T.C.
iZMiR KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

(14.01.2020 Tarih ve 2020/01 Sayih Yiiksekokul Kurul Kararr)
(15.01.2020 Tarih ve 136 Sayih Miitevelli Heyeti Kararr)

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin, ders
planlarinda yer alan zorunlu staj uygulamalarinin ders planlarinda belirtilen déonemlerde ve
stirelerde, isyerlerinde uygulamali olarak yapilmasina iliskin esas ve usullerin belirlenmesi
amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2-Bu yonerge, Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin, dgrenim siireleri
icinde kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar ve atdlye
uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, yurt i¢inde ve yurt disinda staj
yapacaklari igyerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyonu, {iretim siirecini ve yeni
teknolojileri tanima faaliyetlerini ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun ve [zmir Kavram Meslek
Yiiksekokulu Onlisans Egitim — Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin ilgili hikiimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

a) Meslek Yiiksekokulu: Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunu,

b) Miidiir: Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

C) Staj Ydnergesi: izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Staj Y®dnergesini,

d) Staj Koordinatérii: Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Staj Koordinatoriinii,

e) Staj Komisyonu: izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunu,

f) Staj Defteri: Staj siiresince yapilan tiim galismalarin kayit altina alindigi, staj ile ilgili
gorsellerin, belgelerin, brosiirlerin, vb. belgelerin yer aldig1 dokiimani,

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

IKiNCi BOLUM
STAJ ISLEMLERININ YONETIMI VE YORUTULMESI

Madde 5- Staj islemlerinin yonetimin ve yiiriitiilmesinde yetkili organlar asagidaki gibidir;

a) Miidiirliigiin Sorumluluklar

(1) Isyeri/Kurumdaki yapilacak olan stajin, Isyeri/Kurum tarafindan belirlenen stajyerden
sorumlu usta 6gretici ya da isyeri/kurum Staj Koordinatorii tarafindan yapilmasini saglamak
(2) Ogrencilerin mazeret izinleriyle devam-devamsizlik durumlarini izlemek.

(3) Isyeri/Kurumda yapilan stajlarda amaclanan hedeflere ulasmasi igin Isyeri/Kurum
yetkilileriyle is birligi yaparak gerekli degisiklikleri yapmak ve dnlemleri almak.



b) Staj Koordinatorliigiiniin Gorev ve Sorumluluklari

(1) Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin bu yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj ve egitim
uygulamasi yapmasi i¢in gerekli arastirmalart yapmak,

(2) Stajda kullanilacak evrakin zamaninda diizenlenip, basili hale gelmesini organize etmek,
(3) ilgili kurumlar icin staj protokolleri hazirlamak, onayini almak ve takibini yapmak,

(4) Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak ve sorunlarina ¢6ziim bulmak,

(5) Staj calismalarin1 denetlemek,

(6) Onaylanan staj defterlerini Ogrenci Isleri Birimine teslim etmek,

(7) Staj faaliyetlerini staj takvimine uygun olarak planlayarak yiiriitmek,

(8) Staj siireci hakkinda 6grencilere agiklayici bilgiler vermek,

(9) Staj yeri degisikliklerine ve iptallerine uygunluk vermek,

(10) Meslek Yiiksekokulu tarafindan staj i¢in ticret 6denecegi durumlarda ilgili evraklar
hazirlamak ve onayini almak,

(11) Stajyer oOgrencileri staj yaptiklari isyerlerinde staj donemi boyunca belli siirelerle
denetlemek,

c) Staj Komisyonu

(1) Midiriin gorevlendirecegi, Midiir Yardimcisi bagkanliginda, Staj Koordinatorii ve
Program Baskanlari’ndan olusur.

(2) Staj ¢alisanlarinin degerlendirilmesini yapmak,

(3) Gerekli goriilmesi durumunda 6grencilere stajla ilgili miilakat ve uygulamalar yapmak,

(4) Ogrencilerin kendi bulduklar staj yerlerinin éngdriilen kriterlere uygun olup olmadigini
degerlendirmek,

UCUNCU BOLUM
STAJ iLE 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 i¢in bu staj
yonergesi hiikiimleri uyarinca yapmasi gereken stajlari basari ile tamamlamak zorundadir.
Stajin1 basartyla tamamlamamis Ogrenciye c¢ikis belgesi veya diploma verilmez. Meslek
Yiiksekokulu programlarinin 4 yariyillik ders planlarindaki herhangi bir derse iliskin uygulama
ve yariyil igerisinde yapilan hi¢bir seminer ¢aligmasi staj olarak kabul edilmez.

Staj Takvimi ve Siiresi
Madde 7- (1) Ogrenimlerine devam eden 6grencilerin stajlarmi 4. yariyil bitimi ve yaz tatiline
rastlayan aylarda yapmasi esastir. Ancak dgrencinin ilizerinden devam mecburiyeti kalkmigsa
veya isyeri kosullarinin uygun olmasi durumunda bu siireler diginda da 6gretimini aksatmamak
kosuluyla staj yapabilir.

(2) Meslek Yiiksekokulu ogrencileri is yerlerindeki stajlarin1 30 is giinii olarak yaparlar.
Cumartesi gilinleri de c¢alisan bir isyerinde, O0grenci isterse bu sekilde calisabilir. Staj

Koordinatdrliigli’niin kabulii halinde bu giinler staj siiresinden sayilir.

(3) Resmi tatil giinleri yapilan ¢alismalar staj siiresinden sayilmaz.



(4) Yiyecek igecek hizmetleri saglayan isletmelerin mutfak departmanlarinda staj yapacak
ogrenciler; 2. yariyil takip eden yaz tatilinden baslamak kaydiyla 40 is giinii ve 30 is giini
olacak sekilde, iki kisimdan olusmak {izere toplamda 70 is giinii izerinden stajlarini yaparlar.

Devamsizhik

Madde 8- Staj kapsaminda devamsizliga iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Staj siliresince devam zorunludur ve Ogrenciler staj giin sayisim1 tamamlamakla
yiikiimliidiirler. Ogrencilerin, devam etmedigi giin sayis1 staj siiresine ilave edilir.

b) 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 %10’u oraninda
devamsizlik yapan 6grencinin staj faaliyetine son vererek, durumu Staj Koordinatorliigii’ne
bildirilir. Bu durumda 6grencinin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz ve 6grenci, staj iptali
durumunda olusacak mali ylikiimliiliikleri karsilamakla miikelleftir.

C) Staj sirasinda hastalanan veya hastalig1 sebebiyle staja iist iiste ii¢ (3) giinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Staj Koordinatorliigiine
bildirilir. Mazeretli oldugu giin sayis1 staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin
yarisini gecemez.

Staj Yeri, Degisikligi ve Tekrari

Madde 9- (1) Ogrenciler i¢im staj yeri Staj Koordinatorliigii tarafindan bulunacagi gibi grenci
tarafindan da bulunabilir.

(2) Staj yeri, Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen yurt i¢inde veya disindaki kamu veya
ozel sektore ait Isyeri/Kurumlar olabilir.

(3) Staj yapilacak Isyeri/Kurumlarda aranacak kriterler, Staj Komisyonu tarafindan tespit edilir.
(4) Ogrenciler staj yapmak istedikleri Isyeri/Kurum igin, Staj Koordinatérliigii'niin olurunu
almak zorundadirlar.

(5) Ogrenciler, Staj Koordinatdrliigii onaymi alarak kendi girisimiyle buldugu isletmede de staj
yapabilir.

(6) Staj bagladiktan sonra, Meslek Yiiksekokulu’nun bilgisi ve onay1 alinmaksizin staj yeri
degisikligi yapilamaz.

(7) Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, Ogrenciler stajlarin1  Staj Koordinatorliigii’'niin - uygun gorecegi baska
Isyeri/Kurumda siirdiiriir.

(8) Basarisizlik nedeniyle tekrar edilen stajlar ayn1 Isyeri/Kurumda yapilamaz.

(9) Gerek goriildigi takdirde, staj calismalar1 staj koordinatoriiniin onayir ile Meslek
Yiiksekokul birimlerinde (laboratuvarlarinda, uygulama merkezlerinde vb.) veya bagka
iiniversite birimlerinde yapilabilir.

(10) Miicbir sebepler disinda staj yeri degisikligi durumunda, 6nceden yapilmis staj giinleri
kabul edilmez.

Staj Transferi ve Staj Muafiyeti

Madde 10- Staj transferi ve staj muafiyetine iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Baska iiniversiteden veya meslek yiiksekokulundan yatay geg¢is ile gelen 6grencilerin stajlari,
staj yaptiklarin1 gdsteren belgelerin var olmasi halinde (transkript, staj defteri, staj giinliik
yoklama listesi, stajin1 basariyla tamamladigina dair ilgili kuruma yazilan yazi, vb.) ve staj
komisyonu onayi ve yiiksekokul yonetim kurulu karari ile staj muafiyet islemleri yapilabilir.
b) Cift Anadal (CAP) yapan &grencilerin anadal bolim/programindaki stajlari, Cift Anadal
yaptig1 boliim/program stajlar1 yerine sayilamaz. Ogrencinin Cift Anadal bdliim/programi i¢in
de staj yapmas1 gerekmektedir.



Yurt Dis1 Staji

Madde 11- Ogrenciler yapmak zorunda olduklari stajlarini égrenim programini aksatmayacak
sekilde yurt disinda da yapabilirler. Ogrenci yurt disi staj kabul belgesini Staj
Koordinatorliigii’ne verir. Staj Koordinatori ilgili belgeyi degerlendirir ve yurt disinda stajin
yapilip yapilamayacagina karar verir. Yurt dis1 stajlarina bagvuru, bu yonergenin 15. Maddesine
gore yapilir.

Sigorta Islemleri

Madde 12- (1)Sigorta islemleri asagidaki gibi yapilir;

a) Yurt i¢i ve yurt disinda staj yapacak 6grencilerin, staj stiresince 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar
Kanunu’nun 87. Maddesinin (e) bendi hiikiimleri uyarinca is kazas1i ve meslek hastalig
sigortasi, Meslek Yiiksekokulu tarafindan yapilir.

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

c) Ogrenciler sigorta giris belgesini, staja baslama tarihinden 5 giin oncesi itibari ile
izmirpersonel@kavram.edu.tr adresine elektronik posta géndermek suretiyle temin edebilirler.
¢) Sigorta islemlerinin yapilabilmesi igin, gerekli belgeleri 15 giin 6ncesinden Ogrenci Isleri
Birimi’ne teslim edilmesi gerekmektedir. Belgeleri teslim etmeyen Ogrencilerin sigorta
islemleri yapilamayacagindan stajlarina baslamalar1 mimkiin degildir. Bu durumda
ogrencilerin stajlar1 kabul edilmez.

d) ilgili Birimlere bilgi vermeden “sigortasiz” staja baslayanlar i¢in Meslek Yiiksekokulu
sorumlu tutulamaz.

Staj Ucreti
Madde 13- 3308 sayili kanunun 25. Maddesinin birinci fikrasina istinaden Meslek
Yiiksekokulu, staj yapan 6grencilere, herhangi bir staj ticreti 6demez.

Staj Belgeleri
Madde 14- Staj i¢in gerekli tiim belgeler, Staj Koordinatérliigii’nde veya Izmir Kavram Meslek
Yiiksekokulu resmi internet sayfasinda mevcuttur.

DORDUNCU BOLUM
STAJ UYGULAMA ESASLARI

Staj Oncesi Islemler

Madde 15- Staj 6ncesi islemlere iligkin esaslar agagidaki gibidir;

a) Ogrenci, Staj Koordinatorii ile 6n goriisme yaparak staj yapmaya karar verdigi staj yeri igin
“Staj Bagvuru ve Kabul Formu”nu doldurur. Staj yerine bu formu doldurtup onaylattiktan sonra,
formu Staj Koordinatorii ve Miidiirliige sunarak onaylatir.

c¢) Onaylanan bu form ve gerekli diger belgeler (niifus ciizdan1 fotokopisi vb.) staja baglama
tarihinden en az 15 giin 6ncesinden Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim edilir.

¢) Staj yerleri kesinlesen dgrenciler, staj defterini Staj Koordinatérliigii ile Izmir Kavram
Meslek Yiiksekokulu resmi internet sayfasindan cikti almak suretiyle, staj calismalarina
baslayabilirler.

Staj Yapacak Ogrencilerin Sorumluluklar:
Madde 16- (1) Stajyer 6grenciler, staj yaptiklar is yerlerinin galisma, is kosullar1 ile disiplin
ve is emniyetine iligkin kurallarina uymak zorundadirlar.



(2) Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz li¢ giin {ist iiste veya staj donemi boyunca staj
stiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Staj
Koordinatorlugi’ne bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

(3) Stajyer dgrenciler igin Yiksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmenligi hiikiimleri
staj sirasinda da gegerlidir. Isyeri/Kurum, disiplin sorusturmasi gerektirecek durumlarda Izmir
Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne yazili olarak bildirir.

(4) Stajyerler kusurlarindan dogan zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin sorumluluklarina
tabidir.

(5) Izin alman veya raporlu olduklar giinler igin Staj Koordinatérliigiine ve Isyeri/Kuruma bilgi
vermek zorundadirlar.

Staj Defterinin Doldurulmasi

Madde 17- Staj kapsaminda staj defterinin doldurulmasina iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajyer, staj defterinin kendisiyle ilgili kisimlarini giinii giiniine doldurur ve ¢alisma siiresi
icinde staj yeri staj sorumlusuna onaylatir (tiim rapor sayfalarini kageletir ve imzalatir).

b) Staj defterinin doldurulmasinda tiikenmez kalem veya dolmakalem kullanilmalidir ve yazilar
okunakli olmalidir. Staj defteri lizerindeki her tiirlii tahrifat ve karalama o staj defterini gecersiz
kilar.

¢) Staj defterinin doldurulmasinda yazim diline dikkat edilmelidir.

¢) Staj defterine sadece staj yerinde yapilan islerle ilgili bilgiler yazilmalhidir.

d) Staj defterinde yapilan ¢izimler, teknik kurallara uygun olmalidir.

e) Isyerine ait staj konularini ilgilendiren ve staj yeri tarafindan izin verilen proje, fotograf,
brosiir, standart ve kullanma kilavuzu gibi belgeler staj defterine eklenebilir.

f) Staj defterine, sayfalar1 yeterli olmadig: takdirde, yeni rapor sayfalar1 eklenebilir. Eklenen
sayfalar da eksiksiz olarak doldurulmali ve onaylatilmalidir.

g) Staj Koordinatorliigii tarafindan istenmesi durumunda 6grenci staj defterine ek olarak bir staj
raporu hazirlayabilir.

g) Ogrenci staj defterini, kayitli oldugu béliim/programin egitim diline uygun olarak doldurur.

Isyeri/Kurum Sorumluluklari

Madde 18- (1) Staj siiresince 6grencilerin isletme iginde takibinden ve yonlendirilmesinden
sorumlu yeterli sayidaki personeli gorevlendirmek,

(2) Ogrencilerin devam durumlarini takip etmek ve devamsizliklar1 izmir Kavram Meslek
Yiiksekokulu Staj Koordinatorliigii’ne bildirmek,

(3) Ogrencilerin degerlendirilmelerini igeren formlari, staj sonunda kapali zarf iginde staj
sorumlularina teslim etmek,

(4) Staja baslayan 6grenciye Isyeri/Kurumdaki uymasi gereken kurallar ve isi yaparken almasi
gereken is giivenligi 6nlemlerini anlatmak ve stajyerden bu kurallara uyacagina dair kurallarin
da i¢inde yer aldig1 yazili bir taahhiit almak,

(5) Gerekli kisisel koruyucu donanimi saglamak,

(6) Ogrencilerin is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunmasi igin gerekli dnlemleri almak
ve tedavileri i¢in gerekli islemleri yapmak,

(7) Staj sirasinda is kazas1 gegiren stajyerin, is kazasi geg¢irdigine dair hazirlanan belgeyi ayni
giin Sosyal Giivenlik Kurumuna ve es zamanli olarak Staj Koordinatorliigiine iletir.

Staj Sonunda Yapilacak isler

Madde 19- Staj sonunda yapilacak islere iliskin esaslar asagidaki gibidir;

a) Stajin1 tamamlayan Ogrenciler, eksiksiz olarak doldurmus oldugu staj defterini varsa staj
defterine ek olarak hazirladig1 staj raporunu, staja devam ettigini gosteren giinliik yoklama



cizelgesini ve kapali zarf ile gonderilen stajyer degerlendirme formunun ilgili Staj
Koordinatoriine teslim eder.

b) Ogrenci, elden teslim etmedigi ve staj yaptig1 kurumun posta, kurye vb. sekillerde génderdigi
staj evraklarinin Staj Koordinatorliigline ulasip ulasmadiginin takibini kendisi yapar.

¢) Ogrenci staj evraklarini, staj siiresi bitimiyle birlikte en ge¢ 30 giin igerisinde Staj
Koordinatorliigline imza karsiliginda teslim eder.

Staj Sonu Degerlendirme

Madde 20- (1) Ogrencilerin yaptig1 stajin uygunlugu ve basaris1 asagida belirtilen maddeler
dogrultusunda belirlenir;

a) Staj defterini teslim eden 6grencinin basarilt olup olmadigi Staj Komisyonu tarafindan en
gec 15 is giinii icerisinde belirlenir ve sonu¢ Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim edilir.

b) Staj defterinin degerlendirme sonucu Basarili olanlar i¢in “G”, Basarisiz olanlar i¢in “K”
notu olarak Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sisteme girisi yapilir.

c) Staj Komisyonu gerektiginde staj dgrenimi ile ilgili 6grenci ile miilakat yapabilir veya
uygulama yaptirabilir.

¢) Staj Komisyonu, staj defteri {izerinde gerekiyorsa diizeltme yaptirabilir. Staj defterinde
diizeltme istenen 6grenci, en ¢ok 10 is giinii igerisinde istenen diizeltmeyi gerceklestirerek
teslim etmek zorundadir.

f) Staj dokiimanlar1 Ogrenci Isleri biriminde 6grencinin &zliikk dosyasinda muhafaza edilir.

Madde 21- Bu yonergede belirtilen staj yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen ve/veya yaptigi
staj ¢alismalar1 basarili olarak degerlendirilmeyen 6grenciler, bolim/programlarinda yer alan
tiim dersleri basararak, mezuniyetleri i¢in gereken genel not ortalamasini saglasalar dahi mezun
olamazlar.

BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonergede Hitkiim Bulunmayan Haller '
Madde 22- Bu ydnergede hikiim bulunmayan hallerde Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu
Onlisans Egitim —Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlikten Kaldirma

MADDE 23- (1) Yiiksekokul Kurulu’nun 16.08.2019 tarih ve 2019/16 sayili toplantisinda
kabul edilerek 19.08.2019 tarih ve 127 sayili Miitevelli Heyet karari ile onaylanmig olan Staj
Y onergesi yurtrliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 24- (1) Bu Yonergenin;
a) 7.Maddenin 4. Fikras1 2020 — 2021 Egitim-Ogretim y1l1 giiz dSneminden itibaren;
b) Diger maddeleri Yiiksekokul Kurulu’nun kabulii ve Miitevelli Heyetin onayi ile
yiiriirliige girer.

GECICi MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin, 24. Maddesinin 1. Fikrasinin hiikmii 2020 — 2021
Egitim — Ogretim yilinda 2. simif olan grenciler igin uygulanmaz.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu yonerge, Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
yuriitiliir.



