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STAJ VE MESLEKi UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu Yonergenin amaci; Istanbul Kemerburgaz Universitesi Meslek
Yiiksekokulu 6grencilerinin, 6grenim siireleri igerisinde, meslek standartlarma uygun olarak
kazandiklar1 bilgi ve becerilerini is giicii piyasasinin ihtiyaglari dogrultusunda uygulamaya
dontistiirerek istihdam edilebilirliklerini arttirmak maksadiyla, yurtici ve yurtdisinda
meslekleri ile ilgili sektorde yapmakla yiikiimlii olduklar1 stajlara iliskin usul ve esaslari
diizenler.

Kapsam

MADDE 2 - Istanbul Kemerburgaz Universitesi Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin,
mesleki alanlarina yonelik olarak yurt i¢i ve yurt diginda ilgili sektorde yapmakla yiikiimlii
olduklari stajlarin planlanmasi, yiiriitiilmesi, ve degerlendirilmesi i¢in temel kural, ilke, amag
ve yontemlerle ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun Ek 23 {incii ve 24
iincli maddelerine, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa, 6111 sayili Kanunun 61,62,63 ve
64 iincii maddelerine, 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegskilati Kanununun 4 {incii
maddesine, 506 sayili1 Sosyal Sigortalar Kanununun 5/b maddesine, 5510 sayili Genel Saglik
Sigortas1 Kanununun 87/e maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - Bu Yonergede gecen;

a) Meslek Yiiksekokulu: Altinbas Universitesi Meslek Yiiksekokulunu,

b) Miidiir: Meslek Yiiksekokulu Miidiiriint,

c) Staj Komisyonu: Meslek Yiksekokulunda stajla ilgili  faaliyetlerin
organizasyonunu, koordinasyonunu ve degerlendirmesini yapmak {iizere Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlarindan olusan
komisyonu,

d) Program Staj Koordinatorii: Her programda stajla ilgili faaliyetlerin
organizasyonu ve koordinasyonuyla gorevli program bagkanini,

e) Staj: Meslek Yiiksekokulu o6grencisinin on lisans derecesini alabilmeye hak
kazanabilmesi i¢in egitimine katkida bulunacak sekilde, pratik bilgi ve becerilerini
artirmak amaciyla, kendi mesleki uzmanlik alaninda faaliyet gosteren staj yerlerinde

yaptig1 ¢alismayz,



IKINCI BOLUM
Staj Komisyonu ve Gorevleri

Staj Komisyonu
MADDE 5- Staj Komisyonu, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan gorevlendirilen
Ogretim elemanlarindan olusur.

Komisyonun gorevleri sunlardir,

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Stajla ilgili esaslar1 belirlemek,

Staj baglama donemlerini belirlemek ve ilgili birimlere duyurmak,

Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili kamu ve &zel kuruluslarla isbirligi
yapmak,

Yiiksekokul Ggrencilerini staj yonergesi hiikiimlerine iliskin bilgilendirmek
amaciyla toplantilar diizenletmek,

Stajin; amacina ve kurallarina uygun yiiriitilmesini takip etmek, gerektiginde staj
yapilan kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak,

Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip basimini takip ederek
kullanima hazir hale gelmesini saglamak,

Staj calismalarin1 denetlemek,

Gerekli gordigl hallerde staja gonderilen 6grencilerin takibi ve denetlenmesi igin
Miidiir onay1 ile 6gretim eleman1 gorevlendirmek,

Ogrencilerin SGK bildirgelerini izlemek,

Program Staj Koordinatorii
MADDE 6- Miidiir tarafindan gorevlendirilen program baskanini ifade eder.

Program Staj Koordinatorlerinin gorevleri sunlardir:

a)

b)

d)

Staj yapacak 6grencilere; yilda en az bir kez staj semineri diizenleyerek bu yonerge
hiikiimleri dogrultusunda stajla ilgili gerekli 6n bilgileri almalarim1 saglamak tizere
ve staj basvuru siirecini, staj bagvuru formunun ve staj dosyasinin nasil doldurulup
tamamlanacagimi ve teslim edilecegini, nitelikli dosyalar1 oOrnek gostererek
aciklamak iizere toplantilar diizenlemek,

Sorumlusu oldugu program 6grencilerinin stajlarini takvimde oOngoriilen sekilde
yiriitmek,

Staj yapacak ogrencilerin hazirlayacaklari belgeleri kontrol etmek, kontrol edilen
belgeleri listelemek ve listeleri staj komisyonuna teslim etmek,

“Ogrenci Staj Dosyas1” nin inceleme ve degerlendirmesini yapmak ve arsivlemek
tzere muhafaza etmek,

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama Esaslari

Staj Donemi

MADDE 7 - Staj, 6grenimleri devam eden 6grencilerin egitim-ogretim faaliyetlerinin
olmadigi donemde yapilir. Ancak komisyonun uygun bulmasi durumunda; derslerini
tamamlamis, mezuniyet i¢in sadece bir ders eksigi kalmis veya devam zorunlulugu olmayan
dersleri alan 6grenci; dersleri ile cakismayan giinlerde stajini egitim-6gretim donemleri i¢inde
de tamamlayabilir.



Staj Siiresi

MADDE 8-

a) Staj siiresi, programin niteligine gore 20 is giin (160 saat)’den az, 60 isgliniinden
(480 saat) ¢ok olamaz. Bu siirenin ihtiya¢ dogrultusunda arttirilmasi Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonu’nun goriisii alinarak, Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu Karari, Universite Senatosu onay1 ile miimkiin olur.

b) Staj Programlarinda bir hafta bes is giinii olarak kabul edilir. Cumartesi giinii ¢alisan
is yerlerinde cumartesi giinii de is giinii olarak kabul edilir.

c) Stajlar belirlenen siirede kesintisiz yapilir.

d) Staj uygulama siireleri Yonetim Kurulu Karari ile degistirilebilir.

e) 08.06.2016 tarih ve 29736 sayili Resmi Gazete’de Ilgi (b) Yonetmelik geregince
YOK tarafindan stajlarin zorunlu olmaktan cikarildig: belirlenmistir. Bu Karara
istinaden 08.03.2018 tarihli 02 sayili senato karar1 geregi Sivil Havacilik Kabin
Hizmetleri bolimiinde staj zorunlulugu kaldirilmistir.

f) Zorunlu staj 6nlisans programlari igin en erken 2. yariyil bahar déonemi biitiinleme

savlarinin bitmesini takip eden hafta baslatilabilir. On lisans programlarinda staj
4.yarty1l biitiinleme sinavlarindan sonra da yapilabilir. Staj onlisans boliimleri i¢in
yukarida belirtilen donemde baslamak iizere; egitim-6gretim doneminde, yaz
aylarinda ve yaz okulu hari¢ egitim, 6gretim ve biitiinleme de dahil olmak iizere
sinavlarin olmadigi tarihlerde gerceklestirilir. Yaz okuluna gidecek olan 6grencilerin
zorunlu stajlarini gergeklestirebilmeleri i¢in yaz okullar siiresinde hafta i¢i en az 3
giinlerinin bos olmast gerekmektedir. Yaz okulunda hafta i¢i 2 giinden fazla ders
alan Ogrenciler, zorunlu yaz stajlarin1 yaz okulu ile birlikte gerceklestiremezler.
Ancak Ogrencilerin yaz okulu siiresini tamamlamasimin ardindan zorunlu yaz
stajlarin1 gergeklestirmek igin siire kalmasi halinde yaz okulunun bitimini takip eden
hafta basinda zorunlu stajlarina baslanabilir.

Devam Zorunlulugu

MADDE 9- Staja devam zorunludur. Staj yikiimliligi bulunan 6grenci stajini
tamamlamadig siirece mezun olamaz. Ogrenci, gecerli bir mazereti nedeniyle devam
etmedigi giinleri telafi etmek zorundadir. Bu giinler, staj siiresinin %10 nunu gecemez.
Kurum/ Kurulus yetkilileri, kurala uymayan 6grencinin stajint sonlandirarak durumu
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline bildirir. Bu durumdaki 6grenci hak talep edemez ve

stajini tekrarlar.

Staj Yerleri ve Staj Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 10- Tim programlarda Staj Komisyonu, 6grencilere staj yeri temin etmek
konusunda yardimei olabilir ancak bu konuda yiikiimlii degildir.

a) Ogrenci kendi buldugu kurumda / kurulusta staja baslamadan &nce “Program
Staj Koordinatérii “niin olurunu almak zorundadir. Higbir 6grenci kendi
girisimiyle buldugu kurumda/kurulusta ‘“Program Staj Koordinatorii ’niin ve
“Staj Komisyonu “nun onay1 olmadan staj yapamaz.



b)

Staj yeri onaylanan Ogrenci staja basladiktan sonra Program = Staj
Koordinatoriiniin  bilgisi, Staj Komisyonu’nun onayr olmadan staj yeri
degisikligi yapamaz. Aksi takdirde staj kabul edilmez.

Yurt diginda staj yapmak isteyen Ogrenci egitim-0gretim programint
aksatmayacak sekilde Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun onayiyla kendi
girisimleri sonucu buldugu kurum/kurulusta da staj yapabilir. Kendi istegi ile
yurtdisinda staj yapacak olan 6grenci i¢in sosyal sigorta pirimi 6denmez.

Stajla Tlgili Belgeler

MADDE 11- Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siirecinde asagidaki belgeleri

hazirlamak ve tamamlamasini izlemekle yiikiimliidiir:

a)

b)

Ogrenci Staj Siireci Akis Semas1 (EK-1): Stajin baslangicindan bitisine kadar
Ogrencinin izleyecegi yolu gosteren semadir.

Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu (EK-2): Meslek Yiiksekokulu WEB
sayfasindan temin edilip 6grenci tarafindan bilgisayar ortaminda doldurulacak
olan, dgrenciye ve stajin yapilacagt kurum/kurulusa ait bilgilerin yer aldigi
formdur.

Sigorta islemeleri

MADDE 12- Staj bagvurusu kabul edilen 6grencilere “5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas1t Kanunu” nun 5. Maddesi (b) bendi uyarinca “Yiiksekdgrenimleri
sirasinda zorunlu staja tabi tutulacak 6grenciler hakkinda is kazas1 ve meslek hastaligi
sigortast” uygulanir ve ayni yasanin 87. Maddesinin birinci fikrasi (e) bendi uyarinca
dgrencilerin is kazas1 ve meslek hastalig sigortasi Istanbul Kemerburgaz Universitesi

tarafindan O0denir.

Staj Basvurusu

MADDE 13-

a)

b)

Ogrenci staja baslamadan en ge¢ 15 giin 6nce “Ogrenci Staj Siireci Akis
Semas1”(EK-1) na uygun olarak Meslek Yiiksekokulu WEB sayfasindan temin
edecegi “Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu (EK-2)” nu doldurur ve siireci
baslatir. Staja kabul edilen 6grenci “Ogrenci Staj Dosyas1” n1 Program Staj
Koordinatériinden temin eder.

Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu ve Sgk durumunu bildiren belge ile
birlikte Program Staj Koordinatdriine teslim ederek basvurusunu tamamlar.
Program Staj Koordinatdrii formun bir niishasini Ogrenci Staj Dosyasina
konulmak {izere saklar ve diger niishay1 Universitenin ilgili birimlerine iletilmek
lizere Staj komisyonuna teslim eder.



b)

DORDUNCU BOLUM

Stajin Uygulanmasi ve izlenmesi, Denetlenmesi, Degerlendirilmesi ve Muafiyet
Stajin Uygulanmasi ve izlenmesi
MADDE 14-

a) Ogrenci staj yapacagi Kurum/Kurulusa gerekli evraklari teslim eder ve belirtilen
tarihlerde stajim1 tamamlar. “Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu”
staj bitiminde “Kurum/Kurulus Staj Sorumlusu” tarafindan doldurulup
onaylandiktan sonra kapali ve Kurum/Kurulus kasesi olan zarf igerisinde
Program Staj Koordinatoriine verilmek iizere Ogrenciye teslim edilir veya
Meslek Yiiksekokulu’na gonderilir

b) Staj siiresince yapilan ¢alismalar 6grenci tarafindan “Ogrenci Staj Dosyas1” na
islenerek kurum/kurulus staj sorumlusuna onaylatilir.

¢) Ogrenci; “Ogrenci Staj Dosyasin1” staj bitimini izleyen ilk akademik yariyilin
ilk 15 giinii i¢inde program Staj Koordinatdrii’ne imza karsiligi teslim eder.

d) Ogrenci, staj siiresince “Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi” hiikiimlerine ve staj yaptiklar1 kurumun/kurulusun ¢aligma
ilkelerine, is kosullar1 ile disiplin ve is emniyetine iliskin kurallaria uymak
zorundadir.

Staj Yapan Ogrencilerin Denetimi

MADDE 14- Staj yapan 6grenciler; staj yaptiklari kurum/kurulusta staj komisyonu
tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 tarafindan staj donemi boyunca gerekli
durumlarda denetleme amaciyla ziyaret edilebilirler.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 15-

Ogrenci “Staj Dosyas1”nda yer alan Staj Raporunun her sayfasi ve Staj Degerlendirme
Formu ve Staj Devam Cizelgesi staj yapilan kurum/kurulusun yetkilisi tarafindan doldurulup
onaylandiktan sonra staj siiresi sonunda en ge¢ staj bitimini takip eden ilk bir hafta
icerisinde Program Koordinatorii’ne incelenmek ve degerlendirilmek iizere teslim
edilir. Komisyonda, teslim tarihinden itibaren bir hafta iginde kontrol edilen ve
incelenen dosyalar1 kabul edebilir, diizeltme isteyebilir veya reddedebilir.

Staj dosyasinda diizeltme istenen 6grenci diizeltme istenen tarihten yedi is giinii iginde
istenilen diizeltmeleri yaparak Program Staj Koordinatorii’ne teslim etmek zorundadir.
Program Staj Koordinatorii tarafindan diizeltilmesi uygun bulunulan dosyalar Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonu’na verilir.

Gerekli durumda Program Staj Koordinatorii, Staj Komisyonu’na 6grencinin sozlii
sunum yapmasi i¢in 6neride bulunabilir.

Dosyasi reddedilen 6grenci itirazini bes is gilinii icerisinde Program Baskanligina yazili
olarak yapar. Itiraz edilen dosya, Program Baskanhigi yazili goriisii ile Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonu’na gonderilir. Komisyon bes is giinii i¢inde itiraz1 karara
baglar.

“Staj Yeri Degerlendirme Formu” eksik doldurulmus veya Meslek Yiiksekokulu’na
ulasmamis dgrencilerin stajlar1 kabul edilmez. Oncelikle, eksik formlar tamamlatilir.
Formu ulasmayan 6grenci uyarilir. Ogrenciye bes is giinii siire verilir. Bu siire i¢inde
degisiklik olmadigi takdirde staj basarisiz kabul edilir.

Basarisiz bulunan stajlarin yeniden yapilmasi zorunludur.

Siiresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grencinin staji1 yapilmamais sayilir.



Staj Tamamlama
Madde 16

a) Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin, zorunlu stajlarin1 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ile belirlenen azami 6grenim siireleri i¢inde basarili olarak yapmalar1 gerekir.
Bulundugu programda 6ngoriilen tiim derslerini bagari ile tamamlayan, mezuniyet i¢in
gerekli not ortalamasini saglayan 6grenci, stajin1 yapmamis veya basarili bir sekilde
bitirmemis ise mezun olamaz.

b) Basarili bulunan staj notu 6grenci isleri sistemine islenir.

c) Herhangi bir nedenle zorunlu/istege bagli stajini tamamlamayan veya staj
sinavlarindan basarisiz olup staji1 tekrar etmek durumunda olan 6grenciler, Universite
tarafindan belirlenen staj bedelini 6demekle yiikiimliidiirler.

d) Herhangi bir nedenle hastane stajlarinin (klinik ve hastane eczanesi stajlar1), kamu
hastanelerinde yapilmasi durumunda, zorunlu / istege bagli stajin1 tamamlamayan
veya staj sinavlarindan basarisiz olup tekrar etmek durumunda olan &grenciler,
Universite tarafindan belirlenen staj bedelini demekle yiikiimliidiirler.

BESINCI BOLUM

Yerinde Mesleki Uygulama Egitimine Iliskin Esaslar

Madde 17- Ogrencinin aldig1 teorik bilgileri pekistirmek amaciyla Yiiksekokul tesislerinde
bulunan atdlye ve laboratuvarlar ile Yiiksekokul tesisleri disinda anlagma/protokol yapilan
isyerlerinin gercek ¢alisma ortaminda uygulama egitimi yapilmasi saglanir.

Madde 18- Boliimler Yerinde Mesleki Uygulama egitimini boliim kararina bagli olarak okul
sinirlart i¢inde ders olarak da yapabilirler.

Uygulama Egitimi Yapilacak Isyerleri
Madde 19

a)

b)

Ogrencinin  Yiiksekokul tesisleri disinda uygulama egitimi alacaklar1 isyerleri,
Ogrencilerin programlarinin ve Ogrenim hedeflerinin dogrultusunda Yiiksekokul
tarafindan belirlenmis yerler arasindan segilir.

Ogrenci uygulama egitimi icin program baskanina isyeri onerebilir. Program bagkani
tarafindan uygun bulunan igyerleri i¢in O6grenci, program baskanindan uygulama
egitimine  yonelik anlagma/protokol taslagi temin ederek isyerinin ilgili
anlagsma/protokolii imzalamasini saglar.

Uygulama Egitimi Defteri
Madde 20

a) Miifredatinda uygulama egitimi bulunan tiim programlarda, uygulama defteri Meslek

Yiksekokulundan temin edilir.

b) Uygulama egitimi defteri Yiiksekokul tesisleri igerisinde ve isyeri egitimleri sirasinda

ogrenciler tarafindan icra edilecek uygulama islemlerini igerir.



c)

d)

Ogrenciler, Yiiksekokul tesisleri igerisinde ve isyeri egitimleri sirasinda icra edecekleri
tiim uygulama islemlerini “Uygulama Egitimi Defteri” ile kayit altina almak
zorundadir.

Uygulama egitim defteri egitim siiresi boyunca 6grenci tarafindan elde edilecek
kabiliyetlerin listesini belirlemek {iizere tasarlanmistir. Ogrencinin defterde bulunan
uygulama islemlerini icra ederken yetersiz goriilmesi halinde 68renciye o konu ile ilgili
egitim tekrar1 yaptirilabilir.

Uygulama Egitiminin Denetimi

Madde 21

Gerekli gortildiigli durumlarda dersin koordinatdrii tarafindan yerinde uygulama kurumlarinda
ogrenciler denetlenebilirler.

Uygulama Egitiminde Devam Zorunlulugu

Madde 22

Ogrenciler yerinde mesleki uygulama program siiresinin en fazla %10’u kadar devamsizlik
yapabilirler.

Uygulama Egitimi Basar Tespiti
Madde 23

a)

b)

c)

Yiiksekokul tesislerinde gergeklestirilen uygulama egitimlerinde dersin  6gretim
eleman: tarafindan Altinbas Meslek Yiiksekokulu Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiksekokul tesisleri disinda yiiriitiilen uygulama egitimlerinde, egitim sonunda
igveren degerlendirme raporunun % 50’si ile program bagskani/sorumlusunun
degerlendirmesinin % 50’si alinarak uygulama egitimi basar1 notu belirlenir. Gerekli
goriildigli  hallerde, program baskani/sorumlusunun degerlendirmesinin yerini
uygulama bitiminde yapilacak yazili ya da s6zlii sinav alabilir. Bu sinav notunun
basar1 notuna katkist %50°dir. Bu oranlar Yiiksekokul Kurulu karari ile program
bazinda degistirilerek uygulanabilir.

Degerlendirme sonucu A ile FF arasinda bir harf notuna donustiirtliir.

Uygulama Egitiminin Zamam ve Siiresi
Madde 24

a)

b)

Yerinde mesleki uygulama egitimi giiz ve bahar olmak iizere iki donemden
olusmaktadir.

Yerinde mesleki Uygulama egitimi donem bazinda 14 haftadan olusmaktadir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik

Madde 25 — Bu ydnerge Altinbas Universitesi Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
tarafindan onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 26 — Bu Yonerge hiikiimlerini Altinbas Universitesi Meslek Yiiksekokulu
Mudiirii yiiriitiir.
Yonergenin Yirirliige Girdigi Yasal Dayanaklar
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