T.C.
ARDAHAN UNIVERSITESI
NIiHAT DELIiBALTA GOLE MESLEK YUKSEKOKULU

ON LiSANS OGRETIMI STAJ YONERGESI

AMAC

Madde 1: Bu yonergenin amact; miifredatinda zorunlu staj uygulamalart bulunan Ardahan
Universitesi Nihat Delibalta Gole Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goren on lisans
Ogrencilerinin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek,
laboratuvar ve atdlye uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev
yapacaklar1 kurum/is yerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve iiretim siireci ile
yeni teknolojileri tanimalarini saglamaktir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yonerge kapsaminda; diplomalarinda staj uygulamalari bulunan 6n lisans
diizeyindeki programlarin yurt i¢i ve yurt dist isyerlerinde/kurumlarda yapacaklar1 staj
uygulamalari ile ilgili usul esaslara iliskin hiikiimleri kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu uygulama esaslar1 10.10.2018 tarih ve 30561 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Ardahan Universitesi On Lisans - Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi’nin 19. maddesinin 1. fikrasi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4: Bu yonergede gegen;

a) Universite: Ardahan Universitesini,

b) Meslek Yiiksekokulu: Ardahan Universitesi Nihat Delibalta Gole Meslek
Yiiksekokulunu,

¢) Miidiir: Ardahan Universitesi Nihat Delibalta Gole Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

d) Bolum/Programlar: Nihat Delibalta Go6le Meslek Yiiksekokulu Bolim ve
Programlarini,

e) Komisyon: Nihat Delibalta Gole Meslek Yiiksekokulu Programlarina ait Staj
Degerlendirme Komisyonlarini,

f) Yonetim Kurulu: Nihat Delibalta Gole Meslek Yiiksekokulu Yoénetim Kurulunu,

g) On Lisans Staj Yoneticisi: Staj yapilan kurumda stajyer dgrenciden sorumlu kisiyi ifade
etmektedir.



STAJIN TANIMI
Madde 5: Ogrenciler 6grenimleri sirasinda;

a) Meslekleriyle ilgili en az bir is yerini yakindan tanimak,

b) Is disiplinini, is organizasyonunu gézlemlemek,

¢) Kendi programlariyla ilgili goérevleri izlemek,

d) Teorik bilgilerin pratik uygulamalarda nasil kullanildigin1 gézlemlemek ve Staj
Yoneticisi esliginde meslekleriyle ilgili uygulamalarda bulunmak amaciyla staj yapmak
zorundadirlar.

Madde 6: Ogrenciler basta is saghign ve giivenligi tedbirleri olmak iizere staj yaptiklari
kurulugun her tiirlii kurallarina uymak zorundadirlar. Yonergede belirtilmeyen konularda
ogrencilerin is yeri ile iliskilerinde “Bakanliklara Bagli ve Bakanliklarla Ilgili Kurumlarda
Ogrencilerin Yapacag Staj Esaslarina” bagvurulur.

STAJ iISLEMLERI

Madde 7: Ogrencilerin staj islerini yiiriitmek iizere Meslek Yiiksekokulu tarafindan her
program igin bir Staj Degerlendirme Komisyonu kurulur. Staj Degerlendirme Komisyonlari,
Meslek Yiiksekokul Miidiiriince gorevlendirilen biri baskan (6gretim tiyesi/ gorevlisi) olmak
lizere en az li¢ liyeden olusur.

Madde 8: Ogrenciler staj kurum/isyerlerini kendileri bulmak zorundadirlar. Bulunan yerin
uygunlugu Staj Degerlendirme Komisyonunun onayi ile kesinlesir.

Madde 9: Her 6grenci, staja baslamadan en az 10 giin 6nce Staj Kabul Formunu staj yapacagi
kurum/isyerine onaylatip, Staj Degerlendirme Komisyonuna sunulmak tizere Yiiksekokul
Miidiirliigiine teslim etmelidir. Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan uygun bulunarak
onaylanan Staj Kabul Formu gegerli sayilir. Formlarin posta yolu ile génderilmesi durumunda
gerceklesen kayip ve aksakliklar Ardahan Universitesini baglamaz, formlarin takibi 6grencinin
sorumlulugundadir.

Madde 10: 5510 Sayili Genel Saglik Sigortasinin 5 inci maddesi ve 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince,
yiiksekogrenimleri sirasinda yurt i¢inde zorunlu is yeri egitimine tabi tutulan dgrencilerin, ‘is
kazas1 ve meslek hastaligi sigortast” primlerinin igyeri egitimi siiresince 6grenim gordiikleri
yiiksekdgrenim kurumu tarafindan édenmesi zorunludur. Yasanin emredici hilkkmiine ragmen
ilgili birime bilgi vermeden ‘sigortasiz’ olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek
herhangi bir yiikiimliiliikten Ardahan Universitesi sorumlu tutulamaz. Stajlarin1 yurt disinda
yapan Ogrenciler, is kazasi ve meslek hastalig1 sigortasindan yararlanamaz. Ancak gerekli
kosullar1 sagladigi takdirde yurt disindaki Stajlar1 gegerli sayilabilir. Ogrencilerin staj yaptiklart
kurumlarla aralarindaki mali iliskiler Ardahan Universitesini baglamaz.



STAJ ZAMANI; SURESi VE DEVAM ZORUNLULUGU

Madde 11:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Egitim-Ogretim ve smav donemi staj yapilabilecek donemin digindadir. Yaz okuluna
devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar.

Ogrenimleri devam eden ogrenciler stajlarmi ikinci yariyll sonundan itibaren
yapabilirler. Ogrenci biitiin derslerini vermis ancak stajmn1 heniiz tamamlayamamus ise,
dilekce ile Yiiksekokul Miidiirliigiine bagvurarak Staj Degerlendirme Komisyonunun
onayina istinaden alinmis Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu kararinin ardindan
stajina herhangi bir ayda baglayabilir.

Staja devam zorunludur. Iki giinii gegen raporlu devamsizliklar staj siiresine eklenir.

Staj siiresi kesintisiz 30 i giinii olmak zorundadir. Fakat stajin bir kisminin kabul
edilmemesi durumunda eksik kalan stajin tamamlanmasi gerektiginden minimum 10
giinden az olmamak sartiyla staj yapilabilir.

Staj siiresi devam ederken saglik raporu alarak devamliligini aksatan 6grenci, almig
oldugu raporu Yiiksekokul Miidiirliigiine beyan etmek zorundadir.

Staj siiresini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek i¢in
uygulama esaslar1 uyarinca yapilmasi gereken stajlar1 basar1 ile tamamlamak
zorundadirlar.

Ogrenciler haftada en az 5 is giinii staj yapabilirler. Resmi tatil giinlerinde staj
yapilamaz. Kurum/isyerinden cumartesinin is giinii olarak belirlendigine dair resmi bir
yaz1 getirmek kosulu ile milli ve dini bayramlar disindaki cumartesi giinlerinde de staj
yapilabilir.

Yariyll sonunda mezuniyet durumu s6z konusu olan &grencilerin dilekge ile
Yiiksekokul Midirliigline basvuru yapmast durumunda, Staj Degerlendirme
Komisyonu onay1 ve Yonetim Kurulu Kararinin alinmas: durumunda yariyil siireleri
icinde de staj yapabilirler.

Staja baslayan 6grenci, Staj Degerlendirme Komisyonu Baskanina bilgi vermeden ve
gerekli onay1 almadan staj yerini degistiremez. Degistirdigi takdirde staji gegersiz
say1lir.

Staj Degerlendirme Komisyonu, miicbir sebepler nedeniyle staj yapilacak kurum/is
yerinin belirlenmesinde mevcut kriterlerde degisiklik yapma ve yeni kriter ekleme
hakkina sahiptir.

Belirlenen tarihler disinda stajini1 yapmak isteyen 6grenciler, gerekgeli taleplerini, Staja
baslamadan en az 10 giin 6nce Staj Degerlendirme Komisyonuna sunmak zorundadirlar.
Staj Kabul Komisyonu uygun gordiigii takdirde staj tarihlerinde degisiklik yapma
hakkina sahiptir.



STAJ SURESINCE YAPILACAK ISLEMLER VE STAJ RAPORU

Madde 12: Her 6grencinin staj raporu hazirlamasi zorunludur. Staj raporlar1 Tiirkge veya
Ingilizce olarak yazilabilir.

Madde 13:

a) Staj dosyasmin/defterinin ilk sayfasi, yapilacak olan caligmanin haftalara gore
dagiliminmi gostermektedir. Bu sayfa ilgili birim sorumlusu ile isletmenin staj islerinden
sorumlu yoneticisi tarafindan onaylanir.

b) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin giinleri boyunca yapilan
calismalarin dokiimiinii gésteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur
ve hafta sonunda ¢aligmalar1 kontrol eden is yeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

c) Staj dosyasinin/defterinin sonunda, Ogrencinin staj programinda belirtilen staj
konularin, siirelerine gore giinliik/haftalik ¢alismalarini ayrintili olarak rapor edecegi
sayfalar bulunmaktadir. Bu sayfalar gerektigi sekilde doldurulup, is yeri sorumlusuna
onaylatilir.

d) Staj dosyasinimn/defterinin biitiin sayfalar1 onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, tarih
ve kurumlarda yapilacak stajlar i¢cin miihiir bulunmak zorundadir. Silinti, kazint1 ve
usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj dosyalari/defterleri kabul edilmez.

e) Ogrenciler, staj yaptiklart kuruma ait iiretim ve hizmetler ile ilgili gizliligi gerektiren
konularda bagkalarina bilgi veremezler.

f) On Lisans Staj Yoneticisi, staj yapan ogrenci ile aym veya yakin ve/veya ilgili
staj komisyonu tarafindan kabul edilebilecek yakin branstan en az 6n lisans/lisans
mezunu olmak zorundadir.

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Madde 14: Her 6grenci staj sonunda, programindan aldigi staj degerlendirme formunu is yeri
yetkilisine doldurtmak zorundadir. Staj bitiminde yetkili amir tarafindan doldurulan staj
degerlendirme formunun, GIZLI kayd ile iadeli taahhiitlii olarak posta ile staj yapilan kurum
tarafindan Staj Degerlendirme Komisyonuna posta ile gonderilmesi veya kurumun kasesini
tastyan kapali zarf i¢inde getirilmesi zorunludur. Bu raporun agik olarak teslim edilmesi
durumunda 6grencinin staji gegersiz sayilir. Raporun posta yolu ile gonderilmesi durumunda
postadaki kayip ya da gecikmelerden Nihat Delibalta Gole Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
sorumlu degildir.

STAJ RAPORLARININ TESLiMi

Madde 15: Staj dosyasi, staj sonrasi baslayan yariyilin en ge¢ 4. haftasinda Yiiksekokul
Miidiirliigline teslim edilir. Belirtilen siire igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen dgrencinin



staj1 degerlendirmeye alinamaz. Posta yolu ile yapilan gonderimlerde yasanan gecikmelerden
Nihat Delibalta Gole Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii sorumlu degildir.

STAJ RAPORLARININ DEGERLENDIRILMESI

Madde 16: Ogrenciler, en az 1 hafta once ilan edilen bir tarihte, Staj Degerlendirme
Komisyonu tarafindan degerlendirmeye alinir. Degerlendirme, Staj Degerlendirme
Komisyonunun karari ile fiili veya online olarak so6zlii ya da yazili sinav seklinde yapilabilir.
Degerlendirme sonucu alinan Staj Degerlendirme Komisyonu karari, Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kuruluna sunularak karara baglanir. Basarisizlik haline, Staj Degerlendirme
Komisyonu tarafindan hazirlanan raporun, Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan
onaylanmasi ile karar verilir. Tiim degerlendirme sonuglarin1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii,
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina iletir. Degerlendirme sonuglari ilgili 6gretim elemani
tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine “BASARILI” veya “BASARISIZ” olarak girilir ve ilgili
donem icerisinde ilan edilir. Belirtilen zamanda degerlendirmeye katilmayan 6grencilerin yazili
olarak bildirdikleri mazeret, staj komisyonu tarafindan degerlendirilir. Mazereti nedeniyle daha
erken veya gec bir tarihte stajinin degerlendirilmesini talep eden 6grencilerin durumu hakkinda
Staj Degerlendirme Komisyonunun takdir hakki saklidir.

Madde 17: Ogrenciler staj sonucuna ilanindan itibaren bir hafta iginde Yiiksekokul
Miidiirliigiine itiraz edebilirler. itirazlar ilgili programin Staj Degerlendirme Komisyonu
tarafindan incelenerek en gec iki hafta icinde karara baglanir.

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

Madde 19: Yatay gegisle programa intibaki yapilan Ogrencilerin ge¢misteki stajlar1 Staj
Degerlendirme Komisyonun uygun goriisii ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun onay1
ile karara baglanir.

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

Madde 21: Kabul edilen staj dosyasi/defteri kabul edildigi tarihten itibaren program baskanlig
tarafindan giivenli bir yerde 5 yil siireyle muhafaza edilir. Muhafaza siiresi dolan staj defterleri
program baskanlig: tarafindan Yiiksekokul Sekreterine teslim edilir ve Yiiksekokul Sekreteri
staj defterlerinin imha islemlerini gergeklestirir.

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

STAJ MUAFIYETI

Madde 23: Boliimii ya da programu ile ilgili bir iste Sosyal Giivenlik Kurumuna kayitli olarak
en az 1 (bir) yil calistigint gosteren onayli hizmet dokiim belgesi ile staj muafiyet talebinde

bulunulabilir.

Bu durumdaki 6grenci, Staj Muafiyet Formu ve onayli SGK hizmet dokiim belgesi ile Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiine basvurabilir. Ogrencilerin  durumlar1  Staj Degerlendirme



Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve uygun goriiliirse Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kuruluna sunulur. Yonetim Kurulu karar ile 6grenci stajdan muaf tutulabilir.

Yatay gegisle kayit yaptiran 6grenci daha onceki programinda kabul edilmis Staj/stajlari,
belgelendirerek bagvurdugu takdirde Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan degerlendirilir
ve uygun goriiliirse Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna sunulur. Yonetim Kurulunca
karara baglanmasi halinde muaf sayilabilir.

Madde 24: Bu yonerge Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan yiiriittliir.



