Kastamonu Universitesi Arag Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki
Egitim, Uygulama ve Stajlarina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénerge

Amag

Madde 1 — Bu Yonergenin amaci; Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulunda 6grenim
goren Ogrencilerin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek,
laboratuar ve atlye uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev
yapacaklart is yerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve iiretim siirecini ve Yeni
teknolojileri tanimalarini saglamaktir.

Kapsam ve Yasal Dayanak

Madde 2 — Bu Yoénerge 2547 sayili Yasanin EK-24’ iincii maddesine dayanilarak
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan ¢ikarilan Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Igindeki Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlaria Iliskin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige gore hazirlanmistir.

Tamimlar

Madde 3 — Bu Yo6nergede gegen;

Universite: Kastamonu Universitesini,

Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi (METEB): 4702 sayili Kanun geregi Meslek
Yiiksekokulu ile 6gretim programlari biitiinliigli ve devamlilig1 ig¢inde iliskilendirilmis mesleki ve
teknik ortadgretim kurumlarindan olusan egitim bolgesini,

Meslek Yiiksekokulu (MYO): Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi
amaglayan ve dort yariyillik egitim-6gretim siirdiiren bir yiiksekdgretim kurumunu,

Isyeri: Meslek Yiiksekokulu stajyer dgrencilerinin, egitimleri siiresince kazandiklar1 bilgi ve
deneyimlerini, staj yoluyla siirdiirdiikleri, mal ve hizmet iireten kamu ve 6zel kurum ve kurulusglarini,

Egitici Personel: Mesleki yeterlilige sahip, dgrencilerin is yerindeki egitiminden sorumlu,
mesleki egitim yontem ve tekniklerini bilen, uygulayan ve meslek yiiksekokullarinda atdlye,
laboratuar, meslek dersleri 6gretim elemanligi yapabilme yeterligine sahip kisiyi,

Denetci Ogretim Elemanm:: Mesleki egitimde yararlanilacak isletmelerdeki calisma
alanlarmin tespiti, egitimin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi ile gorevli atolye,
laboratuar ve meslek dersleri dgretmenligi kokenli miidiir yardimcisi ve her programin kadrolu
Ogretim elemanlarini,

Staj Koordinatérii: Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kurulunun kararlar1 dogrultusunda staj ve egitim yapmalarini koordine etmekle gorevli meslek
yiiksekokulu miidiir yardimcisini,

Boliim Baskanhklari: Meslek Yiiksekokullarinda bulunan boliim baskanliklarini,

Program Staj Kurulu: Meslek Yiiksekokulunda bulunan her bir programdan sorumlu Boliim
Baskaninin baskanliginda ilgili programda goérevli 6gretim elemanlart arasindan Yiiksekokul Boliim
Kurullarinca segilen iki 6gretim elemanindan olusan kurulu ifade eder.

Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Madde 4 — Mesleki ve teknik egitim bolgesi i¢inde yer alan meslek yiiksekokullarinin bagl
oldugu tiniversite bilinyesinde, rektor tarafindan segilecek bir rektor yardimcisinin bagkanlhiginda; ilgili
METEB'deki meslek yiiksekokulu miidiirleri ve okul-igyeri igbirligini saglamakla gérevli bir 6gretim
elemanindan olusan Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu olusturulur. Bu kurul,
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan cikarilan Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Icindeki Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmeligin kendisine verdigi gérevleri yerine getirir.



Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Madde 5 — Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi i¢inde yer alan meslek yiiksekokulu
tarafindan, midir yardimcilart arasindan belirlenen okul-isyeri koordinatoriiniin baskanliginda
Meslek Yiiksekokulunun Bo6lim Baskanlarindan olusur.

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, gerekli gordiglii bolim ve
programlarda ¢alisma komisyonlar1 olusturabilir. Bu kurul yilda en az {i¢ toplant1 yaparak, toplanti
degerlendirme ve sonuglarini Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirir.

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun Gorevleri

Madde 6 — Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun goérevleri sunlardir:

a) Yiksekokul 6grencilerinin bu yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj ve egitim uygulamasi
yapmalarini saglamak amaciyla gerekli 6n bilgileri almalarini saglamak iizere toplantilar diizenlemek,

b) Stajda kullanilacak basili evrakin diizenlenmesi ve basilip hazir hale gelmesini saglamak,

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

d) Ogrencilerin staj yerlerinin belirlenmesi, staj calismalarinin saghk sekilde yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasi i¢in Program Staj Kurullarin1 koordine etmek.

e)Yiksekokul birimlerinde staj yapacak 6grencilerin belirlenmesi ve staj ¢alismalarint verimli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Béliim Bagkanlarinin Stajla ilgili Gorevleri

Madde 7 — Boliim Bagkanlarinin stajla ilgili gorevleri sunlardir:

a) Staj calismalarini, bolimii agisindan Program Staj Kurulu ile igbirligi ig¢inde planlamak,
koordine etmek, uygulamak ve sonuglar1 Yiiksekokul Miidiirliigline bildirmek,

b) Staj degerlendirme sonucunda, staj yapilan yerlere ait istatistiki bilgileri ve yillik staj
degerlendirme raporunu ve 6grenci staj basari durumlarini Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak,

c¢) Staj denetimi i¢in gorevlendirilecek 6gretim elemanlarini, staj yapan 6grenci listelerini ve
denetim yapilacak illeri belirleyip, gorevlendirme yapilmak tizere Yiiksekokul Miidiirliigline sunmak.

Program Staj Kurulunun Stajla Tlgili Gérevleri

Madde 8 — Program Staj Kurulunun stajla ilgili gérevleri sunlardir:

a) Programdaki 6gretim elemanlan ile isbirligi icinde program &grencilerini staj konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

b) Ogrencilerin staj yapacaklari is yerlerinin uygunlugunu belirlemek,

¢) Staj bitiminde &grencilerin staj dosyalarini degerlendirmek iizere toplanmak ve dosyalari
degerlendirmek,

d) Staj degerlendirme sonuglarini Yiiksekokul Miidiirliigline bildirmek.

e) Staj yapilan yerlere ait istatistiki bilgileri, y1llik staj degerlendirme raporunu ve 6grenci satj
basar1 durumlarini Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirmek.

Staj Kontenjanlar:

Madde 9 — Meslek Yiiksekokulu 6grencilerine saglanacak staj yerleri ve staj kontenjanlari
Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan ¢ikarilan Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Igindeki Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige gore belirlenir.

Madde 10 - Staj yerleri ve kontenjanlart 6grencilere Program Staj Kurulunca duyurulur.
Ogrencilerden alinacak tekliflerle yapilan staj yerlerinin dagitimdaki siralamada, ikinci sinif
ogrencilerinin onceligi vardir. Aymi sinif i¢inde de siralama akademik ortalama dikkate alinarak
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basartya gore yapilir. Ogrenci kendisine ayrilan staj yerinde staj yapmak zorundadir. Kendisine
ayrilan yerde staj yapmayan 6grenciye baska bir staj yeri verilmez.
Yiiksekokul Atdlye ve Laboratuarlarinda, biirolarda 6grencilere staj yaptirilabilir.

Madde 11 - Ogrenci kendi girisimi ile staj yeri bulabilir. Bu durumda, 6grencinin staj
yerinden resmi ve yazili bir onay belgesini Program Staj Kuruluna vermesi gerekmektedir. Durumu
degerlendirerek olumlu veya olumsuz sonucunu 6grenciye yazili olarak bildirilir.

Staj Yapacak Ogrencilerden Istenen Belgeler ve Kosullar

Madde 12 — Staj yapacak 6grenciler staja baslayabilmek i¢in;

a) Staj yapacak ogrencinin, 6grenci oldugunu gosterir belge,

b) Ogrenci, kendi olanaklari ile staj yeri bulmus ve bu yerin uygun oldugunu onaylatmis ise
bu belge,

c) Boliim Sekreterliklerinden alinacak bos staj defterinin ve bos sicil formunun ilgili bolimleri
doldurulur, fotograflar yapistirilir. Fotograflarin miihiirlenmesi gerekmektedir. Miihiirlenmemis
dosya ve sicil fisleri degerlendirmeye alimmaz. Ogrenciye ayrica gerekli goriildiigii takdirde staj
caligmasi ile ilgili yazili bilgi de verilebilir.

d) Kamu kurumunda staj yapacak Ogrenciler igin, ilgili kamu kurulusunca diizenlenmis
disiplin sicil belgesinin ilgili Program Staj Kurulu tarafindan onaylamasi gerekmektedir.

e) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanununun 5. Madde (b) fikrasi
ve 87. Madde (e) fikrasi geregince yiiksekOgrenimleri sirasinda zorunlu staja tabi tutulan
ogrencilerin, stajlart siiresince IS KAZASI ve MESLEK HASTALIGI sigortas1 kapsamina
alinmasi zorunlu hale getirilmistir. Bunu i¢in 6grencinin staja baslamadan 30 giin 6nce zorunlu staj
formunu Program Staj Kuruluna teslim etmesi gerekir.

Ogrenci yukaridaki belgelerle birlikte staj calismasi yapaca@i birime gider. Belgelerin staj
yerine verilmesinden ilgili 6grenci sorumludur.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Madde 13 — Stajyer kabul edecek igyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan
stajyerlerinde yararlanmasin1 saglar. Stajyer kabul edecek isyerleri, stajyerlerin konaklama ve
beslenme gereksinimlerinin karsilanmasi ve kurulusun sosyal olanaklarindan yararlanmas: konusunda
azami ¢abay1 gosterir.

Yurt Disinda Staj

Madde 14 — Meslek yiiksekokulu 6grencileri yapmak zorunda olduklar staj, egitim ve
uygulama caligmalarini, normal Ogretim programini aksatmayacak sekilde yurt disinda da
yapabilirler. Ogrenci yurt dis1 kabul belgesini meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna verir. Bu talepler Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca degerlendirilir ve yurt
disinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir. Yurt disinda stajin1 tamamlayan 6grenciler, staj ile
ilgili belgeleri Program Staj Kuruluna verirler, uygun goriilenler kurul tarafindan onaylanir.

Staj Zamam

Madde 15 - Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarini1 yaz tatiline rastlayan aylarda
yapmasi esastir. Birinci sinifin sonunda staj zorunlu degildir ve 68renci isterse stajin1 yapabilir.

Egitim - 6gretim i¢inde ve sinav donemlerinde staj caligmasi yapilamaz. Ancak 6grenci biitiin
derslerini alip devam zorunlulugunu yerine getirmis ise Program Staj Kurulunun onayini alarak
stajina herhangi bir ayda baglayabilir.



Staj Siiresi

Madde 16- Arag Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulunda uygulanan zorunlu staj siireleri:
Tiim programlarda 30 is giiniidiir. Bu siireler Yiiksekokul kurul karariyla 60 is giiniinden fazla
olmamak kaydiyla artirilabilir.

Staj dosyasi
Madde 17- Staj dosyasi ii¢ ana boliimden olusur.
A) Giris (Is yeri yetkililerinin izin verdigi siirlar igerisinde kalmak kaydiyla) :
a)lsyerinin tarihgesi
b)isyerinin amaglart
¢)Isyerinin iiretim planlar1 ve {iretim gesitleri
d)isyerinin drgiitlenme sekli (sematik olarak) gérev dagilimi, gorevlilerin yetki ve
sorumlulugu, personel durumu
e)isyerinin fiziki kapasitesi (Bina, makine, techizat, sosyal tesisler vb.)
f)Isyeri arastirma gelistirme calismalar
0)lsyeri iiretim yontemleri, is veya hizmet akis1

B)Giinliik ¢aligma raporlart:
a)Staj siiresince yapilan ¢aligmalar okulca verilen matbu staj formlarina giinii gliniine not
edilecektir.
b)Staj dosyasinin her sayfasi giinii giiniine, isi yaptiran yetkililerce imzalanacaktir.

C)Ekler (Bu boliimde yer alacak konular sunlardir)

a)ls giivenligi calismalari

b)is yerinin fiziki durumu (aydilatma, havalandirma, 1s1, giiriiltii vb.)

¢)is yerinde meydana gelen is kazalar1 ve meslek hastaliklar1 (sebep ve sonuglari, kaza
raporlar1 vb.)

d)Is yerince alinan baslica tedbirler (makine-techizatta ¢alisanlarin korunmast icin
koruyucular vb.)

e)Calisanlarin sagliginin korunmasi galigmalari

f)Varsa, istirak edilen hizmet i¢i egitim ve kurslara iligskin raporlar

g)Gezilen fuar ve sergilere iliskin raporlar, Staj yerine ait yayinlar (katalog, biilten, dergi,
kitap vb.)

h)Gerekli goriilen diger konulara ait raporlar

Madde 18- Dosyalarin hazirlanmasinda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

a)Giris ve Ekler boliimii igin sayfa sinir1 yoktur.

b)Okulca verilen matbu staj formlari defteri sadece giinliik ¢aligsmalar igin kullanilacak,

¢)Giris ve ekler boliimii i¢in ayn1 6zellikte a4 ebadinda kagit kullanilacaktir.

d)Raporlar excel ortaminda yazilip, ¢izimler teknik resim normlarina uygun olarak
cizilecektir.

e)Ekler Boliimiinde yazilmayan raporlarin gerekgeleri yazilacaktir.

f)Staj sonunda tiim dosya isyeri amiri tarafindan kontrol edilerek onaylanir

Stajda Basan

Madde 19 — lsyerine, dgrenci degerlendirme formu ve staj dosyasinin tesliminden &grenci
sorumludur. Ogrenci staj dosyasim Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun
belirledigi kurallara gére doldurur.



Stajin1 bitiren 6grenci, staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini ve
igverenin 6grenci ile ilgili degerlendirmesini yaptig1 ve imzalayip mihiirledigi staj sicil fisini, stajin
tamamlanmasini takip eden yariyilin basladig: tarihe kadar kapali zarf iginde Program Staj Kuruluna
ulastirmalidir. Isverenler staj sicil fisini Program Staj Kuruluna iletilmek iizere 6grenciye, kapali zarf
icinde elden de teslim edebilirler.

Staj dosyalarin1 zamaninda teslim edemeyen Ogrenciler, mazeretlerini belgeleyen bir dilekce
ile Program Staj Kuruluna basvururlar. Mazeretleri kabul edilen 6grencilere 15 giinliik ek siire taninir.
Verilen ek siire i¢inde de teslim edilmeyen dosyalar degerlendirmeye alinmaz. Siiresi igerisinde staj
dosyasini teslim etmeyen 0grenci, stajin1 yapmamis sayilir.

Ogrencinin staj calismas1 Program Staj Kurulu tarafindan degerlendirilir. Program Staj
Kurulu mevcut staj dosyasini, isverenden gelen isveren raporunu, varsa ziyaret¢i Ogretim
elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir degerlendirme yapar. Bu degerlendirmede, stajin
oncelikle bu yonergeye uygun olarak yapilip yapilmadigimni, dosyanin belirlenen ilkelere uygun
bi¢imde diizenlenip diizenlenmedigini kontrol eder, dosya iizerinde gerekiyorsa diizeltmeler
yaptirabilir. Program Staj Kurulu, dosyayi sekil ve icerik yoniinden yeterli bulursa 6grencinin stajini
kabul edebilecegi gibi, gerekli goriirse ilgili 6grenciye ilan edilen bir tarihte miilakat sinavina alabilir
veya uygulama yaptirabilir.

Staj Muafiyeti

Madde 20 — Meslegi ile ilgili bir isyerinde en az iki yildan beri ¢alisan ve halen bdyle bir is
yerinde ¢alistifin1 belgeleyen Ogrenciler, bir dilekge ile bagvurmalari halinde, Meslek Yiiksekokulu
Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun teklifi ve yiliksekokul Yonetim Kurulunun karari ile zorunlu
stajlarindan muaf tutulabilirler.

Stajlarin Sonuc¢landirilmasi

Madde 21 — Program Staj Kurulu, kendi programindaki degerlendirme sonuglarini Bolim
Bagkanliklarina bir liste halinde bildirilir. Staj sonuglar1 ve Staj sicil fisleri Boliim Baskanliklarinca
diizenli olarak arsivlenir. Ogrenciye isterse staj dosyas1 geri verilebilir. Bir ay i¢inde geri alinmayan
staj dosyalar1 atik kagit islemi goriirler.

Madde 16 da belirtilen siireyi tamamlayan ogrencilerin listeleri, Bolim Baskanliklarinca
yazili olarak Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirilir.

Derslerden basarili olan ve sadece staj calismasi bulunan 6grencinin mezuniyet tarihi, ilgili
mevzuat geregi, stajlarin Program Staj Kurulunun onayladig: giinii takip eden ilk Cuma giintidiir.

Stajda Basarisizhik

Madde 22 — Madde-19 uyarinca staji kabul edilmeyen Ogrenciler, yaptiklari staj
caligmasindan basarisiz sayilirlar. Staji kismen kabul edilen 6grencinin, kabul edilmeyen staj boliimii
icin de basarisiz sayilirlar. Staj siiresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya ara vermek
zorunda olan 6grenciler 6grenime devam ettikleri siire igerisinde stajlarini yapabilirler.

Stajlarin1 yapmayan 6grencilere mezuniyet belgesi veya diploma verilmez.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

Madde 23 — Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari igyerlerinin galisma, is kosullari ile disiplin ve
is emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz
i¢ giin st lste veya staj donemi boyunca toplam staj siiresinin %10'u oraninda devamsizlik yapan
stajyerin stajina son verilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki yoktur. Stajyer
ogrenciler i¢in Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da
gecerlidir. Stajyerler, kusurlari nedeni ile verecekleri zararlarda, o igyeri elemanlar1 ile ayni
sorumluluklara tabidirler.



Egitici Personel ve Gorevleri

Madde 24 — Staj yapacak Ogrenciler, staj siliresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek
egitici personel gozetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarim
stirdiirmelerinden ve staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetc¢i Ogretim Elemam

Madde 25 —Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan secilecek
Ogretim elemanlari, stajyer 6grencileri staj yaptiklar isyerlerinde staj donemi boyunca en az bir defa
denetlemekle gorevlendirilebilir. Ogrencilerin staj yerinin; cografi yerlesim olarak meslek
yiiksekokulunun uzaginda bulunmasi nedeniyle o yliksekokulun Ogretim elemanlar1 tarafindan
denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise denetim yapmak iizere staj yerinin bulundugu cografi
yerlesim yerine en yakin meslek yiiksekokulunun 6gretim elemanlarindan yararlanilabilir. Buna
olanak bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden ve kamu kuruluslarinin elemanlarindan
yararlanma yoluna gidilebilir. Denetim sonucunda 6gretim elemani bir rapor diizenleyerek ilgili
meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim eder.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 26 — Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Yiiksekokul Staj Kuruluna
bildirilir. Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire, toplam staj siireninin yarisini
gecemez.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 27 — Isyerleri, baglh olduklar1 odalar ya da kurumlar araciliiyla, staj dénemi
sonunda diizenleyecekleri listeleri staj bitimini takip eden hafta iginde degerlendirmek tizere Program
Staj Kuruluna gonderirler.

Yiirirlik
Madde 28 — Bu Yonerge Yiiksekokul Yonetim Kurulunda kabul edildikten sonra yiiriirliige
girer ve bu Yonerge hiikkiimlerini Arag Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



