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OGRENCININ STAJA BASLAMASI iGIN iZLEYECEGI YOL

Staj Basvuru Formu (Form-1) doldurularak Maddr Yardimcisina imzalatilacaktir.
Staj yapilacak isyerine Staj Basvuru Formu ile basvuru yapilacaktir.
Staj Basvuru Formu, staj yapilacak isyerindeki yetkili kisi tarafindan imza ve
kase/muhdr ile onaylanacaktir.
Staj yapacak 6grenci igyeri tarafindan onaylanmis Staj Bagvuru Formunu ve kendi
kimlik fotokopisini programin staj sorumlusuna teslim edecektir.
Staj basvurusu kabul edilen &grenciler Staj Baslama Belgesini (Form-2) Muadar
Yardimcisina imzalatarak, belirtilen tarihler arasinda igyerinde stajlarini yapacaklardir.
Basvurusu kabul olmayan 6grenciler 1, 2, 3 ve 4. maddeleri baska bir igyeri igin
tekrarlayacaklardir.
Staj dosyasi 6grenci tarafindan yazim kurallarina gére dizenlenmelidir.
Staj bittikten sonra isyeri Staj Degerlendirme Formu (Form-5) ve Staj Devam
Cizelgesi (Form-6) isyeri yetkilisi tarafindan doldurarak agzi kapali imzali-muhurli zarf
icerisine konulmalidir.
Staj Dosyasi ve kapall zarf en ge¢ staj bitimini takip eden ilk ders kayit déneminde
Meslek Yiksekokuluna asagidaki sekillerde ulastiriimalidir.

a. lsyeri tarafindan, tist yazi ekinde Meslek Yiiksekokuluna génderilmelidir veya

b. Ogrenci tarafindan Evrak Kayit birimine Staj Dosyasi Teslim Formu (Form-8)

ekinde elden veya posta ile teslim edilmelidir.

Stajini bitiren 6grencilerin staj dosyalari staj komisyonu tarafindan incelenecek, gerekli
g6rulen 6grenciler mulakata veya uygulamaya alinacaktir.

Gerekli formlar yuksekokul web sayfasindan (http://myo.karabuk.edu.tr) indirilebilecektir.




STAJ DOSYASI HAZIRLANIRKEN iZLENECEK SIRA
Raporu Yazarken Uygulanacak Standartlar

Staj dosyasi, http://myo.karabuk.edu.tr adresinde “Staj islemleri” sayfasindaki “Staj
Dosyasi Formati’na gbre hazirlanacaktir.

Rapor, 6rnek rapor sayfasinda oldugu gibi A4 boyutundaki kagitlara yazilacaktir.
Sayfanin kenar bosluklari soldan 3cm, Gstten, alttan ve sagdan 2,5cm olacaktir.

Rapor TSE Teknik Resim Norm Yazi Kurallarina gore tlikenmez kalem veya daktilo ile
yazilabilecegi gibi asagidaki yazim kurallari dikkate alinarak bilgisayar ile de
yazilabilir.

Bilgisayar ile yazarken yaz tipi Arial, yazi boyutu 711 ve satir arahdi 1,5 seklinde
olacaktir.

Basliklar sayfa ortalarina gelecek sekilde kalin, biylk harflerle; alt basliklar ise kalin
ve ilk harfleri blylk olacak sekilde yazilacaktir. Paragraflar arasinda ve basliklardan
once ve sonra 1 satir bosluk birakilacaktir.

Resimler TSE Teknik Resim Cizim Kurallarina uygun olarak cizilecektir. Bina
planlarinin rapido ile cizilmesi tercih edilmelidir.

Sayfalarin sag Ust kdselerine sayfa numaralari eklenecektir.



http://myo.karabuk.edu.tr/

Staj Dosyasinda Bulunacak Bilgi/Belgeler ve Ciltlenmeden Once Siralanmasi

Rapora, staj yapilan kurulusun;
Adi ve adresi,
Organizasyon semasi,
Calistirdigi mihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye, diiz isci, yonetici
ve memur sayisl,
Asil Uretim ve ¢alisma konusu,
Kisa tarihgesi ile ilgili bilgiler ile baglanacaktir.
. Yukaridaki bilgilerden sonra stajlarini tamamlayan o6grenciler, kendilerine verilen
¢alisma programlarini esas tutarak, bulundugu isyerinde inceledikleri yaptiklari her igi
ayrintih olarak yazacaklar. Cizilen resimleri, tablolari, formlari ve cesitli verileri de
rapor iginde uygun yerlere veya ekinde ve belirli bir sira iginde bulunduracaklardir.
Sonug: Ogrenci staj siiresi icinde edindigi bilgileri, kazandig becerileri dikkate alarak
yonetmelikte belirtilen 6grenim slresi icinde kazandigi teorik bilgi ve deneyimlerini
pekistirme, laboratuar ve atdlye uygulamalarinda edindigi beceri ve deneyimlerini
gelistirme, gorev yapacagi is yerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve
uretim sdrecini ve yeni teknolojileri tanimasini saglamaya yonelik amaglara ne
dereceye kadar ulastigini, yapici énerilerini de katarak agik ve kesin ifadelerle
Ozetleyeceklerdir.
Staj dosyasi ciltlenmeden énce su siralamaya DIKKAT edilecektir:
Karton Kapak (Staj dosyasi formatindaki ilk kapak sayfasi 6grenci ile ilgili
bilgiler doldurulduktan sonra renkli olarak beyaz karton kapaga cikti
alinacaktir.)
Kapak sayfasi (Karton kapagin aynisi fakat normal A4 sayfaya alinmis ¢ikti)
isyeri staj yetkilisi tarafindan imzalanan ve miihiirlenen sayfa (Ogrencinin dijital
vesikalik fotografi oldudu igin renkli olarak ¢ikti alinmalidir.)
Meslek Yiksekokulu Bolim Staj Komisyonu tarafindan doldurulacak olan Staj
Degerlendirme Formu (Sadece 6grenci numarasi, adi soyadi ve program
bilgileri doldurulmalidir.)
Raporun kendisi (Tim sayfalarin altlari 6rnek rapor sayfasinda oldugu gibi staj
yapilan bolimdeki yetkili tarafindan imzalanacaktir.)
— Bos beyaz karton kapak
Karton kapaklar arasinda yukaridaki gibi siralanmis olan staj dosyasi ciltlenmelidir.
(Spiral, tel veya plastik sirtlik ile ciltlemeyiniz, ISISAL CILT yaptiriniz.)
Staj dosyasi tamamlandiktan sonra isyeri staj yetkilisi tarafindan imzalanip
muhdrlenecektir.




KARABUK UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI STAJ YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1: Bu ydnergenin amaci: Karabiik Universitesine bagli Meslek Yiiksekokullarindaki égrencilerin
meslek derslerinde almig oldudu bilgilerin uygulamalarini gérmelerine, 6drenim boyunca almis oldugu
uygulamalari  tekrarlayarak pekistirmelerine, kendi eksikliklerini tamamlamalarina, kabiliyetlerini
gelistirmelerine, ¢agdas teknolojinin yeniliklerini goériip 6grenmelerine firsat vermek, gercek is hayatinda
galisarak is yerini, Uretimi, yonetimi, isci/memur-isveren iligkilerini is glvenligini gorerek 6grenmelerine ve is
hayatina hazirlanmalarina, isverence taninarak denenmelerine imkan vererek istihdam edilmelerini saglamak
icin is yerlerinde yapacaklar staj calismalarina dair is ve islemleri ylritmek Uzere okul mudirligunin,
isyerlerinin ve dgrencilerin uymasi gereken usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2: Bu yonerge Karabilk Universitesine bagli Meslek Yiiksekokullarindaki égrencilerin yurtigi ve
yurtdisindaki igyerlerinde yapacaklari egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslari kapsar.

Dayanak

Madde 3: Bu YOnerge, 4702 sayili Kanunun 4 Ginci maddesi ile 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununa eklenen
EK-24 ,Unct madde, 01/10/2008 tarihinde yurdrlige giren 5510 sayili Sosyal Guvenlik Kurumu yasasi ve
Karabik Universitesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin 6 inci maddesi dayanak alinarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4: Bu Yonergede gegen;
Rektor: Karablik Universitesi Rektoriing,
MYO: Meslek Yuksekokulunu,

SKS: Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi’ni,
SGK: Sosyal Givenlik Kurumu’nu

isyeri: Mal ve hizmet Ureten kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarini,
Denet¢i Ogretim Elemani: Stajyerleri denetleyen yukimlu kisiyi, ifade etmektedir.

IKINCi BOLUM
Staj Komisyonu, Gorev ve Sorumluluklan

Staj Komisyonu

Madde 5: Meslek Yiksekokullari ogrencilerinin staj iglemlerini ylriitmek ve degerlendirmek (zere ilgili
bélumler igin birer staj komisyonu kurulur. Her komisyon; Staj Komisyon Bagkani ve en az iki staj komisyon
Uyesinden olusur.

Staj Komisyonu Baskani, Bolim Baskan! tarafindan ilgili bolimun 6gretim elemanlari arasindan atanir.

Staj Komisyonu Uyeleri, Bélim Baskani tarafindan belirlenir. Komisyon iiyeleri ilgili bdlimin her
programindan bir program sorumlusu ve dgrencilerin staj performanslarini degerlendirmekle goérevli 6gretim
elemanindan olusur.

Staj Komisyonu Goérev ve Sorumluluklari
Madde 6: Meslek Yiiksekokullari Staj Komisyonu’nun goérevleri sunlardir:

a) Meslek Yuksekokulu 6grencilerinin bu yénerge hikimleri dogrultusunda staj ve egitim uygulamasi yapmasi
icin gerekli 6n bilgileri almalarini saglamak tzere toplantilar dizenlemek.

b) Stajda kullanilacak evraklarin zamaninda dizenlenip, basili hale gelmesini organize etmek,

c) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,

d) Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak,

e) Staj calismalarini denetlemek,

f) Staj bitiminde Ogrencilerin staj dosyalarini varsa ekleri staj yurltiiclsinin stajyer 6grenci hakkindaki
dizenledigi gizli sicil fisini inceleyerek degerlendirmek,




g) Degerlendirmede 6grencinin staj programini uygulayip uygulayamadigina, dosyanin usuliine uygun olarak
doldurulup doldurulmadidina ve istenen bilgileri ihtiva edip etmedidine bakmak ve gerektiginde ogrenciyi
mulakata ¢agirmak,

h) Staji kabul edilen ve edilmeyen d8gdrencileri tespit ederek middurlige bildirmek ve ilan etmek

i) Stajlarla ilgili diger isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Stajlar

Staj Zamani ve Siiresi
Madde 7: Ogrenciler, 6grenim siireleri iginde 2. yariyildan itibaren staj yapabilirler.

Madde 8: Staj suresi 30 is ginudir. 30 is glininden daha fazla staj yapmak isteyen 6grenciler staj sigorta
primlerinin ve sigorta islemlerinin kendileri veya staj yapacag: isyeri tarafindan kargilanmasi durumundan 60 is
gunlne kadar staj yapabilirler.

Ogrenim siiresi igcinde mesleki uygulama yapan programlarin dgrencileri yukarida belirtilen 30 giinliik staj
suresinin disinda degerlendirilir.

Stajlar her yil Staj Komisyonun belirleyecegi takvime goére yapilir. Yil i¢i stajlarda staj ile birlikte egitim devam
eder.

Ogrenci istediginde veya isin geregi fazla mesaiye kalabilir. Staj siiresi giin olarak hesaplandigindan fazla
mesailer staj suresinde dikkate alinmaz.

Hafta tatilleri ve bayram tatilleri staj giniinden sayilmaz.

Madde 9: Basarmakla zorunlu oldugu bitiin derslerini basariyla tamamlayip mezun duruma gelen dégdrencilere
stajlarini tamamlayincaya kadar Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diploma diizenlenmez.

Staj Yeri ve Temini

Madde 10: Staj yerleri; Staj Komisyonunun kabul edecegi, yurti¢ci ve yurtdisi resmi veya 6zel sektdre ait
fabrikalar-girketler ile programin Ozelliklerine uygun ve bdélim baskanlhiginin tespit ettigi staj programini
kapsayacak nitelikte olan isyerlerinden biri olabilir.

Madde 11: Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Ancak, bélim baskanligi staj yerini bulmada
yardimci olabilir. Kamu kuruluslari, meslek odalari ve 6zel sektor tarafindan saglanan staj imkanlari Meslek
Yuksekokullar panolarinda ilan edilir.

Madde 12: Kamu ya da kuruluslardan alinabilecek Ucretli / Ucretsiz staj kontenjani 6nerilerine kontenjandan
fazla basvuru olmasi halinde, basvurular basari durumu ve staj komisyonunca yapilacak milakat sonucuna
g6re degerlendirildikten sonra yerlestirilir.

Staja Baslama

Madde 13: Ogrenci, staj yapmak istedigini gésterir bagvuru belgesi ile ilk olarak staj yapacag isyerine
basvurur. isyerinden onay aldiktan sonra, Staj komisyonuna bagvurur. Ogrencinin bagvurusu, staj Komisyonu
tarafindan incelenerek s6z konusu stajin o kurumda yapilip yapilmayacagina karar verilir. Gerektiginde staj
yeriyle ilgili ayrintili bilgiler istenebilir. Staj basvurusu kabul edilen 6grenciler Staj Komisyonunun belirleyecegi
takvime gore staja baglarlar.

Madde 14: Staj yeri onaylanan 6grenci, bu staj yerini Staj Komisyonu’nca kabul edilebilecek bir mazereti
olmadan ve komisyona bilgi vermeden degistiremez.

Stajin Uygulanmasi

Madde 15: Staj yapan o6grenciler yaptiklari staj calismalari ile ilgili her turld bilgi, formil ve semalarin
dokumini staj defterine gecirmek zorundadirlar. Gerekli hallerde plan, proje, katalog vb. dokiimanlar defterin
ekinde sunulabilir. Staj defteri staj esaslarinda belirtilen usule gére dizenli bir sekilde tutulur ve ayrica her
sayfasi staj yapilan kurumun yetkililerince muhdrlenir ve imzalanir.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Madde 16: Stajyer kabul edecek igyerleri kendi personeline sagladi§i olanaklardan stajyerlerinde
yararlanmasini saglar.




Staj Yerinde Uyulmasi Gereken Kurallar
Madde 17: Staj débneminde asagidaki kurallara uyulur.

) Calismalar isyerinde bizzat yiritdlir, isyerinde gecerli tim kurallara ve is diizenine kesinlikle uyulur.

) isyerlerinin calisma saatlerine uyulur.

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

) Basta yoneticiler olmak Uzere, isyerlerinin tim personeli ile olumlu iligkiler kurulur.

e) Is yerlerinde, verilen bilgiler disinda, bilgi toplamak igin gérevliler zorlanamaz. Her isyerinin kendi politikasi
cercevesinde belirli bir gizliligi oldugu unutulmaz ve isyerinin cok 6zel ve égrenilmesinden rahatsiz olunacagi
konular hakkinda bilgi toplanmaya calisiimaz.

f) Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz U¢ gun Ust Uste veya staj donemi boyunca staj siresinin %
10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Meslek Yulksekokullart Mudirligi’ne
bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

g) Stajyer 6grenciler icin Karabiik Universitesi Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da
gegerlidir.

a
b
c
d

Yurtdisinda Staj

Madde 18: Meslek yliksekokulu 6grencileri yapacaklari staj, egitim ve uygulama g¢aligmalarini, normal 6gretim
programini aksatmayacak sekilde yurt disinda da yapabilirler. Ogrenci yurt disi kabul belgesini ilgili meslek
yuksekokulunun ilgili bélim Staj Komisyonuna verir. Bu taleple ilgili bélim Staj Komisyonunca degerlendirilir
ve yurtdiginda staj yapilip yapilmamasina karar verilir. Yurt disi stajinda sigorta islemleri, sigorta Ucreti vb.
bitiin islem ve Ucretler staj yapacak 6grenciye aittir.

Yurt disinda stajini tamamlayan dgrenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek ylUksekokulunun ilgili bélim Staj
Komisyonuna verirler, uygun goérulenler Staj Komisyonu tarafindan onaylanir.

DORDUNCU BOLUM
Genel Hiikiimler

Staj Muafiyeti

Madde 19: Uzaktan Egitim Ogrencileri, blimii ya da programi ile ilgili bir iste ve SGK’na kayitli olarak en az
bir yil galistigini gosteren hizmet dékim belgesi ile staj muafiyet talebinde bulunabilirler.

Bu durumdaki 6grenci, Staj Muafiyet Formu ve SGK hizmet dokim belgesi ile Meslek Yuksekokulu
Miidarligi’ne bagvurabilir. Ogrencilerin durumlari Meslek Yiiksekokulu Bélim Staj Komisyonlari tarafindan
degerlendirilir ve degerlendirme sonucunda 6grenciler stajdan muaf tutulabilirler.

Yatay gecisle kayit yaptiran 6grencinin daha 6nceki boéluminde kabul edilmis eski stajlari, belgelendigi
takdirde staj komisyonu tarafindan degerlendirilir ve kabulii staj komisyonunun takdirindedir.

Stajda Basari

Madde 20: Meslek Yuksekokullari dgrencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basarisi Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir.

Stajini bitiren 6grenci staj suresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini ve staj degerlendirme
formunu imzali-muhdrld kapah zarf icinde, en geg staj bitimini takip eden ilk ders kayit ddnemi igerisinde
incelenmek ve degerlendirmek lzere Meslek Yiksekokullari Mudirligiu’'ne bir dilekge ekinde elden ya da
posta ile teslim eder. Staj Komisyonu, mevcut staj defteri veya dosyasini, isverenden gelen staj degerlendirme
formunu, varsa ziyaretgi 6gretim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir dederlendirme yapar. Dosya
Uzerinde gerekiyorsa duzeltmeler yaptirabilir. Dosyay! sekil ve igerik yoninden yeterli bulursa égrencinin
stajini kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili 6grenciye bir milakat veya uygulama yaptirabilir.

Stajin Reddedilecegi Durumlar

Madde 21: Staj dosyalar Staj komisyonu tarafindan yapilan inceleme sonucunda asagidaki durumlarda
reddedilir:

) Staj yerinin uygun 6zellige sahip olmadiginin anlagiimasi,
) Staj suresinin eksik olmasi,

) Staj evrakinin eksik olmasi,
)
)

a
b
c
d

Staj evrakinin zamaninda teslim edilmemesi.
e) Stajin kurallara uygun yapilmadiginin saptanmasi durumunda.




Denetgi Ogretim Elemani

Madde 22: ilgili Staj Komisyonu tarafindan segcilecek dgretim elemanlari, stajyer égrencilerin staj yaptiklari
isyerlerinde staj dénemi boyunca en az bir defa denetlemekle gérevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri; cografi
yerlesim olarak ilgili meslek ylksekokulunun uzaginda bulunmasi nedeniyle o ylksekokulunun o6gretim
elemanlari tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise denetim yapmak Uzere staj yerinin bulundugu
cografi yerlesim yerine en yakin meslek yiksekokulunun égretim elemanlarindan yararlanilir. Buna olanak
bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden ve kamu kuruluglarinin elemanlarindan yararlanma yoluna
gidilir. Denetim sonucunda égretim elemani rapor diizenleyerek Staj Komisyonuna teslim eder. imkanlar el
vermedigi durumlarda érnekleme usull ile bu gérev yerine getirilebilir.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 23: Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja li¢ glinden fazla devam edemeyen ya da
bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durumu Staj Komisyonuna bildirilir. Staj komisyonu 6grenci
durumu hakkinda karar verir.

Mazereti kadar giin staj siuresine eklenir, ancak bu siire toplam silrenin yarisini gegemez.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 24: Bolim Staj komisyonlari; staj degerlendirme sonuglarini bir dilekge ekinde Meslek Yiksekokullari
MudurlUklerine bildirir. Meslek YUksekokul Mudurlikleri staj dederlendirme sonuglarini ile ilgili bir yonetim

kurulu karar alir ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirir ve égrenci igleri otomasyon sistemine MYO
tarafindan not giriglerinin yapilmasi saglanir.

Stajla ilgili SGK iglemleri

Madde 25:

a) Yiksekokul 6grencilerinin stajlari ile ilgili calisma ve sosyal giivenlik islemleri igin, Meslek Yuksekokullari
muddura tarafindan bir memur yetkilendirilir ve ilgili kurumlara (Rektérlik, SGK, Bdlge Calisma Mudirlugu)
bildirilir.

b) Ogrenci staja baglamadan en geg 1 giin 6nce sigortall ise Giris Bildirgesi diizenlenerek SGK’na bildirilir.

c) Stajini tamamlayan 6grencilerin isyeri Cikis Bildirgeleri hazirlanip yasal siresi iginde ilgili kurumlara
(Universitemiz SKS Daire Baskanhgi ve SGK) bildirilir. )

d) Herhangi bir sebeple stajini tamamlayamayan 6grenciler icin “Isyeri Cikis Bildirgesi” hazirlanarak, yasal
suresi iginde ilgili kurumlara (Universitemiz SKS ve SGK) bildirilir.

e) Primlerin 6denmesi baglaminda herhangi bir cezai mueyyideyle karsilagiimamak icin, staj yapilan ayi takip
eden ayin en ge¢ 15’ine kadar SKS Daire Bagkanhgina gonderilir.

f) Staj yapacagini beyan ettigi halde stajini yapmayan 6grencilerden SKS tarafindan édenen staj sigorta primi
geri alinir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yururluk
Madde 26:Bu Yénerge Karabiik Universitesi Senatosunun tarafindan kabul edildigi tarihte yirirlige girer.

Yiiriitme )
Madde 27:Bu Yonerge hikimlerini Karablk Universitesi Rektort yuritur.

*kk

09/06/2011 tarih ve 2011/10-116 sayili senato karari ile kabul edilmistir.
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