T.C.

HARRAN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
ZORUNLU IS YERI STAJ
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1
Bu yonergenin amaci Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 6n lisans dgrencilerinin almus
olduklar teorik bilgileri uygulamaya koymak ve ogrencilere alanlarinda beceri kazandirmaktir.
Ayn1 zamanda stajlar, 6grencilerin staj yerlerindeki gorevli personel ve diger kisilerle is birligi
icerisinde calismalarin1 gerektirdiginden, teorik boyuttan uygulamali boyuta adapte olmalarina

imkan tanimaktadir.
Kapsam
Madde 2

Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 &n lisans dgrencilerinin yurtici ve yurtdisindaki
isyerlerinde yapacaklar1 egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar. Bu
yonergede yer almayan konularda, Harran Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi hiikiimleri, Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi ile
2547  Sayih  Yiksekogretim  Kanunu ilgili  hiikiimlerine  gore islem  yapilir.

Dayanak

Madde 3
Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanunu ve Harran Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeliginin -~ 11  inci Maddesinin 1 inci fikrasina dayanilarak  hazirlanmigtir.

Tammlar

Madde 4 - Bu Yonergede gecen;

a. Universite: Harran Universitesini

b. Miidiirliik: Tlgili Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,

c. Boliim: Ilgili Boliimleri,

d. Ogrenci: Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullar 6n lisans 6grencilerini,

e. SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

f. Staj Komisyonu: Ilgili boliimlerde staj islemlerini yiiriiten komisyonu,

g. Staj Takvimi: ilgili Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince olusturulan staj ile ilgili tarih akisini,
h. Stajyer: Staj yapan Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 6n lisans 6grencisini,
i. Kurum: Ogrencinin staj yaptigi/yapacag kurumu,

j. Yonetim Kurulu: ilgili Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulunu,

k. Yiiksekokul: Tlgili Meslek Yiiksekokulunu,

I. GNO: Genel Not Ortalama’y1 ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Genel ilkeler



Staj Komisyonlari
Madde 5

a. Her programda program baskanliginca, staj yerlerinin belirlenmesi, staj esaslarina iliskin
islemlerin yiiriitiilmesi, staj evraklarinin incelenmesi ve staj degerlendirme sinavlarinin yapilmasi
icin program bazli bir baskan en az iki iiye olmak {izere en az ii¢ 6gretim elemanindan (programda
tiye sayisi yeterli degilse yakin programdan desteklenecek sekilde) olusan Program Staj Komisyonu
kurulur.

b. Programlarin Staj Komisyonlar1 gerektiginde degerlendirme siiresi iginde yazili/sozli sinav
diizenleyebilirler, staj ¢alismalarini yerinde denetleyebilirler.

Staj AKTS Kredisi
Madde 6

a. Staj i¢in AKTS kredisi belirlemek zorunludur. AKTS kredileri program veya boliimiin ders
cizelgelerine eklenir ve dgrencilerin mezuniyet kredisi hesabina dahil edilir.

b. Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligindeki “stajlar kapsaminda
hesaplanan kredi toplamda 5 AKTS kredisinden az 10 AKTS kredisinden fazla olamaz” maddesine
dayanarak, Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 icin 6 AKTS kredisi belirlenmistir.

Staj Zamani ve Siiresi
Madde 7

a. Harran Universitesi Meslek Yiiksekokulu 6grencileri, dgrenimleri siiresince en az 30 (otuz) is
giinii (240 saat) staj yapmak zorundadirlar.

b. Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarin1 sinav ve derslerin olmadigi dénemlerde, yaz
tatiline rastlayan aylarda yapmasi esastir. Bunun disinda 6zel durumlar igin ilgili Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun alacagi karar esas alinir.

c. Bir tam is giinii 8 saat olarak hesaplanir. Bir hafta 5 ig giinii olarak kabul edilir. Pazar ve resmi
tatil giinlerinde yapilan ¢alismalar staj siiresinden sayilmaz.

d. Staj programinin tamamina devam zorunludur. Staj siiresinin %20’sinden fazlasina devam
etmeyen ogrenciler 0 stajin tiimiini tekrar etmek zorundadirlar. Hastalik halinde 6grencinin staj
yapamayacagina dair resmi bir saglik raporuna dayanan ve staj sorumlu 6gretim elemani tarafindan
kabul edilen, devamsizliklar1 %20’yi gegmeyen Ogrenciler devam etmedikleri staj siirelerini
kendileri igin staj sorumlu 6gretim elemaninin hazirlayacag: telafi programina gore telafi etmek
zorundadir. Telafi programi yaz stajmin devami niteligindedir. Telafi programi normal staj
stiresinin bitiminden itibaren arada giin olmaksizin baslar ve 6grencinin devamsizlik yapmadan
telafi programini tamamlamasi gerekir.

Staj Yapabilme Sartlar:
Madde 8

a. Her ogrenci kendi programi igin diizenlenen donem ve tarihlerde stajini alir. Staji alma
stiresindeki tiim iglemlerden 6grenci sorumludur.

b. Mezun durumundaki 6grenciler zorunlu durumlarda zorunluluklarini belgelemeleri ve program
bagkaninin uygun goérmesi kosulu ile Yiiksekokul ilgili Kurullarinca kabul edilmesi halinde
stajlarin1 Giiz veya Bahar doneminde alabilirler.

c. Ogrencilerin, zorunlu is yeri staji yapabilmeleri icin gdzetim listesinde olmamak sarti aranir.

d. Ogrenciler staj yapacaklar1 kurulustan staja kabul edildiklerine dair yazi ibraz etmediklerinde
staja baslayamazlar.

Stajin Yapilacagi Yerler
Madde 9

a. Harran Universitesi Meslek Yiiksekokul dgrencileri kendi alanlarma uygun yurt ici ve yurt
disinda staj koordinatdriince uygun goriilen resmi veya 6zel kuruluslarda stajlarini yaparlar.



b. Ogrenciler staj yapacaklar1 kurulusu kendileri bulup, staj yapacaklar1 kurulustan stajlara kabul
edildiklerine dair yaz1 getirmeleri gerekmektedir.

Staj Oncesinde
Madde 10

a. Meslek Yiiksekokulu 6grencileri program baskanliginca her yil en az 1 kez Staj konusunda
bilgilendirilir veya bilgilendirme sunumu web sayfasinda yayinlanir.

b. Ogrenci, Staj Komisyonu iiyelerinin herhangi birisiyle 6n goriisme yaparak staj yapmaya karar
verdigi yer igin “Staj Basvuru Formu”nu iki niisha olarak doldurur. ilgili is yeri tarafindan
onaylanmis bir niishasi Staja baglama tarihinden en geg¢ 15 is giinii oncesinde program baskanligina
posta veya elden teslim edilir. Staj belgelerini belirtilen siire igerisinde teslim etmeyen 6grencilerin
sosyal giivenlik sistemine girisleri yapilamayacagi i¢in stajlarina baslamasi s6z konusu olamaz.

c. Stajda Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullarinda hazirlanmis “Staj Rapor Dosyasi, Staj
Devam Cizelgesi ve Staj Degerlendirme Formu” kullanilacaktir. Ozel olarak hazirlanmis bu

evraklar yerine baska evrak kullanilmaz.
Staj Esnasinda
Madde 11

a. Stajyer ogrenci, isletmedeki staj siiresi iginde staj evraklarmi doldurur ve galisma siiresince ve
sonunda gerekli yerleri isletme vyetkililerine onaylatir. Staj rapor dosyasinin her sayfasinin
isletmedeki staj sorumlusu veya sorumlulari tarafindan imzalanmis olmasi, ilk ve son sayfalarin ise
onayl1 ve kaseli olmas1 gerekmektedir.

b. “Staj Rapor Dosyasi, Staj Devam Cizelgesi ve Staj Degerlendirme Formu” doldurulmasinda
tiikenmez kalem, dolmakalem vb. kullanilmali ve yazilar okunakli olmalidir.

c.Yurt disinda yapilan stajlara ait evraklar staj yonergesinde belirtilen esaslara gore ingilizce
doldurulabilir.

d. “Staj Degerlendirme Formu” is yeri tarafindan kapali ve mihiirlii zarfla postalanmalidir.
Stajyerler kapali ve miihiirli zarftaki “Staj Degerlendirme Formu”nu, Staj Rapor Dosyasi ve Staj
Devam Cizelgesi ile birlikte elden de teslim edebilirler.

e. “Staj Rapor Dosyasi”ndaki sayfalar eksiksiz olmali ve tam bir sekilde doldurulmalidir.

f. “Staj Rapor Dosyasi”nin baginda staj yerinin genel tanitimi (is yerinin adi, adresi, bagli oldugu
kuruluglar, kisa tarihgesi, organizasyon yapisi, ¢alisma alanlari, sektor icindeki yeri, misyonu,
vizyonu, is stratejisi vs.) yapilmalidir. Bilgiler, yapilan is sirasina gore belirli diizende verilmelidir.
g. Staj Rapor Dosyasi sayfalari yeterli olmadig:i takdirde, ayni formda olusturulacak A4
boyutlarinda standart sayfalar Staj Rapor Dosyasi’na ayr1 bir dosya ile eklenebilir. EK dosyadaki
tiim sayfalar da onayli olmalidir.

h.Staj Rapor Dosyasi’na sadece o is yeri ile ilgili teknik bilgiler (yapilan is ile ilgili parga /
sistemlerin yapisi, ¢calisma prensipleri, tiirleri, gorevleri vs.) yazilmalidir.

i.Isletmeye ait staj konularini ilgilendiren ve isletme tarafindan izin verilen proje, fotograf, brosiir,
standart ve kullanma kilavuzu gibi belgeler Staj Rapor Dosyasi’na eklenebilir.

Staj Sonrasinda
Madde 12

a. Ogrenci, staj evraklarini staji takip eden, staj savi 6ncesinde program baskanligina teslim etmek
kaydiyla staj sinavina girer. Staj sinavinin sozlii ya da yazili yapilmasi staj komisyonunun takdirine
baghidir.

b. Siiresi i¢inde teslim edilmeyen, eksik hazirlanmig veya onaysiz “Staj Rapor Dosyasi, Staj Devam
Cizelgesi ve Staj Degerlendirme Formu” degerlendirmeye alinmaz.

Stajin Degerlendirilmesi
Madde 13



a. Staj degerlendirmesi; Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen giinlerde yapilir. Mezun durumda
olanlar igin staj komisyonu toplanip degerlendirme yapabilir.

b. Stajim tamamlayan o6grencilerin staj degerlendirmeleri; ilgili boliimiin Staj Komisyonu
tarafindan yapilan inceleme, sinav ve degerlendirmeler sonucu yapilir.

c. Stajin degerlendirilmesinde ti¢ Kriter vardir. Bunlar, Staj Rapor Dosyasi, Staj Degerlendirme
Formu ve Staj Komisyonu degerlendirmesidir. Ogrencinin hazirladig: staj rapor dosyasi %30, Staj
Degerlendirme Formu’ndaki not %20, Staj Komisyonu degerlendirmesi %50 oraninda etki eder.
Stajdan basarili olmak i¢in; bu ti¢ notun her birinin en az 65 puan olmasi ve genel ortalamanin 100
tizerinden en az 65 puan olmasi gerekmektedir. Stajlar1 basarisiz olarak degerlendirilen 6grenciler,
yeniden staj yapmak zorundadir.

d. Staj sonuglari, staj degerlendirmesini izleyen 2 hafta iginde web ortami veya boliim duyuru
panolarinda ilan edilir. Bu sekilde yapilan sonu¢ duyurulari, 6grenciye teblig edilmis sayilir.

e. Staj degerlendirme sonuglarina itiraz, sonuglarin duyurulmasindan itibaren bir (1) hafta i¢inde
yazili olarak ilgili boliim bagkanligina yapilmalidir.

f. Staj sonuglarina itirazlar1 kabul edilen 6grencilerin; stajlarinin yeniden degerlendirilmesi, Staj
Komisyonu tarafindan bir (1) hafta iginde yapilir.

g. “Staj Rapor Dosyasi, Staj Devam Cizelgesi ve Staj Degerlendirme Formu” Boliim Baskanligi
tarafindan, stajin yapildigi tarihten itibaren iki (2) yil siireyle boliim arsivinde muhafaza edilir.

Stajin Denetlenmesi
Madde 14
Staj Komisyonunun takdirine bagl olarak Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii, 6gretim elemanlarini
denetci olarak gérevlendirir. Bu durumda Denetgi Ogretim Elemaninin gorevleri sunlardir:

a. Denetim ziyaretleri esnasinda staj yapan dgrencilerin yonerge uyarinca denetimlerini yapmak,
b. isyerleri ile Yiiksekokul iliskilerini gelistirmek iizere gdzlem ve inceleme yapmak, is yeri
temsilcileri ile goriismelerde bulunmak,

c. Staj sirasinda Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ve igyerleri arasindaki tespit edilen sorunlarin
¢oziimiine katkida bulunmak veya konuyu Staj Komisyonuna bildirmek,

d. Denetimler sonucunda endiistri ve hizmet sektorlerindeki gelismeleri yakindan izlemek ve egitim
programlarinin endiistrinin ihtiyaclari dogrultusunda gelistirilmesi hususunda Boliim Baskanligina
teklif sunmak,

e. Denetim sonunda kendi goriislerini de katarak, denetci 6gretim elemani formunu doldurup Bélim
Bagkanligina sunmaktir.

f. Staj denetimi formunda ilgili is yerinin “kase ve imza” boliimii doldurulmalidir.

Yurtdisinda Staj
Madde 15

a. Meslek Yiiksekokulu dgrencileri, yapmak zorunda olduklari stajlarint normal 6gretim programini
aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenci yurtdis1 kabul belgesini ilgili Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonuna verir. Bu talepler ilgili Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunca
degerlendirilir ve yurtdisinda staj yapilip yapilamayacagina karar verilir.

b. Yurt dis1 staj kabul evraklarinin noter onayli ve Tiirk¢e ¢evirisinin ekli olmasi gerekir. Ayrica
staj sonras1 6grencinin stajini fiili olarak da yaptiginin gostergesi olarak; yurt dis1 giris-¢ikis (ugak
bileti, otobiis bileti gidis doniis v.b.) yaptigina dair belge ve pasaport kayitlarinin staj belgelerine
eklenmesi gerekir.

c. Yurtdisinda stajin1 tamamlayan 6grenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili Meslek Yiiksekokulu Staj
Komisyonuna verirler, uygun goriilenler Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu tarafindan
onaylanir.

Staj Muafiyeti
Madde 16



a. Brangi ile ilgili herhangi bir Meslek Yiiksek Okulu programindan yatay gecis ile gelen
ogrencilerin stajlar1 (30) is gliniinden az olmamak ve belgelendirmeleri sartiyla stajlar i¢in ilgili
staj komisyonuna muafiyet talebinde bulunabilirler. Muafiyet talepleri ilgili Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir ve kabulii staj komisyonunun takdirindedir.

b. Ogrenciler, staj yapabilecegi niteliklere sahip bir is yerinde fiilen calistyor olmas: ya da daha
once calismis olmasi halinde; ¢alisma siiresinin siirekli bir sekilde 6 aydan az olmadigi, SGK
kayitlarindan ve ek olarak ilgili is yerinden alinacak, caligilan pozisyon ve yapilan islerle ilgili
yeterli bilgiyi de igeren resmi bir yazi ile ¢alisma yaptigini belgelendirdigi durumlarda ilgili staj
komisyonuna muafiyet talebinde bulunabilirler. Muafiyet talepleri ilgili Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve kabulii staj komisyonunun takdirindedir.

Stajyer Ogrencilerin Gorev ve Sorumluluklar
Madde 17

a. Stajyer ogrenciler stajlarini, kayda gegen yerlerde yapmak zorundadirlar. Program staj kuruluna
haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez. Ogrenciler, stajin amacina
ulagamayacagini belirledikleri takdirde, ilgili program staj kurulunun goriisiinii de alarak staj yerini
degistirebilirler. Staj yeri degisikligi yapilmas1 halinde O6grenciler stajinin kaginci giliniinde
degisiklik yaptiysa kaldigi yerden yeni staj yerinde giinlerini tamamlayabilirler. Burada esas olan
onceki is yerinden ayrildig1 giin ile yeni basladig1 is yerindeki giin arasinda aralik olmamasi,
ogrencinin stajinin kesintisiz olarak devam etmesidir.

b. Staj siiresince 6grenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda uygulamakla
yikiimlidiirler. Staj yaptiklar1 birimlerde yiritiilen tiim mesleki etkinliklerden sorumludurlar.

c. Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar.

d. Ogrenciler staj yapacaklar1 is yerinin baslama bitis saatleri basta olmak iizere biitiin kurallarina
ve mevzuat ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne uymak zorundadirlar.
e. Ogrenciler staj yerinden izinsiz ayrilamaz. Giris ve ¢ikislarda staj devam ¢izelgesini imzalarlar.
f. Stajyer 6grenci staj yaptigi is yerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

g. Ogrenciler staj bitiminde, staj yoneticisi tarafindan doldurulan staj degerlendirme formunun
yiiksekokula ulastirilmasindan sorumludurlar.

h. Ogrenciler staj calisma programlarma uygun olarak yiiriittiikleri calismalarim giinliik olarak Staj
Rapor Dosyast’na isler.

i. Staji sirasinda 6grencilerin kiyafetleri ile ilgili olarak Yiksekogretim Kurumlarinda belirtilen
kurallara ve kurum personelinin uymak zorunda oldugu mevzuata uyar.

j. Staj esnasinda Harran Universitesi Meslek Yiiksekokullarini, meslegini, staj yiiriitiiciisiinii, Kurum
amirlerini temsil ettigini unutmadan kurum personeli ile iligkilerinde 6lgtlii ve dikkatli davranar.

k. Staj yerindeki her tiirlii arag ve gerecin dikkatli kullanilmasina azami 6zen gosterir. Aksi taktirde
meydana gelecek zarardan sorumludur.

|. Staj siiresince hazirlanan staj programina eksiksiz uyarak, staj yaptigi tinitelerde staj sorumlu
ogretim elemaninin belirttigi hususlari inceler ve rapor halinde sunar.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri
Madde 18

a. Stajyer dgrenciler, staj yaptiklar1 kurum ve kuruluslarin ¢alisma, is kosullari ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kural ve talimatlar1 ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hiikiimlerine uymak zorundadirlar. Bu kurallar ihlal edenler stajlarin1 tamamlamis sayilmazlar ve
haklarinda disiplin islemi baslatilir.

b. izinsiz, mazeretsiz ii¢ giin iist iiste veya staj donemi boyunca staj siiresinin %20’si oranindan
fazla devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum ilgili Meslek Yiiksekokulu Staj
Komisyonuna bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

c. Stajyerler kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar konusunda, o is yeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabiidir.



Sigorta Islemleri
Madde 19

a. Staj yapan 6grenciler hakkinda 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi
uyarinca is kazasi ve meslek hastaligi sigortas1 uygulanir. Bu 6grencilerden bakmakla yiikiimli
olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica genel saglik sigortasi hiikiimleri uygulanir. Bu
fikra kapsaminda 6denecek primler 5510 sayili Kanunun 87 nci maddesinin birinci fikrasinin (e)
bendi uyarinca yiiksekdgretim kurumlari tarafindan karsilanir. lgili fikra uyarinca 6grencilerin Staj
siiresince is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi Harran Universitesi tarafindan 6denmektedir.

b. Sigortal ise Giris Bildirgesi alinmadan staja baslanmamalidr.

Staj Bagvuru Formunda belirtilen staj bilgilerinin ve tarihlerinin degistirilmemesi gerekir. Eger
ogrenci kendi istegi ya da 6zel durumlardan dolay: stajin1 zamanindan 6nce sonlandirdiysa bu
durumu staj komisyonuna bildirmek zorundadir. Bilgi verme islemlerini yerine getirmezse dogacak
tiim maddi ve manevi sorumlulugun tarafina ait oldugunu yazili olarak kabul ve taahhiit eder.

c. Staj Komisyonuna bilgi vermeden "sigortasiz" veya “is yeri tarafindan saglik sigortasi girisi
yaptirarak™ staja baslayan ve belgelendiren 6grenci staj esnasinda ve sonrasinda ortaya ¢ikacak
olumsuzluklardan sorumludur, Meslek Yiiksekokulu sorumlu tutulamaz.

Diger hiikiimler
Madde 20
Staj ile ilgili olup, bu Yonergede yer almayan konularda karar yetkisi ilgili Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulundadir.
Staj Ucreti
Madde 21

Meslek Yiiksekokulu tarafindan staj yaptirilan 6grencilere stajlart siiresince herhangi bir ticret
odemesi yapilmaz. Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurumlarda aralarinda yapacaklart mali iliskiler
Universiteyi baglamaz. Staj yapan 6grencilere ddenecek iicretler hakkinda 3308 sayili Kanununun

25 inci maddesi uygulanir.
UCUNCU BOLUM
Yiiriitme ve Yiiriirlik

Yiiriitme

Madde 22
Bu Yonerge hiikiimlerini Harran Universitesi Rektorii yuriitir.
Yiiriirlik

Madde 23

Bu Yénerge, Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.



