T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
SEREFLiIKOCHISAR BERAT COMERTOGLU MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Konu, Dayanak, Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yénergenin amaci, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Sereflikoghisar Berat
Comertoglu Meslek Yiiksekokulu onlisans 6grencilerinin okulda edindikleri teorik bilgileri
pekistirmek, becerilerini ve deneyimlerini gelistirmek, egitimden istthdama gecis slireclerini
kolaylagtirmak, 6grencilerin yonetim mekanizmalarin1 ve yeni teknolojileri tanimalarini
saglamak iizere zorunlu staj caligmalari ile ilgili usul ve esaslar1 belirlemektir.
Kapsam ve Konu
MADDE 2 - Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Sereflikoghisar Berat Cémertoglu Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin isletmelerde, kurum ve kuruluslarda yapacaklari stajla ilgili
faaliyetleri ve esaslar1 kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu Yénerge, “2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu”, “Ankara Yildirim Beyazit
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Smav Ydnetmeligi” ve “Ankara Yildirim Beyazit
Universitesi Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yonergesi” hiikiimlerine dayandirilarak
hazirlanmstir.
Tanmimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen;
a) Universite: Ankara Yildirim Beyazit Universitesini,
b)Meslek Yiiksekokulu: Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Sereflikoghisar Berat
Comertoglu Meslek Yiiksekokulunu,
¢) Yonetim Kurulu: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Sereflikoghisar Berat Cémertoglu
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunu,
¢) Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii: Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi Sereflikochisar
Berat Comertoglu Meslek Yiiksekokulu Midiirligiini,
d) Staj Komisyonu: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Sereflikochisar Berat Cémertoglu
Meslek Yiiksekokulu midiirliigii tarafindan belirlenen bir baskan ve en az 2 {iyeden olusan
komisyonu,
e) Stajdan Sorumlu Ogretim Elemam: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Sereflikoghisar
Berat Comertoglu Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan staj konusunda goérevlendirilen
Ogretim elemanint,

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Staj Komisyonunun Gorevleri
MADDE 5 - (1) Staj Komisyonunun gérevleri sunlardir:
a) Staj caligmalarini, programin 6gretim elemanlar ile igbirligi i¢cinde planlamak, koordine
etmek, uygulamak,
b) Bolim Ogretim elemanlart ile isbirligi i¢cinde program Ogrencilerini staj konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek,
c¢) Ogrencilerin staj dosyalarmm son incelemesini ve degerlendirmesini gdriismek iizere
toplanmak,



¢) Staj degerlendirmesi sonucunda 6grencilerin staj basar1 durumlarini igeren raporlarimi Staj
Komisyon Bagkanina sunmak,

Staj Komisyonu Baskaninin Gorevleri

MADDE 6 - (1) Staj Komisyonu Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Staj Komisyonunu toplamak ve idare etmek.

b) Staj Komisyonunca hazirlanan raporlar1 imzalayip Meslek Yiiksekokulu Midiirliigline
iletmek

Stajdan Sorumlu Ogretim Elemanimin Gérevleri

MADDE 7 - (1) Stajdan Sorumlu Ogretim Elemaninin gérevleri sunlardir:

a) Stajin planlanmasi, programlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve denetlenmesine
iliskin gorevleri yiirtitiir.

b) Ogrencileri staj konusunda bilgilendirir ve ydnlendirir.

c) Staj bitiminde Ogrencilerin hazirladigi staj dosyalarini degerlendirip sonuglarin1 Staj
Komisyonuna bildirir.

Staj Ogrencisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Ogrencinin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir, staj dgrencisi:

a) Staj yaptig1 yerin calisma, diizen, giivenlik ve disiplin kurallarina uyar (kilik kiyafet, mesai
saatleri, calisma diizeni vb.)

b) Staj yerinde istenen gorevleri ve sorumluluklari yerine getirir.

¢) Staj yerinde her tiirlii arag ve gereci dikkatli ve 6zenli kullanir.

¢) Staj yerinden ayrilmas1 durumunda Stajdan Sorumlu Ogretim Elemanimi 2 (iki) is giiniinde
bilgilendirir.

d) Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklarini yerine getirmeyen 6grenciler hakkinda stajdan
sorumlu 8gretim elemant tarafindan tutulan tutanak iizerine, Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

UCUNCU BOLUM

STAJLARLA ILGILI DUZENLEMELER
Staj Yapabilme Sarti
MADDE 9 - Staj bagvurusunun, staj yapilacak isletme, kurum ve kurulus ile stajdan sorumlu
Ogretim elemani tarafindan onaylanmasi zorunludur. Stajlar yasal sigorta primlerinin
girilmesinden sonra baglar.
Staj Basvurusu ve Kabulii
MADDE 10 - (1) Ogrenciler, staj yerlerini, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince belirlenen
tarihlerde Stajdan Sorumlu Ogretim Elemanina onaylatmak zorundadir.
(2) Staj yeri kabul edilmeyen Ggrenciler, staj baslama giiniinden 6nce yeni bir staj yeri
belirleyerek, bagvurularini onaylatmak ve stajdan sorumlu 6gretim elemanina tekrar bagvurmak
ve onayii almak zorundadir.
Staj Zamam ve Siiresi
MADDE 11 - (1) Staj ve egitimi ikinci yariyildan sonra baglar.
(2) Staj, Staj Komisyonunun belirleyecegi tarihlerde yapilmak tizere toplam 30 (otuz) giindiir.
(3) Staj yapilabilecek giinler, Yonetim Kurulunun kabul edecegi 6zel durumlar harig, ders ve
smav glinleri disinda, akademik tatil zamanlarinda ve tek seferdedir.
(4) Staj, Yonetim Kurulunun onayladigi mazeretler veya miicbir sebeplerle stajlar yerine
getirilemeyecek olursa, zorunlu staja esas olmak {lizere Staj Komisyonu tarafindan 6grencilere
“staj semineri” hazirlatilabilir. Staj seminerleri, stajdan sorumlu 6gretim elemaninca ve Staj
Komisyonunca incelenerek “BASARILI/BASARISIZ" olarak degerlendirilir.



Staj Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 12 - (1) Stajlar Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Sereflikoghisar Berat
Comertoglu Meslek Yiiksekokulu ile uyumlu, kiigiik, orta ve biiylik dlgekli isletmelerde, Kamu
Kurum ve Kuruluglarinda yapilir.

(2) Staj yeri bulma sorumlulugu Ogrenciye aittir. Ogrencilerin 6nerdigi staj yerinin
uygunluguna Staj Komisyonu karar verir

(3) Yabanci iilkelerde yapilacak stajlar ve staj yerlerine iliskin hususlar ilgili Komisyon
tarafindan degerlendirilir. Yurt disinda yapilan stajlara ait isletmelerin doldurdugu "staj basari
belgesi" ilgili 6grencilerce yeminli tercliman aracilifiyla Tiirkgeye terclime edilmis sekilde
teslim edilir.

(4) Erasmus cercevesinde yurtdisinda staj yapacak Ogrenciler bu programin 6n gordigi
kosullar1 saglamak kosulu ile staj yapilabilecek donemlere uygun olarak staj yapabilirler.

Staj Sirasinda Hastahk, Kaza Durumu ve Ozel Durumlar

MADDE 13 - (1) “Ankara Yildirtm Beyazit Universitesi Ogrencilerinin Hangi Hallerde
Mazeretli Sayilacagina Dair Esaslara” gore kabul edilebilir mazereti bulunan ve bunu
belgeleyen 6grenciye kurum yetkilisi en fazla 2 (iki) giin izin verebilir. Verilen izin staj siiresi
bittikten sonra telafi edilir. Hakl1 ve gecerli yasal mazeretlerde, 6grencinin mazereti kadar giin
staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini gecemez. Izni telafi edilmemis,
gerektigi halde glin eklememis, yasal mazereti dahi olsa staj siliresinin yarisindan fazla
devamsizlik etmis 6grencinin staj1 basarisiz sayilir.

(2) Staj sirasinda hastalig1 sebebiyle staja devam edemeyen ya da kazaya ugrayan 6grencilerin
staji kesilerek durumu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline bildirilir. Staj Komisyonu,
ogrencinin stajini bagka bir tarihe erteleyebilir.

(3) Staja devam zorunludur. Staj yeri kurallarinin aksine hareket eden, izinsiz veya mazeretsiz
Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi Egitim Ogretim Yonetmeliginde gegen siireler kadar
devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilir. Bu durumda stajyer 6grencinin herhangi bir
talep hakki dogmaz.

(4) Yasal 6grenim siiresini tamamlayan ve biitlin derslerinden basarili olup mezun olmak i¢in
sadece staj1 kalan dgrencilerin Ankara Y1ldirim Beyazit Universitesi Akademik Takvimine gore
bir sonraki yartyilin baglamasindan once stajlarin1 tamamlamis olmasi gerekir. Katki payi
0deme zorunlulugu olan 6grenciler, takip eden egitim dgretim yili i¢in katki payini1 6derler.
Staj Dosyasimin Hazirlanmasi

MADDE 14- (1) Staj dosyasi ilgili 6nemli hususlar sunlardir:

a) Belgelerde isletmenin/kurumun bilgileri, miihrii, yetkilinin kasesi ve imzas1 bulunmalidir.
Miihiirsiiz, kasesiz ve imzasi1z veya okunamayacak sekilde silinmis veya okunamayacak sekilde
yipranmig belgeler degerlendirmeye alinmaz.

b) Dosyada 6grenci tarafindan staj yapilan kurum/kurulug/biiro tanitilarak, staj yerinin amaci,
isleyisi, personel sayisi ve gorevleri kisaca acgiklanmalidir.

c¢) Dosyada 6grencinin staj i¢in ¢alistig1 boliimdeki ya da biirolardaki uygulamalar/yaptigi isler
eksiksiz belirtilmeli ve yetkili tarafindan imzalanmalidir.

d) Vatandaslik haklar1 ve meslek etigi gz onlinde bulundurulmak sartiyla, kroki, sema,
fotograf, fotokopi, elektronik dosya, katalog, brosiir gibi yazili ve goriintiili belgelerden
yararlanilabilir, kurumun izin verecegi belge drnekleri staj dosyasina eklenir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 15 - (1) Ogrenciler staj dosyalarini, stajin bitis tarihin itibaren en gec¢ 15 (onbes) giin
icerisinde program staj komisyonu baskanligi’na teslim ederler. Siiresinde teslim edilmeyen
stajlar gecersiz sayilir.



(2)Staj dosyalari, 6ncelikle Stajdan Sorumlu Ogretim Elemam tarafindan incelenir ve
degerlendirilir. Kurallara uygun hazirlanmamis veya eksik birakilmig staj dosyalari, Stajdan
Sorumlu Ogretim Eleman tarafindan reddedilebilir. Staj dosyalari, son inceleme degerlendirme
icin Staj Komisyonuna sunulur.

(3) Degerlendirme, isletmelerce/kurumlarca yazilmis ve dosyaya eklemis degerlendirmeler esas
almarak yapilir. Staj degerlendirme sonuglari; isletme/kurum goriisii, staj dosyasi ve ihtiyag
duyulmas1 halinde ogrenciden istenebilecek stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin Staj
Komisyonunca incelenmesi sonucunda “BASARILI/BASARISIZ" olarak belirlenecektir.
Degerlendirmede basarisiz bulunan 6grencilerin stajlarin1 yenilemeleri zorunludur.

(4) Ogrenci, komisyonun stajin degerlendirilmesiyle ilgili verdigi karara karsi, ilan tarihini
izleyen 5 (bes) isgiinii icerisinde Meslek Yiiksekokulu Miidirliigiine yazili olarak itiraz
edilebilir.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

MADDE 16 - (1) Ogrenciler, staj yaptiklar1 kurumlarin ¢alisma sartlar ile disiplin ve is
emniyetine iligskin kurallarina uymak; staj yaptiklar1 yerdeki her tiirlii mekan, alet, malzeme,
makine, ara¢ ve gerecleri 6zenli kullanmakla yiikiimlidiir. Bu yiikiimliliklerin yerine
getirilmemesinden dogacak her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

(2) Isyeri disiplinine uymayan ve yiiksekdgretim ogrencisine yakismayan davramslarda
bulunan 6grencinin durumu kurum tarafindan bir raporla Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
bildirilirse, ilgili 6grenci hakkinda, Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yo6netmeligi
uyarinca islem yapilir. Ayrica 6grencinin staj1 gecersiz sayilir.

Gizlilik ve Kisisel Verilerin Korunmasi

MADDE 17- Ogrenciler, staj yaptigi kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is
giivenligine iliskin kurallarina uymak zorundadir. Uretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren
konularda ve diger isgoérenlere iliskin bagkalarmma bilgi veremez, sendikal etkinliklere
katilamaz. Isletme yetkilileri, aksine hareket eden 6grencilerin stajia son vererek durumu
Ogrenci Stajdan Ayrilma Belgesi ile Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirir. Bu durumda
ogrenciler stajlarini tekrarlamak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

DIGER HUKUMLER
Yonergede Hiikmii Bulunmayan Haller
MADDE 18 -Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; Ankara Yildirnrm Beyazit
Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Hiikiim bulunmayan hallerde, Staj Komisyonun teklifi, Meslek Yiiksekokulu Midiirligiiniin
onayiyla igslem yapilir.
Yiiriirliik
MADDE 19 - Bu y6nerge, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Senatosunun kabul ettigi
tarihten itibaren yliriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 20 - Bu yonerge hiikiimlerini, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Berat
Comertoglu Meslek Yiiksekokul Miidiirii yiirtitiir.



