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MUNZUR UNIVERSITESI
CEMISGEZEK MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI STA] YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yénergenin amaci; Munzur Universitesi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu
Oon lisans programlarinda Ogrenim goren Ogrencilerin O6grenim siireleri icginde
programlar: ile ilgili kazandiklar1 teorik bilgilerini uygulama ile pekistirmek, is
hayatina uyum saglamak ve mesleki becerilerini gelistirmek amaciyla kamu, 6zel
sektor veya sivil toplum kuruluslarinda yapacaklar staj ¢alismasi ile ilgili usul ve
esaslar1 diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yénerge; Munzur Universitesi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu 6n lisans
programlarinda 6grenim goren 6grencilerin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek
amaciyla yurt ici ve yurt disindaki is yerlerinde yapacaklar1 zorunlu veya istege bagh
stajlarda izlenecek usul ve esaslara iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yoénerge; Munzur Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi'nin 17. maddesinin 3. fikrasi ile 34. maddesinin 1. fikrasi, Yiiksekogretimde
Uygulamal1 Egitimler Cerceve Yonetmeligi, 5510 sayili1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk
Sigortas1 Kanunu’'nun 5/b maddesi ve 3308 sayili Kanununun 25’inci maddesine
dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gecen;
a) Universite: Munzur Universitesini,
b) Akademik Birim: Munzur Universitesi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulunu,
c¢) Akademik Birim Yoneticisi: Meslek Yiiksekokulu Miidiiriing,
d) Akademik Birim Yonetim Kurulu: Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunu,

e) Bolim Bagkani: Meslek Yiiksekokulu bilinyesindeki béliimlerin bolim
baskanlarini,

f) Bolum Kurulu: Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki béliimlerin boliim kurullarini,
g) Bolim/Program: Meslek Yiiksekokulu biinyesinde boltim ve programlarsi,

h) Akademik Birim Staj Koordinatorii: Meslek Yiiksekokulu Miidiirti tarafindan
gorevlendirilen muidiir yardimcisini,

i) Bolim/Program staj Koordinatorii: llgili boélim baskam tarafindan
boliim/program staj komisyonu iiyeleri arasindan gorevlendirilen 6gretim
elemanini,




j)

k)

D)

p)

Akademik Birim Staj Komisyonu: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
Akademik Birim Staj Koordinatérii olarak goérevlendirilen miidiir yardimcisi
baskanliginda bo6liim baskanlarindan olusan komisyonu,

Boliim/Program Staj Komisyonu: B6liim baskani tarafindan gérevlendirilen bir
baskan ve en az iki 68retim elemanindan komisyonu,

Egitici Personel: Ogrencilerin isyerindeki egitiminden sorumlu mesleki
yetkinlige sahip isyeri personelini,

Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) Kredisi: Ogrencinin bir dersi bagariyla
tamamlayabilmesi icin yapmasi gereken calismalarin tamamin1 kapsayan ve
ogrencilere kazandirilacak bilgi, beceri ve yetkinlikleri elde etmek icin gerekli
olan toplam is ytikiinl temel alan kredi sistemini,

Muafiyet- Intibak Komisyonu: Ogrencilerin yatay ve dikey gecisleri veya onceki
ogrenmeleri kapsaminda almis olduklar1 derslerin veya egitim ve ogretim
kazanimlarinin kayithh olduklar1 yeni programlarindaki hangi ders veya
kazanima tekabiil ettigini degerlendirmek iizere olusturulan komisyonu,

Staj: Onlisans programlarina 6zgii olarak belirlenmis teorik ve uygulamali
dersler disinda, 6grencilerin 6gretim programlariyla kazandirilmasi 6ngoriilen
mesleki bilgi, beceri, tutum ve davranislarini gelistirmeleri, sektorii tanimalari,
is hayatina uyum saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gercek tiretim ve hizmet
ortaminda yetismeleri amaciyla isyeri veya isletmelerde yaptiklar1 uygulamal
egitimi,

Istege Bagh Isyeri Staji: Ogrencinin belli zaman dilimi icerisinde mevcut
bilgilerini pekistirmek lizere 6grenim gordiikleri programla yakindan ilgili yurt
ici veya yurt dis1 kurum / kurulusta kayith oldugu programin 6gretim planinda
yer almamasina veya muaf olmasina ragmen kendi ihtiyaclar1 ve istegi
dogrultusunda yaptig1 staji,

Stajyer: Staj yapan ogrenciyi,

Staj Dosyasi: Ogrencinin, staj siiresince yaptigl is ve islemleri kapsayacak
belgeler ile staj raporunu igceren dosyayy,

Zorunlu Isyeri Staji: Ogrencinin belirlenen zaman dilimi icerisinde mevcut
bilgilerini pekistirmek lizere 68renim gordiikleri programla ilgili yurt ici veya
yurt dis1 kurum / kurulusta yaptig1 ve mezuniyeti icin basarili olma zorunlulugu
olan stajj,

t) Staj Yeri: Ogrencilerin staj yaptig1 yurt i¢i ve yurt dis1 kurum ve isletmeyi,
ifade eder.




IKINCi BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

Boliim /Program staj komisyonu, gérev ve sorumluluklari

MADDE 5 - (1) Ogrencilerin staj calismalarini diizenlemek ve yiiriitmek iizere
boliim/programlarda bir staj komisyonu kurulur.

(2)Komisyon; boliim baskani tarafindan gorevlendirilen bir baskan ve en az iki 6gretim
elemanindan olusur.

(3) Komisyon, b6liim baskanina karsi sorumludur.

(4) Komisyonun gorev siiresi 3 yildir.

(5) Komisyonu, 6grencilerin isyerlerinde yapacaklar stajlar1 planlar, 6grencilerin staj
yapacaklar: isyerlerini kendileri bulmalari halinde stajlarin bu yo6nergede belirtilen
hususlar dahilinde uygulanmasini saglar.

(6) Komisyon 6grencilerin stajlarina iligkin tarih ve siire degisikligini, staj iptalini boliim
baskanligi araciligiyla Akademik Birim Staj Komisyonuna bildirir.

(7) Komisyon her 6grencinin staj dosyasini inceler, yapilan stajin kabul/basarili ya da
reddi/basarisiz konusunda karar verir.

(8) Komisyonun sekreterlik isleri bolim sekreterligince/birim o6grenci islerince
yuritilir.

Akademik birim staj komisyonu, gérev ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan Akademik Birim Staj
Koordinatérii olarak gorevlendirilen midir yardimcis1 baskanliginda boélim
baskanlarindan olusur.

(2) Akademik birim yoneticisine karsi sorumludur.

(3) Komisyonun gorev siiresi 3 yildir.

(4) Bolimlerde stajlarin uyumlu bir sekilde yriitiilmesini saglar ve staj takvimini
belirler.

(5) Bolim/Program Staj Komisyonlarinin yaptiklar staj degerlendirmelerine yapilacak
itirazlan inceleyerek 2(iki) is giini icerisinde akademik birim yonetim kuruluna
sunulmak tizere karara baglar.

(6) Stajlarla ilgili yonergede belirtilmeyen diger problemlere ¢6ziim bulmak iizere
calismalar yapar.

(7) Komisyonun sekreterlik isleri akademik birim 6grenci isleri tarafindan ytritilr.

UCUNCU BOLUM

Staj Siirecinin Yonetimi
Staj Yerleri
MADDE 7 - (1) Staj yerleri, ilgili boliim/program tarafindan 6grenciye 6nerilebilecegi
gibi 6grencilerin kendileri tarafindan da bulunabilir. Staj yerini 6grencinin bulmasi
halinde uygunluguna Boliim Staj Komisyonu karar verir.
(2) Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler stajlarini1 Erasmus programi kapsaminda
gerceklestirebilecekleri gibi kendi girisimleri sonucu bulduklar isletmelerde de Bolim
Staj Komisyonunun yazili onayini almak kosuluyla yapabilirler.




Stajlarin Siiresi

MADDE 8 - (1) Ogrencilerin stajlara baslayabilmeleri icin en az iki yariyil egitim almis
olmalar1 zorunludur. Zorunlu isyeri staji i¢cin program 6gretim planlarinda yer alan staj
dersine kayitlanmalari zorunludur.

(2) Mezuniyet icin gerekli olan zorunlu isyeri staj siiresi, giinde 8 (sekiz) saat olmak
lizere toplam 30 (otuz) is giintudiir.

(3) Zorunlu isyeri stajlarinin yariyil/yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi esastir.
Ancak asagida belirtilen stajlarin yariyil/yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmadigi
durumlarda staj ile birlikte egitim ve Ogretim faaliyetleri devam eder, 6grencinin
dersinin veya sinavinin oldugu giinlerde staj yaptirilamaz:

a) Ilgili programin veya isyeri/isletme kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu
stireler disinda ve egitim-6gretimi aksatmamak sartiyla staj yaptirilabilir.

b) Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajin1 heniiz tamamlayamamus ise stajini
herhangi bir ayda yapabilir.

(4) Resmi tatiller staj siliresine dahil edilemez, staj baslangi¢c ve bitis tarihleri resmi
tatiller dikkate alinarak belirlenir.

(5) Stajyer haftada en fazla alt1 giin ¢alisabilir. B6liim Staj Komisyonunun onayiyla resmi
tatil disindaki cumartesi giinleri de staj yapilabilir.

(6) Zorunlu isyeri stajlar1 siiresince mazeretsiz 5(bes) giin list liste staja devam etmeyen
stajyerin staj1 sonlandirilir. Boliim Staj Komisyonuna gecerli mazeretini form (EK-7) ile
basvuran stajyerin mazereti Bolim Staj Komisyonunca ve isyeri tarafindan uygun
gorildigi takdirde mazeretli giin sayis1 kadar staj siiresi stajin sonuna eklenir.

(7) Stajyer, staj slresince isyerinde kaza/yaralanma, hastalik vb. nedenle devam
etmedigi glinlerde rapor veya izin alarak staj belgelerinde belirtmek zorundadir.
Raporlu ve izinli olunan giinler staj siiresinden sayilmaz. Bu siire staj siiresinin yarisini
gecemez. Aksi durumda ogrencilerin staji iptal edilir. Izinli veya raporlu stajyerin
bilgileri staj yapilan isyeri tarafindan 3 ({li¢) is giini icerisinde yazili olarak ilgili
akademik birime bildirilir.

(8) Ogrencilerin stajlara fiilen devamlar1 zorunludur. Ogrenciler staja basladiktan sonra,
Boliim/Program Staj Komisyonunun onay1 alinmaksizin staj tarihi ve yer degisikligi
yapamazlar, degistirdigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

(9) Ogrenci, staja baslamadan 6nce belirlenen tarihlerde degisiklik olmas1 veya stajin
yapilamamasi hususlarini ilgili Boliim Baskanligi'na sigorta baslangi¢ tarihinden en az
3(li¢) is giini oncesinde bildirmekle yiikiimlidur. Aksi takdirde dogacak yasal/mali
ylukimliiliiklerden 6grenci sorumlu olacaktir.

(10) isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, stajin yapilma durumu, stiresi ve yapilma sartlar1 Akademik Birim Staj
Komisyonun gerekgeli oOnerileri dogrultusunda Akademik Birim Yonetim Kurulu
tarafindan belirlenir.




Stajlar i¢in Gerekli Belgeler

MADDE 9 - (1) Ogrencilerin stajlarinin yiiriitiilmesi sirasinda gerekli belgeler asagidaki
gibidir:

a) Fotograf (1 Adet)

b) Staj Teklif Formu (EK-1)

c) Staj Kabul ve S6zlesme Formu (EK-2)

d) Isyeri Stajyer Degerlendirme Formu (EK-3)

e) Staj Dosyasi (EK-4)

f) Bolim/Program Staj Degerlendirme Formu (EK-5)

g) Ogrenci Staj Devam Takip Formu (EK-6)

h) Staj Mazeret Bildirme Formu (EK-7)

Stajlarin Yiirtitiilmesi

MADDE 10 - (1) Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacag staj yapma isteginin
kabul edildigine dair onayl bir belge ve staj yapacaklar1 isyeri/isletmeyi belirten
basvuru formu (EK-2) ile ilgili béliim/program staj koordinatdriine stajin baslama
tarihinden en az 10(on) is glini oncesinde basvurur. Bagvuru Bolim/Program Staj
Komisyonu tarafindan incelenerek staj yeri uygun bulunan 6grenciler staj yapabilir.

(2) Staja baslayan her 6grenci, Isyeri Stajyer Degerlendirme Formunu (EK-3) staj yaptigi
isyerinin yetkilisine verir.

(3) Staj stiresince yapilan calismalar, stajyer tarafindan Staj Dosyasina (EK-4) diizenli
olarak islenir. Stajyer ¢alisma konusunu tanitmak iizere, fotograf, fotokopi, ozalit, rapor,
proje vb. gibi dokiimanlar staj dosyasina ekleyebilir. [htiyac durumuna gore ek rapor
hazirlanabilir ve dosyaya diizenli bir sekilde eklenebilir.

(4) Staj dosyasi staj yerindeki yetkili kisinin unvani belirtilerek, ilgilinin kase ve imzasi
ile onaylanir. imza, kage, miihiir veya tarih bulunmayan, iizerinde silinti, kazinti ve
usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj dosyasi kabul edilmez.

(5) Bolum/Program Staj Komisyonu tyeleri, gerekli gordiigii durumlarda zorunlu isyeri
stajinin amacina ve kurallarina uygun yiiritilmesi icin izleme yapabilir veya stajin
yapildigi isletme ile iletisime gecip, stajyer hakkinda bilgi alarak 6grencileri izleyebilir ve
staj yerinde denetleyebilir.

(6) Zorunlu isyeri stajinin bitiminde Isyeri Staj Degerlendirme Formu (EK-5) isyeri staj
yoneticisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra agzi kapali ve lzerinde firma
kasesi/miihri olan bir zarf i¢inde ilgili boliim/program sekreterligine, akademik birim
6grenci islerine postayla veya stajyer 6grenci aracilifiyla teslim edilir. Kurum kasesi ve
onay1 olmayan formlar degerlendirmede dikkate alinmaz.

(7) Stajyer, staj dosyasini zorunlu isyeri stajinin bitiminden sonra béliim /program staj
komisyonunca belirlenen tarihe kadar bélim sekreterligine, akademik birim 6grenci
islerine teslim etmek zorundadir. Staj dosyasini ilan edilen tarihten sonra teslim eden
ogrencilerin staji1 degerlendirmeye alinmaz.

(8) Boliim/Program Staj Komisyonu tarafindan staj degerlendirme formu, staj dosyasi
ve O6nceden belirlenen kazanimlar dogrultusunda zorunlu isyeri staji 5 (bes) is giinl
icerisinde degerlendirilir. Boliim staj komisyonu gerekli goriirse degerlendirme icin
yazili/sozlii sinav diizenleyebilir. Degerlendirme; Isyeri Degerlendirme Puani, staj
dosyasinin igerigi, varsa sozlli/yazili sinav veya sunum gibi degerlendirme araclari
dikkate alinarak toplam 100 puan tzerinden yapilir. SGK primi yatirildig1 halde 6grenci
staj yapmamis ise veya staj yaptigi halde staji gecersiz ise veya devamsiz ise DZ




(Devamsiz/Basarisiz) notu verilir. Ogrencinin staj devam durumu cizelge ile takip edilir
(EK-6).

(9) Ogrenci zorunlu isyeri staj sonuglarina, sonugclarin ilanindan itibaren 3 (ii¢) is giinii
icinde ilgili akademik birime yazili olarak itiraz edebilir. itirazlar Akademik Birim Staj
Komisyonu tarafindan incelenerek en ge¢ 2 (iki) is giini igerisinde Akademik Birim
Yonetim Kurulu’'na sunulmak tuizere karara baglanir.

(10) Ogrenci, istege bagh stajm 6grenim gordiigii programda muafiyet ve intibak
islemleri i¢cin basvuru yapmak istediginde zorunlu isyeri stajina iliskin hiikiimlerin
yerine getirilmis olmasi zorunludur. Bu hiikiimler ¢ercevesinde tamamlanmayan istege
bagl isyeri stajinin muafiyet ve intibak talebi degerlendirmeye alinmaz.

(11) Stajlar kapsaminda o6grencilere tucret 6denmesi hususunda Cemisgezek Meslek
Yiiksekokulu Miudiurligi taraf degildir. Ancak staj kapsaminda kurum, kurulus ve
isletmelerde mesleki egitim yapan 6g8rencilere ticret 6deme hususu 3308 Sayil1 Mesleki
Egitim Kanunu'nun 25’inci maddesine gore yapilabilecek olup, bu dogrultuda
ogrencilere 6denecek tlicretler her tiirlii vergiden muaftir.

(12) Staj yapan o6grenciler hakkinda 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi uyarinca is kazasi ve meslek hastaligl sigortasi uygulanir. Bu
ogrencilerden bakmakla ytlikiimli olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica
genel saglik sigortasi hiikiimleri uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek primler 5510
sayil Kanunun 87’nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi uyarinca Universitemiz
tarafindan karsilanir.

(13) Erasmus kapsaminda ve yurt disinda kendi girisimleri ile buldugu ve
Boliim/Program Staj Komisyonunca onaylanan isletmede stajlarini yapacak 6grencinin
staj sigorta islemlerinde Sosyal Giivenlik Kurumu sisteminden yapilan sigortalar
yurtdisini kapsamadigl icin 6grencinin gidecek oldugu tlkede gecerliligi olan o6zel
sigorta yaptirmasi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Disiplin isleri

Disiplin Isleri

MADDE 11 - (1) Ogrenciler stajlar siiresince staj yaptig1 isyerlerinin calisma ilkelerine,
is kosullarina, disiplin ve is giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere
uymak zorundadir. Aksi durum tespit edildiginde 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun 54’tincii maddesi kapsaminda gerekli islemler baslatilir.

(2) Stajlart esnasinda, Ogrenciler, isyerindeki kusurlar1 nedeniyle verecekleri
zararlardan o isyerinde calisan diger elemanlar gibi sorumludurlar.

(3) isletmelerde stajlarim1 yapan stajyerler kesinlikle grev, gdsteri, yiiriiyiis veya is
yavaslatma sendikal eylemlere katilamazlar. Aksi tespit edildigi durumda gerekli
islemler baslatilir.

(4) Stajlarn siiresince stajyerler, isyerinde liretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren
konularda tglincii sahislara isyerinin izni olmadan bilgi veremezler ve paylasamazlar.
Aksi tespit edildigi durumda 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 54’tincii maddesi
kapsaminda gerekli islemler baslatilir.

(5) Staj dosyasinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda veya ekli belgelerinde tahribat
yapan, staj yapmadig1 halde staj dosyasi diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grencilerin
stajlar1 degerlendirmeye alinmaz ve 6grenci hakkinda gerekli islemleri baslatilir.
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BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Staj Muafiyet Talebi

MADDE 12 - (1) Yatay veya dikey gecis ile kayit yaptiran 6grencilerin daha 6nce
Ogrenim gordiikleri programda kabul edilmis stajlarinin gegerli sayilip sayillmamasina,
ilgili boliimlerin Muafiyet-intibak Komisyonu gériisii dikkate alinarak akademik birim
yonetim kurulu karar verir.

(2) Zorunlu isyeri stajinin yurutilmesi hiikiimleri dogrultusunda istege bagh stajini
basari ile tamamlayan 6grencilerin her bir staji 2 AKTS olarak kredilendirilir ve 68renim
gordiigli programda muafiyet-intibak komisyonu goriisii dogrultusunda ilgili akademik
birim yonetim kurulu karari ile segmeli ders yerine sayilabilir

Diger Hiikiimler

MADDE 13 - (1) Disiplinler arasi farkliliklar dolayisiyla zorunlu isyeri stajlari icin bu
yonergeye dayanarak ilgili Bolim/Program Staj Komisyonu teklifi ve Bolim Kurulu
karar ile ek Staj Uygulama Esaslar1 hazirlanabilir. Bu teklif, akademik birim ydnetim
kurulunun onayi ile yiirtirliige girer.

(2) Universite ile gecici olarak kisa veya uzun siireli ilisigi kesilmis 6grenci (kayit
dondurma, uzaklastirma cezasi alma vb.), bu zaman zarfinda zorunlu veya istege bagh
isyeri staj1 yapamaz.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 14 - (1) Munzur Universitesi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Staj
Yonergesinde yer almayan hususlar, Akademik Birim Staj Komisyonunun Onerisi
lizerine ilgili akademik birimin Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Yiirurlak
MADDE 15 - (1) Bu Yénerge, Universite Senatosunda karara baglanip kabul edilmesiyle
yurirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu Miuduri
tarafindan yuritulir.




