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[ZMIR KONAK

MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ TALIMATI

Okulumuzda gordiigiiniiz iki yillik teorik egitiminin uygulama ve Uretime donistiriilmesi
bakimindan cok buyuk oneme haiz 30 is gunu staj gorevine baslayacaksiniz. Staj suresinde
asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gorevinizde basarilar dilerim.

isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatorliigii

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:

1. Staj yeri secimi uygunlugu ve tiim staj islemleriyle ilgili bilgilendirme icin Staj
Koordinatorliigii’ne miracaat edilmelidir.

2. Staj miiracaat Formu hakkinda Staj Koordinatorliigli Biriminden bilgi alinarak gerekli imzalar
tamamlanir.

B.STAJ SURECINDEKI ISLER VE DAVRANISLAR:

1. Staj dosyasi ve staj degerlendirme formu staj yapilan isyeri/kurumun yetkili makamina verilir.

2. Stajyer, staj doneminde isyeri/kurumun personeli olarak kabul edilir. Stajyerler isyeri/kurumun
calisma sartlarina uymak zorundadir.

3. Isyeri/Kurumdaki amirlerin emirlerine uyulur.

4. Calismalanmz isyeri/kurumdaki sorumlunuz tarafindan giinliik olarak degerlendirilmelidir. Ayrica;
calismalarimzi kagida gecirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim,
proje vb.) ayni ebatta bir kagida yapistirarak ekleyiniz. Ginliik calismalarimizi her giiniin bitiminde
yetkiliye imzalatinmz.

5. Staj yaparken arac ve gerecleri bizzat kullanmaya calisiniz. Bilgi ve tecrubenizi azami seviyeye
¢ikarma cabasi icinde olunuz.

C. STAJ DOSYASINI HAZIRLAMAK

1. Staj sonunda STAJ DEFTERI isyeri/kurum tarafindan doldurulmalidir.

2. Staj calismasimin yapildig1 isyeri/kurumun Adi-Unvam-Adresi yazilmalidir. isyeri/kurum tarafindan
Kase ve imza atilmalidir.

3. Raporun iceriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilmali, ¢izilen ve
fotografi cekilen resimler, tablolar, formlar ve cesitli veriler, uygun yerlerde veya ekinde ve belli bir
sira ile bulunmalidir.

4, Tamamlanan Staj Calisma Defterinin tiim sayfalarina, isyeri/kurumun en yetkilisi tarafindan Kase
ve imza atilmalidir.

D.STAJ DONUSU YAPILACAK ISLER

1. Ayrilirken, yetkili makamlardan staja basladiginiz ve aynldigimz tarihi bildirir bir belge aliniz.
Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi hususunu uygun bir bicimde
hatirlatiniz.

2. Staj dosyasin1 tamamladiktan sonra en geg 15 giin icinde okula getirip Staj Koordinatorliigiine
teslim ediniz.




OGRENCI GUNLUK STAJ DEFTERI

Staj Baslangi¢ Tarihi
Staj Bitis Tarihi
Calisma Giin Sayisi
Tarih

Yapilan Isin Kapsam

Sorumlu Yetkilinin
Adi-Soyada:

Unvan — imza:

*Staj Kilavuzunda yer alan maddelere gére doldurunuz.
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STAJYER OGRENCI DEVAM TAKIP CIZELGESI

OGRENCININ;
Adi Soyadi
Programi

Okul No.
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02
03
04

05
06
07
08
09
10

11
12

13

14

15
16

17

18
19
20
21
22
23
24
25

Yukarida kimligi yazili 6grenci / / 20... tarihleri arasinda ) ) o
toplam is glinii staj calismasini yapmistir. KURUM / ISYERI YETKILISI
(Imza - Kase / Muhdr)




SORULAR

*Asagida belirtilen sorularin tamami detay verilerek yanitlanmalidir. Staj raporunun asagida yer alan
sorular ile kisitlama zorunlulugu yoktur. Gerek duyulmasi halinde bu sorular disinda da bilgi
verilebilir.

Soru 1: Staj yeriniz hakkinda detayl bilgiler

a) Staj yerinin adi ve adresi

b) Faaliyet Alani

c) Staj yerinin kisa tarihgesi

d) Staj yerinizin varsa bagli bulundugu Ust kurulus ve mevcut tesisleri

e) Staj yerinizde calisan personel sayisi ve pozisyonlari (teknik personel, idari personel, miihendis,
doktor, hemsire vb.)

f)Staj yerinizde Uretim yapiliyor ise; Uretilen Grilnler, Grin kapasitesi, hammadde, tedarik yontemi,
yillik Giretim miktari ve hedef pazarlari.

g) Staj yeriniz hizmet sektoriinde ise; sunulan hizmetler, hizmet kapasitesi, temel girdileri ve hedef
pazarlari.

Soru 2: Staj yerinizin organizasyon sureclerini anlatiniz. ( Gretim/hizmet ve isletmecilik fonksiyonlari
hangi birimlere nasil dagitildigl, hangi birimler tarafindan yapildigini, birimler arasi iliskileri ve gorev,
yetki sorumluluklari belirtin.)

**|sletmecilik Fonksiyonu: Kar saglama amacini gergeklestirebilmek ve varliklarini siirdiirebilmek igin
fonksiyonlarini basarili ve birbirleriyle uyumlu bicimde yerine getirilmesidir.

**Yonetim, planlama, o6rgitleme, koordine etme, yoneltme ve denetleme siireclerinden olusur.
**Planlama, hangi isin, ne zaman, hangi yontemlerle, kimlerle yapilacaginin belirlenmesi ve
kararlastirilmasi.

**Qrgiitleme, planlanan isin amacina ulasabilmek icin uygun érgiit yapisinin kurulmasi. isleyisini
etkinlestirmesi.

**Koordinasyon, ortak amaca varabilmek icin ¢alisanlarin zaman ve faaliyet bakimindan bir bltin
haline gelmelerini saglamak.

**Denetim, Yapilan faaliyetlerde neyin hangi 6lclide gerceklestigini tespit edilmesidir.

Soru 3: Staj yaptiginiz donemde yabanci dil kullandiniz mi? Kullandiysaniz hangi yabanci dili
kullandiniz ?

Soru 4: Staj yerinizde verimliligi arttirmaya yonelik goris ve dislinceleriniz nelerdir ?

Soru 5: Staj yerinizde yapmis oldugunuz gérevler nelerdir? Bu gorevlerde hangi faaliyetleri
gerceklestirdiniz ?

Soru 6: Okulda gérmis oldugunuz teorik egitimin ne tiir uygulamalarini gordiiniiz ? Detay belirterek
yaziniz. Ornek veriniz.

Soru 7: Yapmis oldugunuz staj size ne kazandirdi ? Kisaca anlatiniz.
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. . Yaym Tarihi 14.09.2021
¢I1ZMIR KONAK STAJ RAPORU Revizyon No 01
. WMMESLEK YOKSEKOKULU
Revizyon Tarihi 31.01.2026
Sayfa No 11
OGRENCI BILGILERI
Adi Soyadi

Okul Numarasi

Bolimi

Programi

Calisma Giin Sayist

STAJ YAPTIGI KURUM BILGILERI

Kurum Adi

Kurum Adresi

Staj Yapilan Birim

Staj Baslangi¢ Tarihi

Staj Bitis Tarihi

e Ana Metin, Staj Kulavuzunun 9. Maddesinde yer alan sorulara cevap niteliginde teknik

detaylar ile yazilmalidir.

ANA METIN
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Ogrenci Tarafindan Doldurulacak _ .
(Og ) Revizyon Tarihi 31.01.2026
Sayfa No 1/1
Ogrencinin
Ad1 Soyadi
Ogrenci Numarasi
Staj Tarihleri I o] Calistig1 Giin Sayisi:
Tletisim Bilgileri
Telefon: E-posta:
Kurum/Kurulusun (Staj Yerinin)
Ad1
Birim/Departman Adi:
Adresi
Telefon: Fax:
Sorumlu Yetkilinin
Ad1 Soyadi
Unvam
Telefon E-mail:
Stzaj yaptlgl.m.z kurum/kurulusla ilgili asagida yer alan sorulara gore Cok iyi iyi Orta Yetersiz
degerlendiriniz.
Calisanlar ile iletisim
Calisanlarin stajyerlere yaklagimi
Ustlerin, astlara mesleki gelisim destegi
Sunulan sosyal imkanlar (ulagim, yemek vb.)
Calisma kosullarini uygunlugu
Caligma ortaminin uygunlugu
Edinmis oldugunuz teorik bilgileri staj siiresince uygulanmasi
'r\:.e;ﬁ.r; c;lduktan sonra staj yaptigimiz kurum/kurulus da calismak ister Evet [ Hayir (]
Cevabimiz Hayir ise liitfen nedenini belirtiniz.
Tarih: ...... [overen [eeere.

imza:




Dokiiman No STJ.FR.005

. . STAJYER OGRENCI Yayin Tarihi 14.09.2021
¥I1ZMIR KONAK

mMMESLEK YUKSEKOKULU DEGERLENDIRME FORMU Revizyon No 01

Revizyon Tarihi 31.01.2026

Sayfa No 1/1

PROGRAMI

Stajyer &grencimizin kurum/kurulusunuzda yapmis oldugu stajin tarafimizdan degerlendirilmesi igin, Ogrencimiz
hakkindaki gorisleriniz  bizim i¢in Onem tagimaktadir. Size sunulan formadaki degerlendirme Olgiitleri,
ogrencimizin performansinin  lgiilmesi igin tasarlannmgtir. Ogrencimize isletmenizde staj yapma olanagini
sagladiginiz ve egitim programimiza yaptigimiz katkilariniz igin tesekkiir ederiz.

*Saym Yetkili, bu formun 6grencinin staji siiresince amirligini yapan elemanimmz tarafindan doldurularak
asagidaki adrese kapah ve kapa@ miihiirli zarf icinde 6grenci ile gonderilmesi rica olunur.

Kurum/Kurulus Yetkilinin Adx imzas::
Soyadi / Unvam:

Sorumlu Yetkilinin Ad1 Soyadi- Imzasi:
Unvam

Kurum/Kurulusun Adi- Kasesi:

Faaliyet Alani:
Kurum/Kurulusun Adresi:

Telefon: Faks: E-posta
Web Adresi:
Ogrencinin Ad1 Soyadi: Stajin Tiirii:

Staj Tarihleri:
..... Lo v = evid v cennee

Degerlendirme Anahtari: Asagida verilen puanlama cetvelini kullanarak her sorunun karsiligini puanlayiniz.
0-20: Zayif ~ 21-40: Orta  41-60:Iyi ~ 61-80: Cok iyi 81-100:Miikemmel
Stajyer Ogrencinin; Puan
Devam Durumu
Zaman Yonetimi
Isine gosterdigi 6zen
Iletisim becerisi
Sorumluluk alma, insiyatif kullanma becerisi
Mesleki bilgi ve becerisi
Alet/Malzeme kullanma becerisi
Anlama ve uygulama becerisi
Sonug odakli galisma becerisi
Kendisini gelistirme istegi
Sektore uygunlugu
Yeni fikir ve 6neri gelistirebilme
Takim galigmasi ve is boliimiine yatkinhk
Staj siiresi boyunca mesleki gelisimi

Bu stajyeri tekrar ¢ahstirmay diisiiniir miisiiniiz? Liitfen nedenini agiklaymiz.
Bvet T3
Hayr [ ]
**Asagidaki kistm Akademik Danismani tarafindan doldurulacaktir.
Ogrencinin; Puan

1. Staj yeri yetkilisi degerlendirmesinden alinan ortalama puan*
2. Staj defteri ve/veya raporu yeterliliginden alinan puan

3. Akademik Danigsman degerlendirmesinden alinan puan

TUM DEGERLENDIRMELERIN ORTALAMA PUANI

STAJ DEGERLENDIRME KARARI:

Uygun Degil Uygun

Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatérliigii Akademik Danigman
v 1202

Not: Ogrencinin basarili sayilabilmesi igin staj ortalama puani 100 {izerinden en az 60 olmalidir. Staj siiresi 30 is giiniinden az olmamalidir.



T.C.
iZMiR KONAK MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

(25.10.2024 Tarih ve 2024/12 Sayih Yiiksekokul Kurul Kararr)
(31.10.2024 Tarih ve 2024/14 Sayih Miitevelli Heyeti Karar)

BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu y6nergenin amaci; Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin, ders
planlarinda yer alan zorunlu staj uygulamalarinin ders planlarinda belirtilen donemlerde
ve siirelerde, isyerlerinde uygulamali olarak yapilmasina iliskin esas ve usullerin
belirlenmesi amaciyla hazirlanmastir.

Kapsam

Madde 2- Bu ydnerge, Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin, 6grenim
stireleri i¢inde kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar ve
atdlye uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, yurt iginde ve
yurt disinda staj yapacaklar igyerlerindeki sorumluluklarini, iliskileri, organizasyonu,
tiretim siirecini ve yeni teknolojileri tanima faaliyetlerini ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun ve Izmir Konak Meslek

Yiiksekokulu On Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'nin ilgili hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- Bu yonergede gegen;

a)
b)
c)
d)

e)

Meslek Yiiksekokulu: {zmir Konak Meslek Yiiksekokulunu,

Miidiir: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

Staj Yonergesi: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesini,

Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatérii: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu
Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatdriinii,

Staj Defteri: Staj siiresince yapilan tiim ¢aligmalarin kayit altina alindigy, staj ile ilgili
gorsellerin, belgelerin, brostirlerin, vb. belgelerin yer aldig1 dokiimant,



f) Staj Kilavuzu: Stajlarin igeriginin ne olacagi ve ne sekilde yiiriitiilerek degerlendirilecegi
ile ilgili bilgileri igceren Staj Kilavuzunu,

g) Staj Yeri: Staj yapilan isletme, kurum veya kuruluslari,

h) Staj Yeri Degerlendirme Formu: Staj Yeri tarafindan her bir dgrenci i¢in doldurulan,
uygulamal1 egitim siiregleri ile ilgili bilgileri, gézlemleri ve isletmenin 6grencilerin
uygulamali egitim faaliyetlerine iliskin degerlendirmelerini i¢eren formu,

1) Komisyon: Staj ve diger uygulamali egitimler komisyonunu,

j) Damsman: Ogrencinin akademik danismanini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
STAJ ISLEMLERININ YONETIMI VE YORUTULMESI

Madde 5- Staj islemlerinin yonetimi ve yiiriitiilmesinde yetkili organlar asagidaki gibidir;
(@) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklar: su sekildedir:

a) Midiirliik, uygulamali egitim faaliyetlerinin planlanmasi, biitcelenmesi,
uygulanmasi, koordinasyonu ve denetiminden sorumludur.

b) Staj ve uygulamali egitimler kapsaminda programlar ile ilgili isletme arasinda
hazirlanan is birligi sézlesmelerini imzalamak.

c) Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatdrliigii tarafindan hazirlanan
staj kilavuzlarini onaylamak.

@ Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatérliigiiniin gérev ve sorumluluklar
su sekildedir;

a) Miidiir tarafindan gorevlendirilen en az bir dgretim eleman1 ve gerekli sayida
idari personelden olusur. Koordinatorliigiin gorevleri;,

b) Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin bu yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj ve

uygulamali egitim yapmasi i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak,

c) Uygulamali egitim faaliyetlerinde kullanilacak evraklarin zamaninda iist yazi ile ilgili
kurum/kuruluslar ve Miidiirliige bildirimleri yapmak,

d) Miidiiriin yetkilendirmesi halinde uygulamali egitimler kapsaminda programlar ile
ilgili isletme arasinda kurulan is birlikleri kapsaminda protokolleri
hazirlamak ve imzalanmasti i¢in bu protokolleri miidiirliige sunmak.

e) Staj yeri ile Boliim/Program Baskanligi arasinda koordinasyonu ve isbirligini saglamak.

f) Staj ve Uygulamali egitim faaliyetleri calismalarin1 denetlemek,

g) Meslek Yiiksekokulu tarafindan staj veya uygulamali egitim faaliyetleri icin {icret
Odenecegi durumlarda ilgili kurumlar arasinda yazisma ve bilgilendirme ile evraklari
hazirlamak,

h) Sigorta Giris Bildirgesini diizenleme islemlerini takip etmek.



(@ Program Baskanlarinin gorev ve sorumluluklari su sekildedir;

Program Baskanlarinin Gorevleri asagidaki gibidir;

a)

Kurumda ve isletmelerde yapilan stajin staj yeri ve staj sorumlusu tarafindan
kurumlarda yapilan staj takibinin kontroliinli yapmak.

@ Akademik Danismanin gorev ve sorumluluklar: su sekildedir;

a)

b)

d)
e)
f)

9)

h)

)

Akademik danisman 6grencilerin, uygulamali egitim faaliyetlerini izler, isletme ile
kurum arasinda koordinasyonu saglar ve ilgili 6grencilere uygulamali egitim ve staj
siireclerinde rehberlik eder.

Planlanan zaman araliginda Ogrencilerin stajlarini yapmalarii ve siirdiirmelerini
saglamak.

Ogrencilerin  staj yapabilecekleri staj yerlerinin niteliklerini  belirleyerek
ogrencileri yonlendirmek.

Danismanligini yiirtittiigii 6grencilerine ilgili donem basinda bilgilendirme yapmak.
Staj yeri degisikliklerine uygunluk vermek.

Kendilerine teslim edilen staj defterlerini tim kriterleri g6z Oniinde
bulundurarak degerlendirmek ve basari notunun belirlenmesi i¢in Staj ve Uygulamali
Egitimler Komisyonuna iletmek.

Ogrencilerinin mazeret izinleriyle, devam-devamsizlik durumlarini izleyerek,
gerektigi durumlarda Staj Koordinatoriine bildirmek.

Akademik danmigmanlar yiiriittiikleri staj islemleri konusunda Isletmede Mesleki
Egitim ve Staj Koordinatorliigii ile Staj ve Uygulamali Egitimler Komisyonu’na kars1
sorumludur.

Stajyer 0grencinin staj takibinin yapilmasi adina, staj yerleriyle iletisimi kurar ve
iletisim stirecini yonetir.(Fiziki ziyarette bulunma, telefon ile gorligme veya ¢evrimici
goriisme)

Akademik danigsmanlar raporlu veya izinli oldugu gilinlerde programlarinda yer alan
diger akademik personellere kendi damismanliginda yer alan ve staj silirecinde olan
ogrencilerin staj islemleri ve siirecin yliriitiilmesi i¢in bilgi verir.

Staj ve Uygulamah Egitimler Komisyonunun gorev ve sorumluluklar: su sekildedir;

Her bir program i¢in ayr1 olmak {izere miidiiriin gorevlendirecegi, ilgili programda gorevli

3 0gretim elemanindan olusur.

Ilgili komisyon, isletmede mesleki egitim veya staj sonunda &grenci tarafindan tanzim
edilen degerlendirme raporunun degerlendirilmesi suretiyle kazanimlarin 6lgme
ve degerlendirme islemlerini yapar. Tiim bu islemler staj muafiyet evraklarinin incelenmesi

ve muafligi red veya kabulii siirecinde de gegerlidir.
Gerekli goriilmesi durumunda 6grencilere stajla ilgili miilakat ve uygulamalar yapabilir.



d)

e)

f)

©

b)

c)

d)

f)

Ogrencilerin staj defterleri ile muafiyet evraklarmin degerlendirilmesi ve karara baglanmasi
stirecinden Staj ve Uygulamali Egitimler Komisyonu sorumludur.

Meslek Yiiksekokulunun uygulamali egitim yapilan program veya bdliimlerinde;
uygulamali egitim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve koordinasyonundan
sorumludur. Ogrencilerin uygulamali ders ile mesleki egitimleri kapsaminda yer alan
stire¢lerin planlanmasi, uygulanmasi, koordinasyon ve oOgrencilerin uygulamali ders
stirecindeki basar1 durumlarina iliskin izlemine dair siireglerde ilgili dersin 6gretim elemani
ile komisyon birlikte sorumludur.

Uygulamali egitim faaliyetlerinde kullanilacak evraklarin zamaninda diizenlenmesini
saglamak, siireci yonetmek ve siirece iliskin Isletmede Mesleki Egitim ve Staj
Koordinatorliigline bilgi vermekle sorumludur.

Staj Yerinin gorev ve sorumluluklar: su sekildedir;

Staj stiresince 6grencilerin staj yerinde takibinden ve yonlendirilmesinden sorumlu yeterli
sayidaki personeli gorevlendirir,

Ogrencilerin devam durumlarini takip ederek Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ne bildirir,
Staja baslayan 6grenciye staj yerinde uymasi gereken kurallar ve isi yaparken almasi
gereken is gilivenligi Onlemlerini anlatir ve stajyerden bu kurallara uyacagina dair
kurallarin da i¢inde yer aldig1 yazil bir taahhit alir,

Ogrencilerin, degerlendirmelerini igeren formlari, staj sonunda kapali zarf iginde staj
sorumlularina ulastirilmasini saglar,

Ogrencilerin is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunmast i¢in gerekli énlemleri alir
ve tedavileri i¢in gerekli islemleri yapar,

Staj sirasinda is kazasi gegiren stajyerin, is kazas1 gecirdigine dair hazirlanan belgeyi ayni
giin Sosyal Giivenlik Kurumuna ve es zamanli olarak Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigii’ne iletir.

(n Staj yapacak ogrencilerin gorev ve sorumluluklar su sekildedir;

a)

b)

Stajyer dgrenciler, staj yaptiklar staj yerleriningalisma, is kosullari ile dsiiplin ve is
giivenligine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

8. maddenin 1. bendine aykir1 hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ giin {ist iiste veya
her halde staj donemi boyunca staj siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin
stajina son verilerek, durum Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bildirilir. Bu durumda
stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

Stajyer dgrenciler igin Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmenligih
iikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.Isyeri/Kurum, disiplin sorusturmas: gerektirecek
durumlarda Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne yazili olarak bildirir.

Stajyerler kusurlarindan dogan zararlar nedeniyle, 0 staj  yeri
caligsanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Izin alinan veya raporlu olduklar1 giinler i¢in Staj Koordinatérliigiine ve Staj yeri/Kurum
ile akademik danigmana bilgi vermek zorundadirlar.



f) Ogrenciler, staja baslamadan dnce ya da staja basladigi ilk giin, stajla ilgili tiim evraklart
yanlarinda bulundurmakla sorumludurlar.

g) Ogrenciler staj evraklarni eksiksiz bir sekilde doldurmak ve onaylatmakla yiikiimliidiirler.

h) Ogrenci staji sonunda izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Staj Kilavuzunda belirtilen
kurallar dogrultusunda staj defterini doldurmak, staj raporunu hazirlamak ve staj bitiminden
en gec 30 giin i¢inde akademik danigsmanina teslim etmekle yiikiimliidiir.

i) Ogrenciler akademik danisman veya programlari 6zelinde gergeklestirilen bilgilendirme
toplantilarini takip etmekle yiikiimliidiir. izin veya 6ziir durumlari nedeniyle bilgilendirme
stireclerinde yer alamayan 6grencilerin staj ve uygulamali ders siireglerine iliskin akademik
danigsmanlariyla iletisime gegmesi ve bilgi almasi 6grenci sorumlulugundadir.

UCUNCU BOLUM
STAJILE iLGIiLi GENEL ESASLAR VE iLKELER

Staj Zorunlulugu

Madde 6- Ogrencilerin kayitli olduklar1 Meslek Yiiksekokulu programlarinda teorik olarak
ogrendikleri bilgileri ilgili sektorde uygulayabilme, becerilerini gelistirmeye ve is tecriibesi
edinmelerine yonelik staj yapma zorunlulugu vardir. Her 6grenci, mezun olabilmek igin bu staj
yonergesi hiikiimleri uyarinca yapmasi1 gereken stajlari O6n goriilen siirede basari ile
tamamlamak  zorundadir.  Stajimi = basariyla ~ tamamlamamis  Ogrenciye  ¢ikis
belgesi/mezuniyetine iliskin herhangi bir yazi veya diploma verilmez. Meslek Yiiksekokulu
programlarini n 4 yariyillik ders planlarindaki herhangi bir derse iliskin uygulama ve yariyil
icerisinde yapilan higbir seminer ¢alismasi staj olarak kabul edilmez.

Staj Takvimi ve Siiresi
Madde 7

(1) Ogrenimlerine devam eden dgrencilerin stajlarini 3. Yartyila ait en az bir dersten basarili
olmak kosulu ile 3. yariyil bitimi ve yaz tatiline rastlayan aylarda yapmasi esastir. Ancak
ogrencinin dersine iliskin devam mecburiyeti kalkmigsa veya staj yeri kosullarinin uygun
olmas1 durumunda bu siireler disinda da 6gretimini aksatmamak kosuluyla staj yapabilir.
llgili programin taraf oldugu akreditasyon ve diger kurum/kuruluslara baglh degisiklik
gdsteren siirecleri (staj donem, baslangig, bitis ve staj siiresi) Isletmede Mesleki Egitim ve
Staj Koordinatorliigii ile Yiksekokul Midiirliigi tarafindan degerlendirilerek Yiiksekokul
Karar ile degisiklik gosterebilir.

(2) Staj donemi; ilgili programlarin ders planlarina ve Akademik Takvime uygun olarak
belirlenir ve gerceklestirilir.



©)

(4)
()

Meslek Yiiksekokulu ogrencileri staj yerlerindeki stajlarrmi 30 is gilinii olarak
yaparlar. Bu sireler ilgili programin taraf oldugu akreditasyon ve diger
kurum/kuruluslara bagl olarak degisiklik gosterebilir. Hafta sonu giinleri de ¢alisilan bir
staj yerinde, dgrenci isterse hafta sonu da staj yapabilir. Isletmede Mesleki Egitim ve Staj
Koordinatorliigli’niin kabulii halinde bu giinler staj siiresinden sayilir.

Resmi tatil giinleri yapilan ¢alismalar staj siiresinden sayilmaz.

Hafta sonu staj yapilmasina uygun olan boliim/programlarda, 6grenciler ilgili mevzuatlara
uygun olarak hafta i¢i en az bir giin izin yapmak sartiyla hafta sonlar1 da staj faaliyetlerini
stirdiirebilirler.

Devamsizhk

Madde 8

(1) Staj kapsaminda devamsizliga iligskin esaslar asagidaki gibidir;

a)

b)

Staj stiresince devam zorunludur ve Ogrenciler staj glin sayisim1 tamamlamakla
yiikiimliidiirler. Ogrencilerin, devam etmedigi giin say1s1 staj siiresine ilave edilir.

Staj yeri staj sorumlusu, izinsiz ve mazeretsiz olarak 3 (ii¢) giin iist iiste stajina gelmeyen
ya da staj donemi boyunca herhangi bir nedenle (saglik raporu dahil) staj siiresinin %20’si
oraninda devamsizlik yapan &grencinin staj faaliyetine son vererek, durumu isletmede
Mesleki Egitim ve Staj Koordinatorliigii'ne bildirilir. Bu durumda 6grencinin herhangi
bir yasal talep hakki dogmaz ve Ogrenci, staj iptali durumunda olusacak mali
yiikiimliiliikleri karsilamakla miikelleftir.

Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja st tiste ii¢ (3) giinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Isletmede Mesleki
Egitim ve Staj Koordinatorliigiine bildirilir. Mazeretli oldugu giin sayis1 staj siiresine
eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini gecemez.

Staj Yeri

Madde 9

(1) Staj yapilacak yerlere iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajlar her programin Ozelliklerine, gereksinimlerine ve Ogrenme ¢iktilarina uygun

olarak kamu kurumu veya kuruluslarinda ve 6zel isletmelerde yapilir.

b) Gerek goriildiigii takdirde, staj c¢alismalar1 staj sorumlusunun onayr ile

Meslek Yiiksekokulunun birimlerinde (laboratuvarlarinda, uygulama merkezlerinde vb.)
veya baska tliniversite birimlerinde yapilabilir.

c) Akademik Danigman tarafindan uygun goriilmeyen bir staj yerinde yapilan ¢alisma,

staj caligmast olarak kabul edilmez ve degerlendirilmeye alinmaz.



d) Programlara ait staj yeri bilgileri EK-1"de yer almaktadir.

Staj Yeri Degisikligi ve Staj Tekrari

Madde 10

(1) Staj yeri degisikligi ve staj tekrarina iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a)
b)

e)

Staj yeri degisikligi, miicbir sebepler disinda yapilamaz.

Staj yeri degisikligi siireci, Ogrencilerin ilgili formu doldurarak, Bo6liim/Program
baskanlarinin uygunlugunu ve akademik danigsmanin onayini aldiktan sonra, formu
Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatdrliigiine teslim etmesiyle baslar.

Ogrenciler yeni stajlarma, ilgili evraklari Isletmede Mesleki Egitim ve Staj
Koordinatorliigiine teslim ettikten 15 giin sonra baslayabilirler.

Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatorliigii ile akademik danmisman tarafindan
uygun goriilen hakli sebepler dahilinde staj yeri degisikligi gerceklesen Ggrencilerin
daha Onceden yapilmis staj giinleri yeni staj yerinde gerceklesecek staj gilinlerine
eklenmez.

Basarisizlik nedeniyle tekrar edilen stajlar, ayni staj yerinde yapilamaz.

Staj Transferi ve Staj Muafiyeti

Madde 11- Staj transferi ve staj muafiyetine iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a)

b)

Baska tiniversiteden veya meslek yiiksekokulundan yatay gecis ile gelen Ogrencilerin
stajlar1, staj yaptiklarin1 gdsteren belgelerin var olmasi halinde (transkript, staj defteri,
staj giinliik yoklama listesi, stajini bagariyla tamamladigina dair ilgili kuruma yazilan yazi,
vb.) Uygulamali Egitimler ve Staj Komisyonu onay1 ve yliksekokul yonetim kurulu
karar1 ile staj muafiyet islemleri yapilabilir. Bu madde bagska {iniversite veya meslek
yiiksekokulundan mezun olmus 6grencileri kapsamaz.

Cift Anadal (CAP) yapan 6grencilerin anadal programindaki stajlari, Cift Anadal yaptig
program stajlar1 yerine sayillamaz. Ogrencinin Cift Anadal programi igin de staj
yapmas1 zorunludur.

Kayithh oldugu program alani ile ilgili olmak kosuluyla bir isyerinde mua fiyet
bas vur usu yap 1 lan tar iht en itibar en ger iye do niikk en az bir yil siire
(Kesintisiz 360 prim giinii adina prim yatirilmis veya kendi adina prim yatirmis olmak
sartiyla) ile calismakta olan ogrenciler, gerekli belgelerle Ogrenci Isleri Birimine
staj doneminde 1slak imzali dilekgeleri ile basvurarak, Staj ve Uygulamali Egitimler
Komisyonunun uygunlugu ve yiiksekokul yonetim kurulu karar1 ile zorunlu stajlarindan
muaf tutularak basarili sayilabilirler ve 6grenci otomasyon sistemine staj notu “G” olarak
islenir.



Gerekli belgeler;

Calisan Ogrenciler I¢in Staj Muafiyet Dilekcesi - Hizmet Belgesi (is Yerinden-Onaylr)
Sosyal Giivenlik Kurumu Ise Giris Bildirgesi (e-Devlet / Is Yerinden)

Sosyal Giivenlik Kurumu Barkodlu Hizmet Dokiimii (e-Devlet)

Var ise isyeri oda kaydi (Kendi isyerine sahip 6grenciler igin)

Isyeri Ruhsat1 (Kendi isyerine sahip dgrenciler i¢in)

Yurt Dis1 Staji

Madde 12- Ogrenciler yapmak zorunda olduklari stajlarini, &grenim programini
aksatmayacak sekilde yurt disinda da yapabilirler. Ogrenci yurt dis1 staj kabul belgesini
Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatorliigii’ne verir. Isletmede Mesleki Egitim ve
Staj Koordinatori ilgili belgeyi degerlendirir ve yurt disinda stajin yapilip yapilamayacagina
karar verir. Yurt dis1 stajlarina bagvuru, bu yonergenin 16. Maddesine gore yapilir.

Sigorta Islemleri
Madde 13
(1) Sigorta islemleri asagidaki gibi yapilir;

a) Yurt i¢i ve yurt disinda staj yapacak Ogrencilerin, is kazasi ve meslek hastaligi
sigortasl, staj siiresince 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu’nun 87. Maddesinin
(e) bendi hiikiimleri uyarnca Meslek Yiiksekokulu tarafindan yapilir.

b) Meslek Yiiksekokulu oOdenmesi gereken sigorta primleri, Sosyal Giivenlik
Kurumunun belirledigi oranlara gore, Sosyal Giivenlik Kurumuna 6der.

¢) Ogrenciler sigortali ise giris bildirgelerini, staja baslama tarihinden 5 is giinii dncesi
itibari ile imes@konak.edu.tr adresine elektronik posta gondermek suretiyle temin
edebilirler.

d) Sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in, akademik danigsman tarafindan onaylanan

belgelerin en ge¢ 15 giin oOncesinde Isletmede Mesleki Egitim ve Staj
Koordinatorliigii’ne teslim edilmesi gerekmektedir. Teslim edilmeyen belgelerin
sigorta islemleri gerceklesmeyecegi i¢in 6grenciler stajlarina baglayamazlar. Bu
durumda 6grencilerin stajlar1 kabul edilemez.

e) llgili Birimlere bilgi vermeden ve SGK girisi yapilmadan staja baslayan
ogrencilerin stajlar1 gecersizdir ve Meslek Yiiksekokulu sorumlu tutulamaz.

Staj Ucreti

Madde 14- 3308 sayili kanunun 25. Maddesinin birinci fikrasina istinaden
Meslek Yiiksekokulu, staj yapan 6grencilere, herhangi bir staj licreti ddemez.


mailto:imes@konak.edu.tr

Staj Belgeleri

Madde 15- Staj icin gerekli tiim belgeler, Isletmede Mesleki Egitim ve Staj
Koordinatdrliigii'nde veya izmir Konak Meslek Yiiksekokulu resmi internet sayfasinda
mevcuttur.

DORDUNCU BOLUM
STAJUYGULAMA ESASLARI

Staj Oncesi Islemler
Madde 16
(1) Staj oncesi islemlere iligskin esaslar agagidaki gibidir;

a) Ogrenci, akademik danismani ile &n gdriisme yaparak staj yapmaya karar verdigi staj
yeri i¢in “Staj Basvuru ve Kabul Formu” nu doldurur.Staj yerine bu formu doldurtup
onaylattiktan sonra, formu akademik danigsmana sunarak onaylatir.

b) Onaylanan bu form & gerekli dger belgeler staja baglama tarihinden en az 15 giin
oncesinden Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Koordinatérliigii’ne teslim edilir.

c) Staj yerleri kesinlesen dgrenciler, staj defterini izmir Konak Meslek Yiiksekokulu resmi
internet sayfasindan ¢ikt1 almak suretiyle doldurabilirler.

Staj Defterinin Doldurulmasi
Madde 17
(1) Staj kapsaminda staj defterinin doldurulmasina iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajyer, staj defterinin kendisiyle ilgili kisimlarini giinii giiniine doldurur ve galisma
stiresi i¢inde staj yeri staj sorumlusuna tiim rapor sayfalarin1 imzalatmak, staj takip
cizelgesini kase ve imza almak sureti ile tiim sayfalar1 imzalatir.

b) Ogrenci staj defterini, staj yazim kilavuzunda belirtilen tiim kurallara uygun
olarak hazirlamak zorundadir.

c) Staj ve Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan istenmesi durumunda
ogrenci staj defterine ek olarak bir staj raporu hazirlayabilir.

d) Ogrenci staj defterini, kayitli oldugu programn egitim diline uygun olarak doldurur.



Staj Sonunda Yapilacak Isler

Madde 18

(1) Staj sonunda yapilacak islere iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a)

b)

Stajin1 tamamlayan Ogrenciler, eksiksiz olarak doldurmus oldugu staj defterini,
varsa staj defterine ek olarak hazirladigi staj raporunu, staja devam ettigini gosteren
giinlik yoklama c¢izelgesini ve kapali zarf ile gonderilen stajyer degerlendirme
formunu, staj siiresi bitimiyle birlikte en ge¢ 30 giin igerisinde akademik danismanina
imza karsilig1 teslim eder.

Ogrenci, elden teslim etmedigi ve staj yaptigi kurumun posta, kurye vb. sekillerde
gonderdigi staj evraklarinin akademik damisman veya Isletmede Mesleki Egitim ve
Staj Koordinatdrliigiine ulasip ulagmadiginin takibini kendisi yapar.

Staj Sonu Degerlendirme

Madde 19- Ogrencilerin yaptig1 stajin uygunlugu ve basaris1 asagida belirtilen maddeler
dogrultusunda Staj ve Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan belirlenir;

a)

b)

d)

e)

Staj defterini teslim eden Ogrencinin basarili olup olmadigi Staj ve Uygulamali
Egitimler Komisyonu tarafindan en ge¢ 15 is giinii i¢erisinde belirlenir ve sonug Staj
Koordinatorliigii’ne teslim edilir.

Staj defterinin degerlendirme sonucu Basaril1 olanlar i¢in“G”, Basarisiz olanlar igin
“K” notu olarak Staj Koordinatorliigii tarafindan sisteme girisi yapilir.

Staj ve Uygulamali Egitimler Komisyonu gerektiginde Staj 6grenimi ile ilgili 6grenci
ile miilakat yapabilir veya uygulama yaptirabilir.

Staj Komisyonu, staj defteri ilizerinde gerekiyorsa diizeltme yaptirabilir. Staj
defterinde diizeltme istenen 6grenci, en ¢ok 10 is giinii i¢erisinde istenen diizeltmeyi
gerceklestirerek teslim etmek zorundadir.

Staj dokiimanlar1 6grencinin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir .

(2) Bu yonergede belirtilen staj yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen ve/veya yaptigi
staj caligmalar1 basarili olarak degerlendirilmeyen Ogrenciler, programlarinda yer alan
tiim dersleri bagararak, mezuniyetleri i¢in gereken genel not ortalamasini saglasalar dahi
mezun olamazlar.



BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 20- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde izmir Konak Meslek Yiiksekokulu
Onlisans Egitim —~Ogrenim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirlik

Madde 22- Bu yonerge, Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nun kabulii ve Miitevelli Heyetin onay1
ile ytiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 23- Bu yonerge, Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
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