KAYSERI UNIVERSITESI
YAHYALI MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI
BIiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1: Bu Ydonergenin amaci; Kayseri Universitesi Yahyali Meslek Yiiksekokulu (MYO)
ogrencilerinin meslek derslerinde edinmis olduklart bilgilerin uygulamalarin1 gérmelerine, 6grenimleri
boyunca yapmis olduklart uygulamalari tekrarlayarak pekistirmelerine, kabiliyetlerini gelistirmelerine,
cagdas teknolojinin yeniliklerini gériip 6grenmelerine firsat vermek, gercek is hayatinda calisarak is
yerini, iretimi, yonetimi, ig¢i/memur-igveren iliskilerini, is giivenligini gdrerek 6grenmelerine ve is
hayatina hazirlanmalarina, igverence taninarak denenmelerine imkan vererek istihdam olasiliklarini
artirmak i¢in is yerlerinde yapacaklar1 staj ¢alismalarina dair is ve islemleri yiiriitmek tizere okul
miidiirliigiiniin, isyerlerinin ve 6grencilerin uymasi gereken usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2: Bu Y&nerge, Kayseri Universitesi Yahyali Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin yurtigi ve
yurtdisindaki isyerlerinde yapacaklari stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3: Bu Yonerge, 5 Kasim 2018 tarihli ve 30586 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kayseri
Universitesi On lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeliginin ilgili maddeleri dayanak alinarak
hazirlanmustir.

Tammlar

Madde 4: Bu Yo6nergede gegen;

Meslek Yiiksekokulu: Yahyali Meslek Yiiksekokulu’nu,

Miidiir: Yahyali Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

Senato: Kayseri Universitesi Senato’sunu

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu

Staj Komisyonu: Yahyali Meslek Yiiksekokulu Boliimlerinin olusturdugu komisyonu,
Staj Zamani ve Siiresi: Staj siirelerini kapsayan takvimi

Yonerge: Yahyali Meslek Yiiksekokulu Staj Yoénergesini,

Yonetim Kurulu; Yahyali Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu'nu

Yonetmelik: Kayseri Universitesi On lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi ni

[fade eder.



IKiNCi BOLUM
Staj Komisyonu’nun, Gorev ve Sorumluluklar:
Staj Komisyonu

Madde 5: Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin staj iglemlerini yiiriitmek ve degerlendirmek tizere ilgili
boliimler i¢in birer staj komisyonu kurulur.

Her komisyon; Staj Komisyon Baskani ve en az iki iiyesinden olusur. Komisyon Baskam, Ilgili
Boliimiin Baskanidir.

Staj Komisyonu Uyeleri, ilgili Béliim Kurulu tarafindan belirlenir. Komisyon iiyeleri ilgili boliimiin
her programindan bir program sorumlusu ve Ogrencilerin staj performanslarini degerlendirmekle
gorevli 6gretim elemanindan olusur.

Staj Komisyonu Gorev ve Sorumluluklari
Madde 6: Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu’nun gérevleri sunlardir:

a) Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin bu yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj yapmasi igin gerekli
oOn bilgileri almalarin1 saglamak {izere toplantilar diizenlemek.

b) Stajda kullanilacak evraklarin zamaninda diizenlenip, basili hale gelmesini organize etmek,
c) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle is birligi yapmak,

d) Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak,

e) Staj ¢aligmalarin1 denetlemek,

f) Staj bitiminde 6grencilerin dosyalarini varsa ekleri staj yiiriitiictisiiniin stajyer 6grenci hakkindaki
diizenledigi gizli sicil fisini inceleyerek degerlendirmek,

g) Degerlendirmede 6grencinin staj programini uygulayip uygulayamadigina, dosyanin usuliine uygun
olarak doldurulup doldurulmadigina ve istenen bilgileri ihtiva edip etmedigini incelemek ve
gerektiginde 6grenciyi miilakata gagirmak,

h) Staji kabul edilen ve edilmeyen 6grencileri tespit ederek miidiirlige bildirmek ve ilan etmek,

i) Stajla ile ilgili diger is ve isleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Staj
Staj Zamam ve Siiresi

Madde 7: Staj takvimi her yil, bahar yariyili ders kayitlarindan sonra Yiiksekokul resmi sitesinde
(http:///www.yahyalimyo.kayseri.edu.tr) ilan edilir. Staj, egitim-6gretim programlarinda belirtilen
siirelere gore yapilir. Ogrenimlerine devam eden Ogrencilerin stajlarim1 2. yarryll veya 4. yariyil
sonunda yapmalar1 esastir. Ancak biitlin derslerini vermis ve heniiz stajin1 yapmamis olan dgrenciler
egitim-6gretim donemi i¢inde de staj yapabilirler.

Madde 8: Staj siiresi 30 is glindiir.

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

Resmi tatiller ve bayram tatilleri staj siiresinden sayilmaz.

Madde 9: Basarmakla zorunlu oldugu biitiin derslerini basariyla tamamlayip mezun durumuna gelen
Ogrencilere stajlarin1 tamamlayincaya kadar Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diploma diizenlenmez.

Staj Yeri ve Temini

Madde 10: Staj yerleri; Staj Komisyonunun kabul edecegi, yurtici ve yurtdisi resmi veya 6zel sektore
ait fabrikalar-girketler ile programin Ozelliklerine uygun ve bolim baskanhigmin tespit ettigi staj
programini kapsayacak nitelikte olan isyerlerinde veya Safiye Cikrik¢ioglu Meslek Yiiksekokulu
Uygulama Merkezleri ve Laboratuvarlarinda staj yapilabilir.

Madde 11: Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Ancak, boliim baskanligi staj yerini
bulmada yardime1 olabilir. Kamu kuruluslari, meslek odalar1 ve 6zel sektor tarafindan saglanan staj
imkanlar1 Meslek Yiiksekokulu panolarinda ilan edilir.

Madde 12: Kamu ya da kuruluslardan alinabilecek staj kontenjani Onerilerine kontenjandan fazla
bagvuru olmasi halinde, bu kontenjanlara yerlestirme 6grencinin basar1 durumu ve staj komisyonunca
yapilacak miilakat sonucuna gore degerlendirildikten sonra yapilir.

Staja Baslama

Madde 13: Ogrenci, staj yapmak istedigini gosterir basvuru belgesi ile ilk olarak staj yapacag
isyerine basvurur. Isyerinden onay aldiktan sonra, Staj komisyonuna basvurur. Basvuru, Staj
Komisyonu tarafindan incelenir ve stajmm o kurumda yapilip yapilamayacagini karara baglar.
Gerektiginde staj yeriyle ilgili ayrintili bilgiler istenebilir. Staj basvurusu kabul edilen 6grenciler Staj
Komisyonunun belirleyecegi takvime gore staja baslarlar.

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


http://www.yahyalımyo.kayseri.edu.tr

Stajin Uygulanmasi

Madde 15: Staj yapan Ogrenciler yaptiklari staj galigmalart ile ilgili her tiirlii bilgi, formiil ve
semalarin dokiimiinii staj defterine ge¢irmek zorundadirlar. Gerekli hallerde plan, proje, katalog vb.
dokiimanlar defterin ekinde sunulabilir. Staj defteri staj esaslarinda belirtilen usule gore diizenli bir
sekilde tutulur ve ayrica her sayfasi staj yapilan kurumun yetkililerince (en az lisans mezunu)
miihiirlenir ve imzalanir.

Madde 16: Yahyali MYO biinyesindeki Uygulama Merkezlerinde yapilacak stajlar da 5 Kasim 2018
tarihli ve 30586 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kayseri Universitesi On lisans ve Lisans Egitim
ve Ogretim Yonetmeliginin ilgili maddeleri ve bu ydnergenin 15. Maddesi’ndeki hiikiimlere gore
yuritilir.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak imkanlar

Madde 17: Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi sosyal ve teknik imkanlardan
stajyerlerin de yararlanmasini saglar.

Staj Yerinde Uyulmasi Gereken Kurallar
Madde 18: Staj déneminde asagidaki kurallara uyulur.

a) Caligmalar isyerinde bizzat yiiritiiliir, isyerinde gecerli tim kurallara ve is diizenine kesinlikle
uyulur.

b) Isyerlerinin ¢alisma saatlerine uyulur.
¢) Isyerlerine denetleyici olarak degil, 6grenme amaciyla gidildigi unutulmaz.
d) Basta yoneticiler olmak iizere, 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 igyerinin ¢ok 6zel ve grenilmesinden
rahatsiz olunacagi konular hakkinda bilgi toplanmaya ¢alisilmaz.

f) 18. Madde bentlerinin aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ti¢ giinden fazla devamsizlik
yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Meslek Yiiksekokulu Midirliigii’ne bildirilir. Bu
durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

g) Stajyer dgrenciler icin Kayseri Universitesi Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda
da gecerlidir.

Yurtdisinda Staj

Madde 19: Meslek yiiksekokulu 6grencileri yapacaklari staj ¢alismalarini, normal 6gretim programini
aksatmayacak sekilde yurt disinda da yapabilirler.

Ogrenci yurt dis1 kabul belgesini Yahyali MYO’ nun 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. biitiin islem ve iicretler staj yapacak 6grenciye
aittir.

Yurt disinda stajim1 tamamlayan Ogrenciler staj ile ilgili belgeleri Meslek Yiiksekokulu’nun ilgili
Bolim Staj Komisyonu’na verirler, uygun goriilenler Staj Komisyonu tarafindan onaylanir



DORDUNCU BOLUM
Genel Hiikiimler
Staj Muafiyeti

Madde 20: Boliimii ya da programu ile ilgili bir iste ve SGK’ na kayitli olarak en az bir y1l ¢aligtigini
gosteren hizmet dokiim belgesi ile staj muafiyet talebinde bulunabilirler.

Bu durumdaki 6grenci, Staj Muafiyet Formu ve SGK hizmet dokiim belgesi ile ilgili Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii’ ne bagvurabilir. Ogrencilerin durumlar1 Meslek Yiiksekokulu Béliim Staj
Komisyonlar1 tarafindan degerlendirilir ve degerlendirme sonucunda Ogrenciler stajdan muaf
tutulabilirler.

Yatay gecisle kayit yaptiran Ogrencinin daha Onceki bdoliimiinde kabul edilmis eski stajlari,
belgelendigi takdirde Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve kabulii Staj Komisyonu’nun
takdirindedir.

Stajda Basan

Madde 21: Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin yaptig stajin uygunlugu ve basarisi Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir.

Stajim1 bitiren Ogrenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini ve staj
degerlendirme formunu imzali-miihiirlic kapali zarf iginde, staj bitiminden sonra en kisa siirede
incelenmek ve degerlendirmek tizere ilgili Staj Komisyon Baskanligi’na bir dilek¢e ekinde elden ya da
posta ile teslim eder. Staj evraklari, teslimini takip eden ilk komisyon toplantisinda degerlendirmeye
alinir.

Stajin Reddedilecegi Durumlar

Madde 22: Staj dosyalarinin Staj komisyonu tarafindan incelenmesi sonucunda Kayseri Universitesi,
Yahyali Meslek Yiiksekokulu 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 yapilmadiginin saptanmasi durumunda.

Yahyal1 MYO Staj Komisyonu 22. Madde de belirtilmeyen ve Staj Yo6nergesine uygun olmadig: tespit
edilen staj dosyalarini iptal edebilir.



Denetci Ogretim Elemam

Madde 23: Tlgili Staj Komisyonu karari ile, ilgili 6gretim elemanlari, stajyer dgrencileri staj yaptiklari
isyerlerinde staj donemi boyunca denetleyebilirler.

Ogrencilerin staj yeri; cografi yerlesim olarak ilgili meslek yiiksekokulunun uzaginda bulunmasi
nedeniyle o yiiksekokulunun 6gretim elemanlar tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise
denetim yapmak {izere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin meslek
yiiksekokulunun 6gretim elemanlarindan yararlanilabilir.

Buna imkan bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden ve kamu kuruluslarinin elemanlarindan
yararlanma yoluna gidilir. Denetim sonucunda 6gretim elemant rapor diizenleyerek Staj Komisyonuna
teslim eder. Imkanlar el vermedigi durumlarda érnekleme usulii ile bu gorev yerine getirilebilir.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 24: a) Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staj1 kesilerek, durumu Staj Komisyonuna bildirilir. Staj
komisyonu 6grenci durumu hakkinda karar verir.

Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini gegemez.

b) Ogrencinin staji esnasinda isyerinde meydana gelecek is kazalar1 ve meslek hastaliklarinda 6331
Sayil1 Is Saghig: ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 24: Bolim Staj Komisyonlart; staj degerlendirme sonuglarmi bir dilek¢e ekinde Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii’ne bildirir. Meslek Yiiksekokul Mudiirliigi staj degerlendirme sonuglari ile
ilgili bir yonetim kurulu karar1 alir ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: tarafindan not girisleri yapilir.

Stajla ilgili SGK Islemleri

Madde 25: a) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince staj yapacak tiim 6grencilere “Is Kazasi ve
Meslek Hastalign Sigortasi” yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite tarafindan &denmesi
gerekmektedir.

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

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

Staj Komisyonu Kararina itiraz

Madde 27: a) Staj degerlendirme sonuglarina itirazlarda Kayseri Universitesi On lisans ve Lisans
Egitim Ogretim Y&netmeligi hiikiimleri uygulanir



BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirlik

Madde 26: Bu Yoénerge Kayseri Universitesi Senatosunun kabul tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 27: Bu Yonerge hiikiimlerini Yahyali Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



