 (bir) ay once Staj Kabul
Formunu staj yapacagi kurum/isyerine onaylatip, birim staj komisyonuna sunmasi
gerekmektedir. Komisyon onayindan gegen Staj Kabul Formu gegerli sayilir.

Madde 10: 5510 Sayili Sosyal Glivenlik ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu’nun 5. maddesi
ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile
yapilan degisiklik geregince, yiiksekdgrenimleri sirasinda yurt iginde zorunlu is yeri
egitimine tabi tutulan 6grencilerin, ‘is kazasi ve meslek hastaligi sigortas1’ primlerinin is yeri
egitimi siiresince Ogrenim gordiikleri yiiksekogrenim kurumu tarafindan &denmesi
zorunludur. Yasanin emredici hilkkmiine ragmen ilgili birime bilgi vermeden ‘sigortasiz’
olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek herhangi bir yiikiimliiliikten tiniversite
sorumlu tutulamaz. Stajlarin1 yurt disinda yapan 6grenciler, is kazas1 ve meslek hastalig
sigortasindan yararlanamaz. Ancak gerekli kosullar1 sagladigi takdirde yurt disindaki stajlar
gecerli sayilabilir. Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurumlarla aralarinda yapacaklar1 mali
iliskiler Ardahan Universitesi’ni baglamaz.



STAJ ZAMANI; SURESI VE DEVAM ZORUNLULUGU

Madde 11:

(1) Ogrenimleri devam eden oOgrenciler, stajlarini ikinci yarryll sonundan itibaren
yapabilirler. Biitiin derslerini basariyla tamamlamis ancak stajini heniiz tamamlayamamis
olan Ogrenciler, dilek¢e ile birim staj komisyonuna bagvururlar. Bagvurusu onaylanan
ogrenciler stajlarina yilin herhangi bir ayinda baglayabilirler.

(2) Staj, akademik takvimde belirtilen egitim-6gretim ve sinav donemleri disindadir.
(3) Staja devam zorunludur. 2 (iki) giinii gegen raporlu devamsizliklar staj siiresine eklenir.

(4) Staj siiresi kesintisiz en az 21 giin olmak zorundadir. Fakat stajin bir kismmin kabul
edilmemesi durumunda eksik kalan stajin tamamlanmasi gerektiginden 10 (on) giinden az
olmamak staj yapilabilir.

(5) Staj stiresini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek i¢in bu
yonerge uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 basari ile tamamlamak zorundadirlar.

(6) Ogrenciler haftada en az 5 (bes) is giinii staj yapabilirler. Resmi tatil giinlerinde staj
yapilamaz. Kurum/igyerinden cumartesinin ig giinii olarak belirlendigine dair resmi bir yazi
getirmek kosulu ile milli ve dini bayramlar digindaki cumartesi giinlerinde de staj yapilabilir.

(7) Yariyil sonunda mezuniyet durumu s6z konusu olan ikinci 6gretim 6grencileri, dilekge
ile bagvuru yaparak, yariyil siireleri i¢inde de staj yapabilirler.

(8) Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine Ogrenciler i¢in aym1 ayda iki kez veri girisi
yapilamayacagindan, staj yerini degistirmek isteyen 0grenciye ayni ay igerisinde ikinci kez
staj yaptirilamaz.

STAJ SURESINCE YAPILACAK ISLEMLER VE STAJ RAPORU

Madde 12: Her 6grencinin staj raporu hazirlamasi zorunludur. Staj raporlan Tiirk¢e veya
Ingilizce olarak yazilabilir.

Madde 13:

(1) Staj dosyasinin/defterinin ilk sayfasi, yapilacak olan ¢alismanin haftalara gére dagilimim
gostermektedir. Bu sayfa ilgili birim sorumlusu ile isletmenin staj islerinden sorumlu
yOneticisi tarafindan onaylanir.

(2) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin giinleri boyunca yapilan
caligsmalarin dokiimiinii gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur ve
hafta sonunda ¢aligsmalari kontrol eden is yeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

(3) Staj dosyasinin/defterinin sonunda, §grencinin staj programinda belirtilen staj konularin
stirelerine gore, glinliik/haftalik c¢aligmalarini ayrintili olarak rapor edecegi sayfalar
bulunmaktadir. Bu sayfalar gerektigi sekilde doldurulup, is yeri sorumlusuna onaylatilir.



(4) Staj dosyasinin/defterinin biitiin sayfalar1 onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, miihiir
ve tarihler bulunmayan, silinti, kazint1 ve usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj
dosyalari/defterleri kabul edilmez.

(5) Ogrenciler, staj yaptiklar1 kuruma ait iiretim ve hizmetler ile ilgili gizliligi gerektiren
konularda bagkalarina bilgi veremezler.

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Madde 14: Her 6grenci staj sonunda, boliimden aldigi staj degerlendirme formunu is yeri
yetkilisine doldurtmak zorundadir. Staj bitiminde, yetkili amir tarafindan doldurulan staj
degerlendirme formunun, staj yapilan kurum tarafindan GIZLI kaydimi igeren iadeli
taahhiitlii posta yoluyla staj komisyonuna gonderilmesi veya kurumun kagesini tastyan
kapali zarf iginde Cildir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline getirilmesi zorunludur. Bu
raporun agik olarak teslim edilmesi durumunda, 6grencinin staji gecersiz sayilir. Formun
posta yolu ile gonderilmesi durumunda postadaki kayip ya da gecikmelerden Ardahan
Universitesi Cildir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii sorumlu degildir.

STAJ RAPORLARININ TESLIMi

Madde 15: Staj raporlari, staj bitiminden itibaren en ge¢ 30 (otuz) giin igerisinde ilgili
Boliim Baskanligina teslim edilir. Belirtilen siire igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen
Ogrencinin staji1 degerlendirmeye alinamaz. Posta yolu ile yapilan gonderimlerde yasanan
gecikmelerden Ardahan Universitesi Cildir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii sorumlu
degildir.

STAJ RAPORLARININ DEGERLENDIRILMESI

Madde 16: Staj evraki, birim staj komisyonlari tarafindan incelenir ve iki hafta 6nce ilan
edilen bir tarihte 6grenciler degerlendirmeye ¢agrilir. Degerlendirmeler sozlii olarak yapilir.
Ogrencilerin  basarisizhigina staj komisyonu karar verir. Sozlii olarak yapilan
degerlendirmeler, “BASARILI” ya da “BASARISIZ” olarak izleyen yar1yil i¢cinde ilan edilir
ve yariyll sonunda Miidiirliikce Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina iletilir. Belirtilen
tarihlerde gelmeyen Ogrencilerin stajlar1 gegersiz sayilir. Mazereti nedeniyle daha erken
tarihte stajinin degerlendirilmesini talep eden 6grenciler hakkinda birim staj degerlendirme
komisyonlarmin takdir hakki saklidir. Ogrencinin mezun olabilmesi igin staj dersinden
basarili olmasi sarttir.

Madde 17: Ogrenciler, birim staj komisyonlarinin degerlendirmesi sonrasinda staj sonucuna
iliskin karara sonug ilanindan itibaren 1 (bir) hafta icinde itiraz edebilirler. Itirazlar Meslek
Yiiksekokulu Kurulu tarafindan incelenerek en gec 2 (iki) hafta i¢cinde karara baglanir.

Madde 18: Komisyonca uygun goriilen stajlarin, 6grenciler tarafindan Meslek Yiiksekokulu
icinde 0grencilere sunulmasi istenebilir.

Madde 19: Yatay gecisle programa intibaki yapilan 6grencilerin ge¢miste yapmil olduklari
stajlar, birim staj komisyonu karar1 ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin onay1 ile karara
baglanir.



Madde 20: Staj1 tamamlamayan 6grenciye mezuniyeti ile ilgili hi¢bir belge verilmez.

Madde 21: Kabul edilen staj dosyasi/defteri, kabul edildigi tarihten itibaren 2 (iki) yil
stireyle Bolim Bagkanlig: tarafindan saklanir ve siiresi dolunca imha edilir.

Madde 22: Bu ydnerge Ardahan Universitesi Egitim-Ogretim ilkeleri dogrultusunda
yenilenebilir.

Madde 23: Bu yonerge Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan ytiriitiiliir.
STAJ MUAFIYETI

Madde 24: Ogrenciler, boliimii ya da programu ile ilgili bir iste Sosyal Giivenlik Kurumu’na
kayitli olarak en az 1 (bir) yil calistiginmi gosteren onayli hizmet dokiim belgesi ile staj
muafiyet talebinde bulunabilirler.

Bu durumdaki 6grenci, Staj Muafiyet Formu ve onayli SGK hizmet dokiim belgesi ile ilgili
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ne bagvurabilir. Ogrencinin durumu, birim staj komisyonu
tarafindan degerlendirilir ve degerlendirme sonucunda 6grenciler stajdan muaf tutulabilirler.

Yatay gecisle kayit yaptiran Ogrencinin daha onceki boliimiinde kabul edilmis eski
staji/stajlari, belgelendirildigi takdirde birim staj komisyonu ile Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriiniin takdirindedir.
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