T.C.
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
AKDAGMADENI MESLEK YUOKSEKOKULU

STAJ DEFTERI

OKUL NUMARASI

ADI SOYADI

PROGRAMI

DEFTER TESLIM TARIHI




OGRENCI STAJ YONERGESI

AMAC
Madde 1. Bu ydnetmelik, Bozok Universitesi Akdagmadeni Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin staj uygulama esaslarini ve
ilkelerini belirler.

KAPSAM
Madde 2. Bu ydnetmelik, Bozok Universitesi Akdagmadeni Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin isyerlerinde yapacaklari
stajlarla ilgili konulari kapsar.

DAYANAK
Madde 3. Bu yonetmelik, 2547 sayili kanunun ek-24 Gincli maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4. Bu yonergede gegen,

Meslek Yiiksekokulu: Belirli mesleklere yonelik ara insan giici yetistirmeyi amaglayan ve dort yariyillik egitim-6gretim
surdiren bir yiiksekogretim kurumunu,

Midirluk-Miidiir: Meslek Yiksekokulu MadurlGgiind, Madirind,

Boliim: Teknik/Sosyal/Saglik Programlarinin Bolim Bagkanliklarini,

Boliim Staj Komisyonu: Meslek Yiksekokulu Bélimlerinde olusturulan Staj komisyonunu,

Staj Damismani: Meslek Yiiksekokulu Béliimlerinde &grencilerin staj isleriyle ilgilenmek igin gorevlendirilen Ogretim
Elemanini,

Staj: Ogrencilerin dgrenim siireleri iginde kazandiklari teorik bilgi, laboratuvar, atdlye uygulamalarinda edindikleri beceri ve
deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklari is yerlerindeki sorumluluklarini, iliskileri, organizasyon ve (retim silrecini ve
yeni teknolojileri tanimalarini saglamak icin 6zel veya resmi kurum veya kuruluslarda, program staj uygulama esaslarinda
belirlenen siirelerde yapilan uygulamali calismayi,

Stajyer: Egitim-Ogretim programlarindaki staj zorunlulugunu yerine getirecek 6grencileri,

Staj Yeri: Ogrencinin staj yapacagi/yaptigl kamu ve dzel kuruluslara ait isyerlerini,

SGK: Sosyal Glvenlik Kurumunu ifade eder.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

BOLUM STAJ KOMiSYONU

Madde 5. Bolimdeki 6grencilerin staj galismalarini yiritmek lizere bolim baskaninin baskanliginda, Ug¢ 6gretim
elemanindan olusan komisyondur.

Komisyonun goérevleri;

a) Yuksekokul ogrencilerinin bu esaslar dogrultusunda staj ve egitim uygulamasi yapmalarini saglamak amaciyla
bilgilendirmek,

b) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak,

c) Staj islemlerini gerektigi takdirde denetlemek,

d) Stajlarin degerlendirmesini yapmak,

e) Degerlendirmesi yapilan stajlari 6grenci islerine teslim etmek.

STAJ DANISMANI

Madde 6. Boliimlerde, 6grencilerin staj islemleri igin danigabilecegi ve bilgi alabilecegi, Bolim bagkani tarafindan
gorevlendirilen 6gretim elemanidir.

Gorevleri:

a) Ogrencilere stajla ilgili bilgi vermek ve yardimci olmak,

b) Staja baslamak igin gerekli evraklari teslim almak,

c) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,

d) Staj defterlerini teslim almak ve gerekli gordugu takdirde stajla ilgili mulakat yaparak, staj calismalarinin
degerlendirmesini yapmaktir.

iSYERININ STAJLA iLGiLi SORUMLULUKLARI

Madde 7. isyerinin stajla ilgili sorumluluklari sunlardir:

a) Stajyer 6grenci kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigi konaklama, beslenme ve sosyal olanaklardan stajyer
Ogrencilerin de yararlanmasi icin gerekli cabayi gosterir.

b) Stajyer 6grencinin stajini, bu yonerge esaslarina ve isyeri kurallarina gére yapabilmesi igin bir staj yoneticisi gorevlendirir.
c) Stajini tamamlayan 6grencinin Staj Sicil Fisini doldurarak kapal zarf iginde gizli olarak Meslek Ylksekokulu Muadurligiine
ulastirir.

d) Stajyer 6grenciye meslek disiplinlerinin aktarilmasini saglar.

e) Stajyer 6grencinin glnlik olarak tuttugu staj dosyasini ve yaptigi faaliyetlerin denetlenmesini saglar ve onaylar.
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...... locoid ool tarth Ve .o eeeeeeenn. SaYIll yazinizla
kurumunuzda staj yapmasi uygun gorillen yukarida kimligi yazili &grencimizin, staj bitiminde, staj
dosyasinin ilgili yerleri ile staj sicil formunun, agiklamalar dikkate alinarak doldurulmasini ve onaylanarak

Midiirligiimiize gonderilmesini arz ve rica ederim.

Staj Kosullar

1- Staj yapacak grenci kurumun galisma saatlerine ve diger kurallarina uymak zorundadir.

2- Stajyer 6grenciler gece vardiyasi ¢aligmalarina ve sendikal faaliyetlere katilmayacaktir.

3-Stajyer dgrenciler gerekli goriildiigii hallerde okul yoneticilerince is yerlerinde denetlenecektir.
4-Stajyer 6grenciler “Akdagmadeni MYO Staj Yonergesi ve Staj Programi”na uymak zorundadir.

Not: Bu sayfa yiiksekokul tarafindan isaretli yerden kesilerek doldurulup onaylanacaktir.
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1- Staj yapacak grenci kurumun galisma saatlerine ve diger kurallarina uymak zorundadir.

2- Stajyer 6grenciler gece vardiyasi ¢aligmalarina ve sendikal faaliyetlere katilmayacaktir.
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Bu Calismanin Kaginci Staj [ ] L]
Calismasi1 Oldugu 1.Staj 2.Staj 3.Stgj
Stajin Baslangi¢ Tarihi
Stajin Bitis Tarihi

-

OGRENCININ

Staj Yaptig1 Is Giinii Sayisi

CALISTIGI KONU ...t e,
Is Yeri veyaFirmanin | .o,
i Adive Adresi | e
E A N L LA RS SRR LSS SARL
&< _
j = Is yeri veya firma adina staj defterini Yukarida kisisel bilgileri ve fotografi bulunan
o< tasdik eden igyeri amirinin Ogrencinin ......... is giinii staj yaptigini ve bu
':: > Adi e formun tarafimizca dolduruldugunu beyan ve
& Soyad1 U tasdik ederim.
Unvant:..........oooo,
Dipl. No SUORTRUORURPRRR Imza ve Mithir ... fociid oo
Oda Sicil NO & ..oeviiiiiiiiienne.
Is Yerinin Brangina Uygunlugu ZAYIF ORTA 1Yl
Is Yerinin Stajyere Ilgi Derecesi ZAYIF ORTA 1Yl
Yaptign Calismanin Bilgi Diizeyine Katkisi ZAYIF ORTA Yl

Sayn Is Yeri Yetkilisi;

Is yerinizde staj, biiro ve/veya endiistriye dayali 6gretim progranu kapsaminda siiresini tamamlayan dgrencinin
stajdan yararlanma, bilgi ve beceri derecesi ile iliski ve davranmiglarinin degerlendirilebilmesi i¢in asagidaki tabloyu
6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler Degerlendirme
Cok Iyi Orta Gege Olum
Tyi (65- (40- r suz
(85- 84) 64) (30- (0-29)
100) 39)

Ise ilgi ve devam

Aletleri kullanma becerisi

Algilama giicii

Sorumluluk duygusu

Calisma hizi

Uygun ve yeteri kadar malzeme kullanma
becerisi

Zamani verimli kullanma

Problem ¢dzebilme yetenegi

Tletisim kurma

Kurallara uyma

Grup calismasina yatkinlig

Kendisini gelistirme istegi

GENEL DEGERLENDIRME

Not:.Bu sayfa, igveren tarafindan doldurulup isaretli yerden kesilerek kapali ve miihiirlii zarf i¢inde, staj yapan
o0grencinin yliksekokul adresine 15 giin iginde gonderilecektir.
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= Bu Calismanin Kaginci Staj ] ] ]
,5 Caligmasi Oldugu 1.Staj 2.Staj  3.Sta
Q Stajin Baslangi¢ Tarihi
Stajin Bitis Tarihi
Staj Yaptig1 Is Giinii Sayis1

CALISTIGI KONU ..o e e

Is Yeri veya Firmanin | ...
— Adive Adresi |
7
b R e O TP T T TP T P PTToTos
=z
3 i Isyeri veya firma adina staj defterini Yukarida kisisel bilgileri ve fotografi bulunan
<o tasdik eden igyeri amirinin: Ogrencinin ......... i glinii staj yaptigini ve bu
(: ; formun tarafimizca dolduruldugunu beyan ve
= Adi e tasdik ederim
» Soyadi .
Unvant f....oooeeeeeiiiinenniinen Imza ve Mihir ... [ocoidoonin.
Dipl. No e
Oda SicilNO & ..o,
STAJ INCELEME KOMiSYONUNUN KARARI
( Bu alan egitim-6gretim veren birim tarafindan doldurulacaktir.)
Yapilan staj ¢aligmast ........... is giinii O O
......... . (*) staj ¢aligmas1 olarak kabul edilmistir. Evet Hayir
Boliim Bagkani (veya ) UYE UYE
TARIH Staj Komisyonu Baskan
....... [ocioiid

(*) Kaginci staji1 oldugu yazilacaktir.
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STAJYER OGRENCILERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

Madde 8. Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Stajyer 6grenciler stajlarini, kayda gecen yerlerde yapmak zorundadirlar. Staj Danismanina haber verilmeden staja ara
verilemez ve staj yeri degistirilemez.

b) Staj sliresince Ogrenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda uygulamakla yukimludirler. Staj
yaptiklari birimlerde yirutilen tiim mesleki etkinliklerden sorumludurlar.

c) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar

d) Ogrenciler staj yapacaklari isyerinin mesai saatlerinin baslama bitis saatleri basta olmak lizere biitiin kurallarina ve
mevzuati ile Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligine uymak zorundadirlar.

e) Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.

f) Stajyer 6grenci staj yaptigi isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

g) Ogrenciler staj bitiminde, staj ydneticisi tarafindan doldurulan Staj Sicil Formunun meslek yiiksekokuluna
ulastiriimasindan sorumludurlar.

h) Ogrenciler staj calisma programlarina uygun olarak yirittiikleri calismalarini giinliik staj rapor yazim kurallarina uygun
olarak staj defterine isler.

1) Stajyerlerin, staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlari nedeniyle verecekleri zararlardan Universite sorumlu degildir.

STAJ ZAMANI VE SURESI

Madde 9. Ogrenimleri devam eden &grencilerin stajlarini yariyil ve yaz tatiline rastlayan aylarda yapmalari esastir. Tek
ders/Ug ders sinavina girecek égrenciler bu sinavlarin bitiminde, bu sinavlara girmeyecek 6grenciler dénem sonu sinavlari
bittikten sonra stajlarina baslayabilir. Tim derslerini basari ile tamamlamis olan 6grenciler egitim — 6gretim donemi
icerisinde de stajini yapabilir. Yaz tatiline denk gelen aylarda yaz okuluna giden 6grenciler ayni anda staj yapamazlar.
Mezuniyet icin gerekli olan staj stresi her program miifredatinda belirlenmistir ve Bolim Staj Komisyonlarinda
degerlendirilir. Resmi tatillerde ve hafta sonlarinda yapilan stajlar, isyerinin bu ginlerde faal oldugunun belgelenmesi
kaydiyla kabul edilebilir.

STAJDA BASARI

Madde 10. Stajini bitiren 6grenci staj sliresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, mazeret kayit donemi dabhil
olmak (izere, en geg staj bitimini takip eden ilk ders kayit dénemi igerisinde incelenmek ve degerlendirmek Uzere staj
danismanina “elden” teslim eder. Gegerli mazereti olmadigi taktirde siresi igerisinde staj dosyasini elden teslim etmeyen
Ogrenci stajinl yapmamis sayilir.

Staj danismani, uygun bir sekilde doldurulmayan veya eksik doldurulan defterleri teslim almak zorunda degildir. Staj
danismani, sekil ve igerik itibariyle degerlendirdigi staj dosyasi hakkinda ilgili stajyere milakat veya uygulama yaptirabilir.
Ogrenciden gerekli diizenlemeleri yapmasini isteyebilir. Staj danismani tarafindan degerlendirilip teslim alinan staj
defterleri, ilgili bolim komisyonunda tekrar degerlendirilir. Staji kabul edilen 6grencilerin listesi 6grenci islerine teslim edilir
ve 6grencinin transkriptine staj yapilmig olarak islenir. Staji reddedilen veya staj yaptigl kurumca staj siiresi eksik olarak
kabul edilen 6grenci, eksik staj stiresince, stajini tekrarlar.

STAJ UYGULAMASI

Madde 11. Staj yapacak 6grenci, ilgili dokiimanlari basili ya da Yiksekokul WEB sayfasindan elektronik ortamda temin eder.
Staj yeri segimi, staj yapilacak kurum ve kuruluslar Meslek Yiksekokuluna onaylatilmasi sartiyla 6grenciye bagl olup, staj
kabul formu staja baslamadan o6nce staj danismani tarafindan onaylanir. Ayni sekilde staj SGK formunu ilgili kuruma
onaylatan 6grenci, formu staja baslamadan en az 1 hafta 6nce O6grenci islerine teslim eder(Sosyal Sigorta islemleri
Yonetmeligi 11 inci maddesi). Onaylanmamis staj kabul formu ve staj SGK formu gegersizdir ve staj degerlendirmeye
alinmaz.

Onayi alan 6grenci staja baslar ve staj bitiminde dosyasini usulline uygun olarak doldurmus bir sekilde staj danismanina
sahsen elden getirir. Ogrenci; staj dosyasina, staj siiresince galistigi birimlerle ilgili konulari, incelemeleri, pratik ¢alismalari
dzet halinde yazar ve birim yetkilisine onaylatir. Staj sonunda, Ogrenci Staj Sicil Formu isyeri tarafindan égrencinin kayitli
bulundugu Yiksekokul Mudirligine muharli bir zarf icinde gonderilir, Staj sicil formunun isyerinden Yiksekokul
Mudirlagine ulagmasini saglamak 6grencinin sorumlulugundadir. Usuliine uygun bir sekilde doldurulan staj dosyasi, stajin
bitimini izleyen ilk ilan tarihinde staj danismanina teslim edilir. Dosyasini ilan edilen tarihten sonra teslim eden 6grencilerin
staji kabul edilmez.

Ogrenciler, tretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez; sendikal etkinliklere katilamaz.
Staj sliresince Ogrenci ile isletme arasinda yirlrlikteki mevzuata uygun olarak staj kosullari, izin, taraflarin gorev ve
sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli gériillen diger hususlari da iceren bir sézlesme imzalanabilir. isletme ile 6grenci
arasinda dogabilecek ihtilaflarda, Bozok Universitesi taraf gsterilemez. Ogrenciler staj siiresince Yiiksekégretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimlerine; staj yaptigi kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve 6331 sayili is Saghig
ve Giivenligi Kanununda belirtilen is giivenligine iliskin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir. Ogrencinin
isyerinde ¢alisma diizenini veya kurallarini bozmasi veya isyerine maddi/manevi zarar vermesi halinde, isyerinin istegi ile staj
sonlandirilarak gegersiz sayilir. Disipline aykiri hareketlerinden dolayi, kurum tarafindan stajlarina son verilen veya stajlarini
tamamlamis olmalarina karsin is yerinden “yetersiz/basarisiz” sicil alan 6grencilerin stajlari gegersiz sayilir.

STAJ BELGELERININ SAKLANMASI
Madde 12. Stajla ilgili belgeler dosyanin degerlendirildigi tarihten itibaren arsivde 2 yil siireyle saklanir.

STAJ MUAFIYET TALEBi VE DEGERLENDIRILMESi



Madde 13. a) Daha 6nce herhangi bir yiksekégretim kurumunda 6grenim goériirken, 6grencilerin yapmis olduklari stajlar
nedeniyle bélimdeki stajlardan muaf olma yolundaki bagvurulari B6liim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

b) Ayni bélim/programdan yatay gegcis yapan Ogrencilerin stajlari, belgelendirdikleri takdirde kabul edilir. Staj glnlerinde
eksiklik varsa ilgili staj komisyonu tarafindan tamamlatilir.

HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Madde 14. Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

YURURLUK

Madde 15. Bu esaslar, Bozok Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiirirliige girer.

YURUTME
Madde 16. Bu Yonetmelik hikiimlerini, Akdagmadeni Meslek Yuksekokulu Mudiri yartir.



