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KAYSERIUNIVERSITESI

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE1-(1)Bu usul ve esaslarin amaci, Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklari/edindikleri teorik bilgi ve
deneyimleri pekistirmek, laboratuar ¢alismalarinda edindikleri beceri ve deneyimleri isyerindeki
iliskileri, organizasyon ve sorumluluklar1 gelistirmek, yeni teknolojileri tanimalarini saglamak
tizere egitim ve 6gretimin zorunlu bir pargasi olan staj ile ilgili usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE2-(1)Bu usul ve esaslar Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu 6grencilerinin yurti¢i ve yurt disindaki kurum- kurulus ve igyerlerinde yapacaklari
staj ile ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE3-(1)Bu usul ve esaslar, Kayseri Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi’nin ve Kayseri Universitesi Uygulamali Egitimler Yonergesi'nin ilgili
maddelerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE4-(1)Bu usul ve esaslarda gegen;

a) Boliim Bagkani: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Boliim Bagskanlarini,

b) Kurum Yetkilisi: Stajin yapildigi kurumun/isletmenin yetkili personeli, mudiirt,

bagkanini,

¢) Meslek Yiiksekokulu: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu nu,

¢)Staj Komisyon Baskani: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii tarafindan secilen Baskani,

d) Staj Komisyonu: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
biinyesindeki her program i¢in ilgili programlarin 6gretim elemanlarindan olusan komisyonu,

e)Staj Ogrencisi: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulustajogrencisini,

f) Staj Defteri: Ogrencilerin staj kapsaminda hazirlamalari gereken defter, dosya, rapor,
form, ¢izelge vb. evrak ve dokiimani,

g)Degerlendirme Formu: Stajin yapildigi kurum/ isletme tarafindan her bir 6grenci igin
doldurulan, staj siiregleri ile ilgili bilgileri ve kurumun/ isletmenin 6grencilerin staj faaliyetlerine
iligkin degerlendirmelerini igeren matbu formu,

g) Staj Siiresi: Staj siirelerini kapsayan takvimi,

h) Staj Yeri: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunca uygun goriilen, yiiksekokul 6grencilerinin yurt igi veya yurt disinda staj yapacagi
kurum ve kuruluslari,

1) Universite: Kayseri Universitesi’ni,

i) Yonetim Kurulu: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu’nu,

j) Yiiksekokul Miidiirii: Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
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Mudiirii’nu ifade eder.

IKINCI BOLUM
Staj Komisyonunun ve Gorev ve Sorumluluklar:

StajKomisyonu

MADDE 5- (1)Meslek Yiiksekokulu ogrencilerinin staj islemlerini yiirlitmek ve
degerlendirmek tizere ilgili programlar igin birer staj komisyonu kurulur.

(2)Her komisyon staj komisyon baskani ve her programin ilgili 6gretim elemanlarindan
olmak {izere en az 3 iiyeden olusur. Staj komisyon iiyeleri Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Staj Komisyonunun gorev ve sorumluluklari

MADDE 6- (1)Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a)Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin bu usul ve esaslar hiikiimleri dogrultusunda staj
yapmasi i¢in gerekli 6n bilgileri almalarini saglamak iizere toplantilar diizenlemek,

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

C)Staj ¢alismalarin1 denetlemek,

¢)Staj bitiminde Ggrencilerin staj defteri ve varsa eklerini, isyeri staj sorumlusunun
stajyer 6grenci hakkindaki diizenledigi degerlendirme formunu inceleyerek degerlendirmek,

d)Degerlendirmede Ogrencinin staj programini uygulaylp uygulayamadigmi, staj
defterinin usuliine uygun olarak doldurulup doldurulmadigini ve istenen bilgileri ihtiva edip
etmedigini incelemek ve gerektiginde 6grenciyi miilakata ¢agirmak,

e)Staj1 kabul edilen ve edilmeyen 6grencileri tespit ederek miidirliige bildirmek ve ilan
etmek,

f)Stajla ile ilgili diger is ve isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Staj Usul ve Esaslan

Staj zamam Ve siiresi

MADDE 7- (1)Staj egitimi ikinci yartyildan sonra yaz déneminde yapilir.

(2)Staj egitimi akademik tatillerde yapilmak tizere her program i¢in 30 is gliniidiir. Bu
slire uzaktan egitim 6grencileri i¢in de aynidir.

(3)Staj yapilabilecek donemler, Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu’nun kabul edecegi 6zel durumlar harig, egitim ve sinav donemleri
disindadir.

(4)Kayseri Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Yoénetim Kurulu’nun
uygun gormesi ve onaylamasi durumunda staj, ayni siireli ve haftalik ardisik ii¢ giinden az
olmamak sartiyla egitim ve Ogretim donemi, yaz okulu ve genel sinav donemlerinde de
yaptirilabilir.

(5)Biitiin  derslerini vermis ve heniiz stajm1 yapmamis Ogrenciler egitim Ogretim
déneminin icinde de staj yapabilirler.

(6)Ogrenci istediginde veya isinin geregi olarak fazla mesaiye kalabilir. Staj siiresi giin
olarak hesaplandigindan fazla mesailer staj siiresinin hesaplanmasinda dikkate alinmaz. Staj
komisyonunun onay1 ile 0grenci staj siiresinden daha uzun siireli staj yapabilir. Bu fikra
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kapsamindaki staj siireleri kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina dahil edilmez.
(7)Resmi tatiller ve bayram tatilleri staj siiresinden sayilmaz.
(8)Basarmakla zorunlu oldugu biitiin dersleri basariyla tamamlayip mezun duruma gelen
ogrenciler stajlarin1 tamamlayincaya kadar mezun olamazlar.

Staj yeri ve temini

MADDE 8-(1)Staj yerleri; Staj Komisyonunun kabul edecegi, yurtigi ve yurtdisi resmi
veya Ozel sektore ait fabrikalar-sirketler ile programin o&zelliklerine uygun ve bolim
baskanliginin tespit ettigi staj programini kapsayacak nitelikte olan igyerlerinde yapilabilir.

(2)Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Ancak boliim baskanlig1 staj yerinin
temininde yardimeci olabilir.

Staja baslama

MADDE 9- (1)Ogrenciler, “Staj Basvuru Formu”nu iki niisha halinde staj yapacaklar:
yere onaylattiktan sonra ilgili programlarin Staj Komisyonuna da onaylatmak zorundadirlar.
Ogrenciler, staj komisyonu onay verdikten sonra Staj Basvuru Formunun bir niishasini
komisyona teslim eder, diger niishasini ise Ogrenci Isleri Daire Baskanliginm ilgili birimine
teslim etmek zorundadirlar.

(2)Staj yeri kabul edilmeyen &grenciler, ilan edilen tarihe kadar yeni bir staj yeri
belirleyerek staj komisyonuna tekrar bagvurmak ve onay almak zorundadirlar.

(3)Staj yeri onaylanan 6grenci, staj yerini staj komisyonunca kabul edilecek bir mazereti
olmadan ve komisyona bilgi vermeden degistiremez.

Stajin uygulanmasi

MADDE 10-(1)Staj yapan dgrenciler yaptiklar staj ¢aligmalar ile ilgili her tiirli bilgi,
formiil ve semalarin dokiimiinii staj defterine gegirmek zorundadirlar. Gerekli hallerde plan,
proje, katalog, cizelge, form vb. dokiimanlar defterin ekinde sunulabilir. Staj defteri staj
esaslarinda belirtilen usule gore diizenli bir sekilde tutulur.

Staj yapacak 6grencilere saglanacak imkanlar
MADDE 11-(1)Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi sosyal ve
teknik imkanlardan stajyerlerin de yararlanmasini saglar.

Staj yerinde uyulmasi gereken kurallar

MADDE 12- (1)Staj doneminde asagidaki kurallara uyulur:

a)Calismalar isyerinde bizzat yiiriitiiliir, isyerinde gegerli tiim kurallara ve is diizenine
kesinlikle uyulur.

b)isyerlerinin galisma saatlerine uyulur.

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

¢)Basta yoneticiler olmak iizere, isyerlerinin tiim personeli ile olumlu iliskiler kurulur.

d)Is yerlerinde, verilen bilgiler disinda, bilgi toplamak icin gorevliler zorlanamaz. Her
isyerinin kendi politikasi ¢ergevesinde belirli bir gizliligi oldugu unutulmaz ve igyerinin ¢ok 6zel
ve O0grenilmesinden rahatsiz olunacagi konular hakkinda bilgi toplanmaya c¢alisilmaz.

e)Bu madde hiikiimleri aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ glinden fazla
devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

f)Stajyer Ogrenciler icin Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.
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Yurtdisinda staj

MADDE 13—(1) Meslek Yiiksekokulu 6grencileri yapacaklari staj ¢caligmalarini, normal
Ogretim programini aksatmayacak sekilde yurt disinda da yapabilirler.

(2)Ogrenci yurt dis1 kabul belgesini Meslek Yiiksekokulunun ilgili Staj Komisyonuna
verir. Bu talep ilgili Staj Komisyonunca degerlendirilir ve yurtdisinda staj yapilip
yapilmamasina karar verilir. Yurt dis1 stajinda sigorta iglemleri, sigorta {icreti vb. biitiin islem ve
iicretler staj yapacak 6grenciye aittir.

(3)Yurt disinda stajmmi tamamlayan Ogrenciler staj ile ilgili belgeleri Meslek
Yiiksekokulunun ilgili Staj Komisyonuna verirler, uygun goriilenler Staj Komisyonu tarafindan
onaylanir.

Staj muafiyeti

MADDE 14- (1)Yatay gegisle kayit yaptiran 6grencinin daha dnceki boliimiinde kabul
edilmis eski stajlari, belgelendigi takdirde Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve kabulii
Staj Komisyonunun takdirindedir.

(2)Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel isletmelerde, 6grenim gordigi bolim ile ilgili
alanda 6 ay ¢alistigin1 resmi olarak belgelendirenler 30 is giinii staj yapmus gibi degerlendirilir.

Stajda basari
MADDE 15-(1)Stajin1 bitiren 6grenci staj evraklarini en geg stajini bitirdigi giinii takip
eden 2 (iki) hafta icerisinde elden ya da posta ile staj komisyonu baskanligina teslim eder.

Stajin reddedilece@i durumlar

MADDE 16-(1)Staj defterinin Staj Komisyonu tarafindan incelenmesi sonucunda Staj
Usul ve Esaslara uygun olmayan stajlar asagidaki durumlarda reddedilir:

a)Staj yerinin uygun 6zellige sahip olmadiginin anlagilmasi,

b)Staj siiresinin eksik olmas,

c)Staj evrakinin eksik olmasi,

¢)Staj evrakinin zamaninda teslim edilmemesi,

d)Stajin kurallara uygun yapilmadiginin saptanmas.

Staj sirasinda hastalik ve kaza durumu

MADDE 17-(1) Staj sirasinda hastalanan veya hastalig1 sebebiyle staja ii¢ giinden 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 siiresine
eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisin1 gecemez.

(2)Ogrencinin staji esnasinda isyerinde meydana gelecek is kazalar1 ve meslek
hastaliklarinda 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu ile 6331 sayili Is
Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikimleri uygulanir.

Staj sonu degerlendirme raporu
MADDE 18- (1) Staj Komisyonlari; staj degerlendirmelerini basarili/basarisiz seklinde
sonu¢landirir.

Stajla ilgili SGK islemleri

MADDE19-(1) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortast Kanununun 5 inci maddesinin 1 inci fikrasinin (b) bendi geregince staj
yapacak tiim &grencilere “Is Kazas1 ve Meslek Hastaligi Sigortas” yapilir ve sigorta primleri
Universite tarafindan 6denir.

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

(3)Stajyer Ogrencilerin sigorta giris-gikis islemleri yasal mevzuata uygun olarak ilgili
birim sorumlulugunda yiirtitiiliir.

Staj degerlendirme sonuclarina itiraz ) )
MADDE 20-(1)Staj degerlendirme sonuglarina itirazlarda Kayseri Universitesi Onlisans
ve Lisans Egitim Ogretim Y&netmeligi hiikiimleri uygulanar.

DORDUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21-(1)Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik )
MADDE?22-(1)Bu usul ve esaslar, Kayseri Universitesi Senatosu’nda kabuliinden itibaren
yirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23-(1) Bu usul ve esaslar hiikiimlerini Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirii ylrttir.

Sayfa5/5



