AKU CAY MYO STAJ GENEL ESASLARI

1- 2017-2018 Egitim-Ogretim yil1 i¢in, staj yapacak olan égrencilerimizin;

° Devam zorunlulugu bulunan 1. smiftaki mesleki derslerini en az bir defa almis ve devam sartimi yerine
getirmis olmalar gerekmektedir. Bu kapsamda, 1. siniftaki meslek dersleri staj yapmak i¢in yeterli goriilmiistiir. Bu
kapsamdaki sart1 saglayamayan 6grencilerin staj kabulii yapilmayacaktir.

*  Meslek Yiiksekokulu’muz Staj Biirosu'ndan 2 adet zorunlu Staj Formu temin edeceklerdir.

2- Ogrencilerin staj yapmak istedikleri is yerinin uygunlugu konusunda, staj sorumlusu Akd. Prs. ile goriismeleri ve
onayini almalar1 gerekmektedir.

° Stajin yapilacagi is yerinde, ilgili brangsta (meslekle ilgili) en az 4 yillik fakiilte veya yiliksekokul mezunu idari
personelin (Amir) bulunma sart1 vardir.

° Staj sorumlusu ilgili Akd. Prs.'nce, staj yeri uygunlugu ile ilgili olarak giincellenebilir kriterler uygulanabilir.
3-Ogrenciler 2 adet zorunlu Staj Formu evragini yazim tekniklerine uygun sekilde ve eksiksiz bicimde doldurarak, staj
talebinin kabul edildigini gosterir kisimlarmi is yerlerinde kaseleme ve imzalar1 yaptirip, staja baslama tarihinden en
gec 10 giin Once, 1 adet niifus clizdani fotokopisiyle birlikte staj sorumlusu Akd. Prs.'ne bagvuracaklardir.

. Staj talebi ve basvurulari, icinde bulunulan Egitim-Ogretim yariyilnin biitiinleme smavlar1 haftasinin son
isgilinline kadar yapilmasi gerekmektedir.

. Bu siirenin sonunda, kesinlikle staj bagvurusu kabul edilmeyecektir.

° Staj bagvuru formunun staj sorumlusu Akd. Prs.'"nce onaylanmasi sonrasinda, Staj Biirosu'ndan temin edilecek
staj defterinin kapak sayfasindaki bilgiler doldurulup, gerekli onaylar ve kayit yaptirilmalidir.

i Staj yeri ve tarihi onaylandiktan, sonra gecerli bir sebep olmaksizin degistirme yapilmayacaktir.

i Staj formunun doldurulmasinda, staj baslangi¢c ve bitig tarihine 6zellikle dikkat edilmesi gerekmekte olup,

beyandan 6grenci sorumludur.
4- Calisan O0grencilerimiz (memur veya ig¢i) ¢alistiklari kurumdan alacaklar ¢aligma belgesini, staj sorumlusu Akd.
Prs.'ne bildirmeleri gerekmektedir.

° SGK ile daha onceden iligkisi olup, aktif sigorta numarasina sahip olan 6grenciler bu durumlarini staj
sorumlusu Akd. Prs.'ne 6zellikle bildireceklerdir.

5- Staj yapacak olan Ogrencilerimizin sigortalar1 (is yeri kaza sigortasi kapsaminda), Universite'miz (Meslek
Yiksekokulu’muz) tarafindan yapilacaktir.

6-Stajla ilgili genel esaslar hakkinda yapilacak bilgilendirme toplantilar1 ilgili Egitim-Ogretim yilinmn (en geg) final
haftasi icerisinde, ilgili Akd. Prs.'nin belirleyecegi tarihte yapilacak olup, bu toplantiya katilmayan 6grencilerin stajlar

gegerli sayilmayacaktir.
7- Ogrenciler staj takviminde belirtilen tarihlere, aynen uymak zorundadirlar. Bu kapsamda;

° Staja baslama tarihi, en erken Biitiinleme sinavinin bitimindeki ilk resmi is giindiir.

i En son staj bitis tarihi, izleyen Egitim-Ogretim yartyilinin baslangig is giiniidiir. Bu tarihten sonraki giinler,
kesinlikle staj siiresine dahil edilmeyecektir.

° Yukarida belirtilen ilk 2 madde deki agiklama, “Tiim derslerini vermis, mezuniyet sartin1 yerine getirmek igin

sadece staji kalmig dgrencileri kapsamamaktadir.” Bu durumdaki 6grenciler, sorumlu olduklar: stajini istedikleri tarih
araliginda yapabilecek olup, staj defterlerini staj bitiminden en geg 1 ay igerisinde teslim etmeleri gerekmektedir.

i SGK'na ise baslama ve ayrilma konusunda birliktelik saglama maksadiyla, tiim resmi ve dzel is yerlerinde
resmi ig glinii olarak 5 is giinii (Cumartesi, Pazar ve Resmi tatiller harici) sayilacaktir.

8-Staj bitiminden sonra dosya eksiksiz olarak ve yazim tekniklerine uygun sekilde doldurulmus olup, staj defterinin 6n
ve alt kisimlarindaki is yeri yetkilisinin kase ve onaylar1 yaptirilmig olacaktir.

° Staj defterindeki pratik calismalarin giinlere dagilim ¢izelgesi is yeri sorumlu amirince imzalatilip, firma
kasesi veya miihiirii ile onaylatilmalidir. ilgili bu sayfadaki onay eksikligi durumunda, staj islemi gecersiz sayilacaktir.
9-Staj yeri ve yapilan calismayla ilgili gerekli bilgi, belge ve gorsel araglar (fotograf, brosiir vb.gibi dokiimanlar ) ek
bir dosya i¢inde teslimi yapilmalidir.

° Eklenen metaryellerin, staj dosyasinda ilgili atiflar1 yapilmalidir.

10-Staj defteri icerisinde (2 niisha halindeki) bulunan staj gizli basar1 formu, staj bittikten sonra dosyadan ¢ikartilarak,
is yeri amiri tarafindan doldurulup, onaylanarak bir sureti igyerinde kalacak, diger sureti gizli kaydiyla, kapal zarf
icerisinde posta (taahhiitlii) yoluyla veya 6grenci tarafindan (kapali sekilde) dosyayla birlikte teslim edilecektir.

e flgili formun &grenci tarafindan elden tesliminin yapilmasi durumunda zarfin kapatilan kisimlari, is yeri
tarafindan kaselenmis ve miihiirlenmis olmalidir.

i Bu evrakin teslim edilmemesi, agik zarfli veya kasesiz teslimi durumunda staj gecersiz sayilacaktir.

i fgili is yeri tarafindan basarisiz bulunan dgrencilerin stajlar1 gecersiz kabul edilir.

i Staj sorumlusu Akd. Prs. sadece is yeri tarafindan basarili bulunan ¢aligmalar1 degerlendirmeye alir.



11- Ogrenciler staj siiresince, stajla ilgili bilgi almak istedikleri konularda, staj sorumlusu Akd. Prs. ile irtibat
kurabileceklerdir.

° Irtibat-iletisim giinleri, ilgili Akd. Prs. tarafindan ilan edilecek olup, pano ilam1 ve internet iizerinden
bilgilendirme yapilacaktir.

12-Tamamlanan staj defterleri, izlenen Egitim-Ogretim yartyilinin en geg 2. haftasimin bitimine kadar, staj sorumlusu
AKkd. Prs.'nin ilan edecegi ilgili giinlerde, 6grenci tarafindan elden teslim edilecektir.

i Kargo ve posta yoluyla yapilan teslimatlar, kesinlikle kabul edilmeyecektir.

. Bu siirenin sonunda, kesinlikle staj dosyasi teslim alinmayacaktir.

. Staj defteri teslimleri belirtilen ilgili glinlerin haricinde, kesinlikle yapilmayacaktir.

e Staj defteri teslimini yaparak, ayni giin icerisinde ilisik kesme (¢ikig) alip, mezuniyet islemlerini

gergeklestirecek dgrencilerin bu hususa 6zellikle dikkat etmesi gerekmektedir.

13-Ogrencilerden staj yapilan is yerinin yapisi, ydnetim organizasyonu, tarihgesi, sektordeki yeri, iiretim prosesleri ve
asamalari, ilgili tiim birimlerinin fonksiyonlari, ¢alisma kosullar1 v.b. 6zel durumlar1 hakkinda bilgi sahibi olmast
istenecektir.

14-Teslimi yapilan staj dokiimanlarinda miirekkepli veya tilkenmez kalem kullanilip, yazim teknikleri ile Tiirk Dili
kurallar1 ve mesleki terminolojiye uygunluk aranacaktir.

15-Staj islemleriyle ilgili degerlendirme, miilakat yontemi ve takvimi staj sorumlusu ilgili Akd. Prs.'nce belirlenecek
ve ilan edilecektir.

° Yapilan degerlendirme ve miilakat sonucunda egitim agisindan yetersizlik bulunmasi, formatin uygun olmayis,
benzerlik durumunun bulunmasi v.b. durumlarinda staj islemi gegersiz sayilacaktir.
° Hangi sebeple olursa olsun red karar1 verilen islemlerde, 6grenci stajini tekrarlamak zorundadr.

16- ilgili dosyada tespiti yapilan eksiklik /eksiklikler ve diizeltmesi talep edilen durumlarda, bunlarin tamamlanmasi ve
diizeltilmesi icin ek bir siire verilmeyecektir.

i Diizeltme talebinde bulunulan dosyalarinda, izlenen Egitim-Ogretim yartyilinin en geg 2. haftasinin bitimine
kadar staj sorumlusu Akd. Prs.'ne geri doniigiiniin yapilmasi gereklidir.
° Bu siirenin sonunda, kesinlikle staj dosyasi teslim alinmayacaktir.

17-Staj Degerlendirme Listeleri, izleyen Egitim-Ogretim yartyilinin 1.vize smav haftasindan baglamak iizere, 2 hafta
stireyle panolarda ilan edilecek olup, bu siireden sonra staj degerlendirmesiyle ilgili itirazlar kabul edilmeyecektir.
18-Ogrencinin belirtilen staj yerinde herhangi bir sebeple ilisigi kesilmesi halinde, éncelikle staj danismani Akd.
Prs.'ne bilgi vermesi zorunludur.

19-Ogrencilerin staj yaptiklari is yerlerindeki mevzuata, disiplin kurallarina, is giivenligi, saglik, cevre ve etik bilinci
ile ilgili hiikiimlere ve kurallara uyma mecburiyeti vardir.

20-Ogrenciler, is yerinin mesai saatlerine gore stajlarimi yapacaklardir.

21-Ogrencilerin is yerinde verecegi zarar ve ziyandan, kendisi sorumlu olacaklardr.

22-Staj stiresinin doktor raporuyla belgelendirilmis bir 6zrii nedeniyle de olsa tamamlayamamis olanlar, eksik kalan
giinlerini tamamlamak zorundadirlar.

. Bu durumdaki 6grenciler ilgili raporu, rapor baslangic tarihini izleyen en ge¢ 3 is gilinii igerisinde ilgili Akd.
Prs.'ne ve Staj Biirosuna bildirmek-iletmek zorundadir. Bu sartlar saglanmadigi takdirde, yapilan staj gecerli
sayllmayacaktir.

° Raporlu staj siiresi toplam stajin %10'undan fazla olursa, ilgili staj ¢calismasi kabul edilmeyecektir.

i Staj siiresince 30 is giinii olan stajlarda en fazla 2 giin, 15 is giinii olan stajlarda en fazla 1 giin devamsizlik
(raporla belgelenmis) (kalan giiniinii doldurmak sartiyla) kabul edilecektir.

. Bu sinirin gegilmesi durumunda staj kabul edilmeyecektir.

23-Eksik kalmig staj calismasini tamamlamayan 6grenciler, bunlari tamamlamak veya is yerinde basarili olamayan
ogrenciler stajini yeniden yapmak zorundadirlar.

24-Staj uygunlugu verilen is yerinin herhangi bir sebeple kapanmasi durumunda, 6grenci danisman Akd. Prs.'ne bilgi
verip, yeni staj yeri onaymi almak zorundadir.

25-Staj yapan Ogrenciler basarili-basarisiz (Tamamladi-Tamamlamadi) olarak degerlendirilip, basarili (Tamamladi)
olmak i¢in 100 {izerinden en az 60 almak zorundadirlar.

26-Stajla ilgili her tiirlii beyanlarindan, 6grenciler sorumludurlar.



