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STAJ KOMiSYONU DEGERLENDIRME SAYFASI
(Yiiksekokul Tarafindan Doldurulacaktir.)

Ogrencinin Ad1 Soyad: PO PURTUPRN
Isyerinin Ad1 OO PURTURRN
Staj Amirinin Ad1 Soyadi L e
Ogrencinin  Calistifi BOWIM  © ..ot e,
Ogrencinin Yaptig1 s ORI
Caligma Sekli (Ferdi/Grup) T ettt aaaa

Yukarida adi belirtilen yiiksekokulumuzun ... boliimii

................................................... programi Ogrencisinin 30 is glinliik staj calismas1 basarili
bulunmustur / bulunmamstir.

Degerlendirme Tarihi

cenelenea 1202...
Staj Komisyonu Baskam
Staj Komisyonu Uyesi Staj Komisyonu Uyesi



T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YUNAK

Say1 : eeel 02022
Konu : Ogrenci Stajlar

ILGILIi MAKAMA

Asagida programi belirtilen yiiksekokulumuzun 6grencisinin; mesleki kabiliyetinin,
gorisiiniin ve beceri ile ilgili tecriibelerinin artirilmasi i¢in kurumunuzda / is yerinizde mecburi
oldugu staj calismasini yapmasi uygun goriillmiistiir.

Ogrencinin staj siiresince, kurumunuzun / is yerinizin ¢aligma sartlarina ve kendisine
verilen staj programina uyarak, verimli bir staj devresi gegirmesi i¢in, gerekenin yapilmasi ve
staj sonunda Gizli Degerlendirme Formu’nun doldurularak bir suretinin ve onayli devam
cizelgesinin midirligiimiize kapali zarf icinde gonderilmesini saygi ile rica eder, 6grencimizin
yetistirilmesinde katkilarinizdan dolay1 tesekkiirlerimi sunarim.

Yrd.Do¢.Dr. Kadir OZTAS
Yiiksekokul Miidiirii

OGRENCININ

PROG R A I oL e
SINIFI PSP RPN
NUMARASI

E-POSTA PP PP

EKLERI

Ek-1 1 Adet Devam Cizelgesi

Ek-11 1 Adet Staj Calisma Programi
Ek-111 1 Adet Staj Dosyast

Ek-1V 2 Adet Staj Degerlendirme Formu
Ek-V 1 Adet Staj Yonergesi



SELCUK UNIVERSITESI
Yunak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine

Yunak/KONYA

Yiiksekokulunuz Finans-Bankacilik ve Sigortacilik boliimi Maliye / Bankacilik ve Sigortacilik
programi ......................... numarah égrencisiyim. ..../.../2023 ile ..../..../2023 tarihleri arasinda
30 is giinii siirecek olan zorunlu stajim asagida acik adresi bulunan isyerinde yapacagim.

Bilgilerinize saygilarimla arz ederim.

Ad-Soyad
imza

ISYERININ

Adr:
Adresi:
Tel. No:
Faks No:
Web :
E-Posta:

Tarih: ...../...../.202..

(Yukaridaki bosluklara staj yapilan kurumun agik adi, adresi ve telefonu yazilacaktir.)

Not: Bu form staja baslandigi giin Yiiksekokula fakslanacaktir. Fax: 0 332 851 28 02
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ISYERI DEGERLENDiRME FORMU

(OKul Niishas1®)

w R Fotograf
Ogrencinin Isyerinin
Adi-Soyadi Adi
Staj Dali Adresi
Staj Siiresi Tel No
Staj Baglama-Bitis E-Posta
Tarihleri Faks No
Koor. Ogr. Elemam Egitici Personel
Adi-Soyadi Adi-Soyadi

Saymn Isyeri Yetkilisi,

Isyerinizde staj yapan 6grencimizin; bilgi, beceri ikili iliskiler ve stajdan yararlanma diizeylerini belirleyebilmek icin asagidaki
tablonun 6zenle doldurulmasi rica olunur.

DEGERLENDIRME TABLOSU
OZELLIKLER COK iYI ivi ORTA GECER OLUMSUZ
(100 — 85) (84 — 65) (64 — 39) (40 — 30) (0-29)

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Gelistirme Istegi

GENEL DEGERLENDiRME

Isyeri mezun olduktan sonra dgrenciyi ise almay diisiiniiyor mu? Evet / Hayir

isyeri Yetkilisinin
Adi-Soyadi
imza

Kage

* Bu formun, kurum / isyeri yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra, 6grencinin devam ¢izelgesi ile birlikte kapali zarf iginde 6grenciyle veya posta

ile okula gonderilmesi rica olunur.



ISYERI DEGERLENDiRME FORMU
(Kurum / isyeri Niishasr*)

Ogrencinin Isyerinin
Fotograf

Adi-Soyadi Adi
Staj Dali Adresi
Staj Siiresi Tel No
Staj Baglama-Bitis E-Posta
Tarihleri Faks No
Koor. Ogr. Elemam Egitici Personel
Adi-Soyadi Adi-Soyadi

Saymn Isyeri Yetkilisi,

Isyerinizde staj yapan 6grencimizin; bilgi, beceri ikili iliskiler ve stajdan yararlanma diizeylerini belirleyebilmek icin asagidaki
tablonun 6zenle doldurulmasi rica olunur.

DEGERLENDIRME TABLOSU
OZELLIKLER COK iYI ivi ORTA GECER OLUMSUZ
(100 —85) (84 —65) (64 —39) (40 -30) (0-29)

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Gelistirme istegi

GENEL DEGERLENDIiRME

Isyeri mezun olduktan sonra dgrenciyi ise almay diisiiniiyor mu? Evet / Hayir

isyeri Yetkilisinin
Adi-Soyadi
Imza

Kage

* Isyeri degerlendirme formunun bu niishas1 stajm yapildigi kurumda kalacaktir.



T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU
ENDUSTRIYE DAYALI OGRENIM OGRENCI STAJ

DOSYASI
g;ﬁm 01 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
g;ﬁm 02 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
iSi ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETTESI N
ONAYI, KASE VE
iMZA
Isslgim 03 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
iSi ISYERI
IS TANIMLAYINIZ: Rl
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSIXR{'E\RI 04 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
isi ISYERI
IS TANIMLAYINIZ: e YERT
ONAYI, KASE VE
iMZA
g;ﬁm 05 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
iSi ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETTER N
ONAYI, KASE VE
iMZA




ISYERI

SIRA 06 | TARIH: .../..../12023 CALISMA SURESI
ISYERI
IS TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
IsslgiRI 07 | TARIH: .. /.../2023 CALISMA SURESI
. ISYERI
IST TANIMLAYINIZ: YETKILIiSININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
Isslgim 08 | TARIH: ../.../2023 CALISMA SURESI
. ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYIL, KASE VE
iMzA
éslgim 09 | TARIH: ../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILiSiNIN
ONAYI, KASE VE
iMzZA
;Slgim 10 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
iSI TANIMLAYINIZ: YETKILISIiNIN
ONAYIL, KASE VE
iMzA




ISYERL |41 | TARIH: .../.../2023

CALISMA SURESI

SIRA
ISYERI
IS TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
g;im 12 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
IsslgiRI 13 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
éslgim 14 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: YETKILiSiNIN
ONAYI, KASE VE
iMzA
ISSI‘R{iRI 15 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
iSI TANIMLAYINIZ: YETKILISIiNIN
ONAYIL, KASE VE
iMzA




ISYERI

SIRA 16 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
o ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
g;im 17 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
o ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
IsslgiRI 18 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
. ISYERI
ISi TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
Isslgim 19 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
ISI TANIMLAYINIZ: YETKILiSiNIN
ONAYI, KASE VE
iMzZA
;%‘R{iRI 20 | TARIH: .../../2023 | CALISMA SURESI
ISYERI
iSI TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMzA
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g;im 21 | TARIH: .../..../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
g;im 22 | TARIH: .../..../2023 CALISMA SURESI
iSi ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRL eiNin
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSI‘R{iRl 23 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
iSi ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRH ISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
;%‘R{im 24 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSI‘R{iRI 25 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
ISYERI _
iSi TANIMLAYINIZ: YETKILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
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g;im 26 | TARIH: .../..../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSIXR{'EA:\RI 27 | TARIH: .../..../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSI‘R{'E\RI 28 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
iSi ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETOILISINGN
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSISR{'E\RI 29 | TARIH: .../.../2023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
ISSIXR{'E\RI 30 | TARIH: .../.../12023 CALISMA SURESI
ISYERI
iSi TANIMLAYINIZ: VETRILISININ
ONAYI, KASE VE
iMZA
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Ogrencinin Ad1 Soyadi: ........ccoeiiiiiiiiiiiiii,

STAJYER OGRENCIi DEVAM TAKIP CiZELGESI
Sinifi - Numarast : ......coooevvnnnnnnn.

Bolimii Programi: ...l
S No Tarih Calistig1 Boliim Yapilan Is Imza

1 |.../.../720...

2 |.../.../20...

3 |.../.../20...

4 |.../.../20...

5 |.../.../20...

6 |.../.../20...

7 |.../.../20...

8 |.../.../20...

9 |.../.../20...

10 |.../.../20...

11 |.../.../20...

12 |.../.../20...

13 |.../.../720...

14 |.../.../20...

15 |.../.../20...

16 |.../.../20...

17 |.../.../720...

18 |.../.../20...

19 |.../.../720...

20 |.../.../20...

21 |.../...720...

22 |.../...720...

23 |.../...720...

24 | .../...7120...

25 |.../...7120...

26 |.../.../20...

27 |.../...7120...

28 |.../.../120...

29 |.../.../20...

30 |.../...720...
Yukarida kimligi yazili 6grenci ...../...../2023 ile ...../...../2023 tarihleri IS YERI AMIiRi
arasinda toplam ..... isgiinii caligmasin1 yapmustir. (imza — Miihiir)

Not: Bu Cizelge Isyeri yetkilisi tarafindan giinliik doldurulacaktir.
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_ SELCUK UNIVERSITESI _
MESLEK YUKSEKOKULLARI STAJ YONERGESI

AMA

MADDE 1 — Bu yonergenin amaci, Selguk Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 biinyesindeki programlarda égrenim
goren on lisans 6grencilerinin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklar teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar
ve atolye uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklari ig yerlerindeki
sorumluluklariny, iligkileri, organizasyon ve iiretim siirecini ve yeni teknolojileri tanimalarini saglamaktir.

KAPSAM

MADDE 2 — Bu Yénerge, Selguk Universitesi Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin yurt igi ve yurt disindaki
igyerlerinde yapacaklar1 egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

DAYANAK

MADDE 3 — Bu Yonerge 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Mesleki Teknik Egitim
Bolgesi Icindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarmna Iliskin Esas ve
Usuller Hakkinda Yénetmelik” ile 08 Agustos 2012 tarih ve 28378 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Selcuk Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi’nin 8. Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4 — Bu Yonergede gegen;

a) Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii (MYK): Selcuk Universitesi biinyesindeki Meslek Yiiksekokullar:
arasinda koordinasyonu saglamak tizere kurulan koordinatorliigii,

b) Meslek Yiiksekokulu (MYO): Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan ve dort
yariyillik egitim-6gretim siirdiiren bir yiiksek6gretim kurumunu,

¢) Midirlik-Midir: Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinii, Miidiiriinii,

d) Boliim: Teknik/Sosyal/Saglik Programlarinin Blim Bagkanliklari,

e) Program: Meslek Yiiksekokulu boliimleri altinda bulunan programa,

f) Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu: Meslek Yiiksekokulunda 6grencilerin
staj iglerini yiiriitmek {izere olusturulan kurulu,

g) Program Staj Kurulu: Meslek Yiiksekokulu Bolim Bagkanliklarina baglh her bir programin
Staj Kurulu,

h) Kurum: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 kurumu,

i) Staj: Ogrencilerin 6grenimleri sirasinda kazandiklar1 bilgi ve becerileri gelistirmek ya da pratik tecriibe
kazanmalarmni saglamak amaciyla, yurt i¢inde veya diginda 6zel veya resmi kurum veya kuruluslarda, program
staj uygulama esaslarinda belirlenen siirelerde yapilan uygulamali calismayz,

j)  Staj Basvuru Dilekgesi: Ogrencinin staj yapmak istedigi kuruma gonderdigi, staj tarihi ve siiresinin belirtildigi,
Yiiksekokul Miidiirliigi tarafindan imzalanan dilekgeyi,

k) Staj Sorumlusu: Staj yapan 6grenciye kurumda dogrudan dogruya is ve gorev veren Ve onu denetleyen kisiyi,

I) Staj Sicil Fisi (Isveren Degerlendirme Formu): Staj tamamlandiktan sonra staj yapilan isyeri yetkilisinin
Ogrenci hakkinda yaptig1 degerlendirmeyi iceren belgeyi,

m) Staj Raporu: Ogrencinin staj yaparken staj defterine yaptig1 ¢alismalarla ilgili, Program Staj Kurulu tarafindan
belirlenen sekilde hazirladigi raporu ifade eder.

STAJIN AMACI

MADDE 5 — Stajin amaci, &grencilerin, 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini tanimalarini ve is
yerlerindeki uygulamalar1 6grenmelerini, egitim ve dgretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim
kazanmalarini saglamaktir.



MESLEK YUKSEKOKULU STAJ VE EGIiTiM UYGULAMA KURULU

MADDE 6 — Boliimlerin staj uygulamalarmin paralelligi ve koordinasyonu icin Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim
Uygulama Kurulu (MYSEUK) olusturulur. Bu kurul, Miidiir tarafindan goérevlendirilecek bir Miidiir Yardimeist
baskanliginda; Boliim Baskanlarindan olugur. MYSEUK, gerekli gordiigii durumlarda ¢aligma gruplari olusturabilir ve
calisma sonuglarim Yiiksekokul Midiirliigiine raporlandirir.

MY SEUK’nun bashca gorevleri sunlardir:

a) Stajlarin etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in program staj kurullari arasinda koordinasyon gérevi yapmak ve
uyumu saglamak,

b) Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin bu y6nerge hiikiimleri dogrultusunda staj ve egitim uygulamasi yapmalari
amaciyla gerekli 6n bilgileri almalarim saglamak iizere toplantilar diizenlemek,

c) Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip, basilmasini organize etmek,

d) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak,

e) Staj calismalarini denetlemek,

PROGRAM STAJ KURULU

MADDE 7 — Her programda 6grencilerin staj ¢caligmalar1 Program Staj Kurulu (PSK) tarafindan yiiriitiiliir. Program Staj
Kurulu, Bolim Bagkani tarafindan 6gretim elemanlar1 arasindan iki yil i¢in gérevlendirilen biri bagkan olmak iizere en az
iki 6gretim elemanindan olusur.

Program Staj Kurulu’nun bashca gorevleri sunlardir:

a) Staj caligmast ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak,
b) Her yilimn MART ayinda yapilacak seminerle 6grencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek,

c) Staj konusunun ve igyerinin egitim programina uygunlugunu dogrulamak,

d) Kamu kesiminden veya 6zel sektorden staj yeri saglanmasina yardimei olmak, saglanan staj yerlerini
ogrencilere duyurmak,

e) Yapilan bagvurulari degerlendirerek 6grencilerin staj yerlerine dagilim listesini belirlemek,

f) Dagilim listesini Boliim Baskanligi’na bildirerek 6grencilere duyurulmasmi ve Miidiirliige, boliim baskanlig:
araciligi ile bildirerek sigorta igslemlerinin yapilmasini saglamak. Gerekli durumlarda 6grencileri staj yerlerinde
denetlemek,

g) Opgrencilerin staj dosyalarini incelemek ve degerlendirmek,

h) Stajim basari ile tamamlamig 6grencilerin isimlerini MYSEUK nabildirmek.

ISYERININ STAJLA iLGIiLi SORUMLULUKLARI

MADDE 8 — isyerinin stajla ilgili sorumluluklari sunlardir:
a) Stajyer 6grenci kabul edecek igyeri kendi personeline sagladigi konaklama, beslenme ve sosyal olanaklardan
stajyer 6grencilerin de yararlanmasi i¢in gerekli gabay1 gosterir.

b) Stajyer 6grencinin stajini, bu yonerge esaslarina ve igyeri kurallarina gore yapabilmesi i¢in bir staj yoneticisi
gorevlendirir.

€) Stajimmi tamamlayan 6grencinin Staj Sicil Figini doldurarak kapali zarf iginde gizli olarak Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigiine ulastirir.

d) Stajyer 6grenciye meslek disiplinlerinin aktarilmasinisaglar.

e) Stajyer 6grencinin giinliik olarak tuttugu staj dosyasini ve yaptig1 faaliyetlerin denetlenmesini saglar ve
onaylar.

STAJ iLE iLGiLi BELGELER

MADDE 9 — Staj yapacak 6grencilere verilecek olan staj dosyasinin (staj raporu, staj sicil fisi, vb.) igerigi ve formati
Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun Onerisi iizerine Yiiksekokul Yo6netim Kurulu tarafindan
belirlenir. Staj raporu ve staj sicil fisi Yiiksekokul tarafindan basili veya elektronik ortamda dgrencilere verilir. Ogrenciler,
staj siiresince agagidaki belgeleri hazirlamak ve tamamlamakla yiikiimlidiirler:

2



Staj Basvuru Formu: Ogrenci tarafindan doldurulan ve staj yapmak istedigi isletme ile stajin baglama ve bitis
tarihlerini gésteren dilekgedir.

Staj Sicil Fisi (Staj Degerlendirme Formu): isyeri staj sorumlusu tarafindan doldurulan, staj siiresince yapilan
calismalar belirli dlciitlere gore degerlendiren ve 6grencinin bagarili olup olmadigini belirten basili belgedir. Bu
belgenin en geg staj takviminde belirtilen siirenin sonuna kadar staj sorumlusu tarafindan Miidiirliige dogrudan
gonderilmesi veya 6grenci tarafindan kapali zarf igerisinde ulastirilmasi gerekir.

Staj Raporu: Her ogrenci staj calismalari hakkinda staj kurulunca belirlenecek formata uygun olarak
diizenleyecegi bir raporu ve varsa rapor eklerini, Program Staj Kuruluna en geg staj takviminde belirtilen siirenin
sonuna kadar posta ile veya elden teslim etmek zorundadir. Belirtilen tarihe kadar teslim edilmeyen raporlar
dikkate alinmaz.

Anket Formu: Her 6grenci staj ¢alismalar1 hakkindaki anket formunu doldurur. Staj sonunda doldurulan bu anket formu
Program Staj Kuruluna teslim edilir.

OGRENCILERIN BiLGILENDIiRILMESI

MADDE 10 — Her bdliim, genel ve kendine 6zgii staj uygulamalarinin ayrintilarini igeren bir program staj kilavuzunu
hazirlar. Bolim Bagkanligi tarafindan miidiirlige sunulan bu kilavuz Yiiksekokul Kurulunda degerlendirilerek
onaylandiktan sonra program WEB sayfasinda 6grencilerin erisimine sunulur. Kilavuz ekinde, 6grenci tarafindan Program
Staj Kuruluna verilmesi gereken staj bagvuru formu, staj sicil formu, staj raporu formati ve kapak sayfast 6rnekleri yer
alir. Program staj kilavuzunda yer almasi gereken bilgiler asagidaki gibidir:

e  Stajin tanimi,

e Stajin amac1 ve stajyerden beklentiler,

e Uygun staj yerleri i¢in 6n goriilen dlgiitler,
e Stajyer 6grencinin gorev ve sorumluluklari,

Staj Islemleri:
e  Staj i¢in bagvuru Ve staj yeri belirleme,
e  Staj belgelerinin igerigi, yazim kurallari, onaylanmasi ve teslim siiresi,

e  Stajlailgili isyeri tarafindan yapilan degerlendirme ve degerlendirme sonuglarinin programa iletilmesi,
e Program tarafindan yapilan degerlendirme ile sonucun duyurulmasi ve bildirilmesi.

STAJA BASVURU

MADDE 11 — Staj yapacak ogrenciler; staj bagvuru formu, igyeri tarafindan verilen kabul belgesi ve niifus clizdaninin
fotokopisini staj takviminde belirtilen son tarihten 6nce Program Staj Kuruluna teslim eder. Bu belgeler Program Staj
Kurulu tarafindan incelendikten sonra dgrencinin adi, soyadi, Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi (yabanci uyruklu
ogrenciler i¢in Yabanci Kimlik Numarasi), staj baslangic tarihi ve staj siireleri liste halinde tanzim edilerek ve eksiksiz
olarak gecikmeye mahal vermeden Bolim Baskanligi araciligi ile Yiiksekokul Miidiirliigiine iletilir. Yiiksekokul
Miidiirliigiince, 6grenciye staj dncesinde verilmesi gereken belgeler asagidaki gibidir:

e Yiiksekokul Miidiirliigiiniin staj yapilacak kuruma yazisi,

e  Stajyer 6grenci giinlilk devam ve faaliyet ¢izelgesi (1 adet),

e Onayl staj sicil fisi (Isveren degerlendirme formu) (2 adet),

e  Onayl ve fotografli staj degerlendirme formu (1 adet),

e  Onayl ve fotografli ziyaret¢i 6gretim elemani degerlendirme formu (1 adet),
e  Staj raporu yazim kilavuzu,

e Stajyer 6grenci icin Sigortal Ise Giris Bildirgesi,

e  Bolimiin gerekli gordigi diger belgeler.



STAJ YAPILACAK YERLER

MADDE 12 — Programlar, 6grencilerin istenilen nitelikte staj yeri bulabilmelerini kolaylastirmak i¢in, ig yerleri ile
gerekli her tirlii temas ve girisimde bulunurlar, ancak uygun staj yerlerinin bulunma sorumlulugu oncelikle
Ogrenciye aittir. Resmi veya 6zel kurum ve kuruluslarca Programa tahsis edilen staj kontenjanlari Program Staj
Kurulunca ilan edilir ve dagitilir. Tahsis edilen staj yerlerinin yeterli olmamasi durumunda, dgrencilerin kendi
imkanlar ile bulacagi ve Program Staj Kurullarinin da uygun gérecegi kamu veya 6zel sektore ait isletmelerde staj
yapmasi miimkiindiir. Ogrenciler, Program Staj Kurulu tarafindan uygun gériilen yurt igi veya yurt disinda, kamu
veya dzel sektore ait isletmelerde staj yapabilirler. Ogrenci kendi buldugu isletmede staja baslamadan énce Program
Staj Kurulunun onaymi almak zorundadir. Higbir &grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede Program Staj
Kurulunun onay1 olmadan staj yapamaz.

Ogrencilerin sigorta primleri Miidiirliige ulasan belgeler dogrultusunda staj baslangic-bitis siireleri goz
oniine alinarak Selguk Universitesi tarafindan ddenir. Bu nedenle primler ddendikten sonra ve/veya staja basladiktan
sonra, Yiiksekokul Staj Kurulunun bilgisi ve onayi alinmaksizin staj yeri ve siliresinde kesinlikle degisiklik
yapilamaz. Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, isletmelerin galismalarina ara vermesi veya caligmalarini
durdurmasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi durumunda 6grenciler stajlarin1 Yiiksekokul Staj Kurulu
bilgisi ve onayi ile bagka isletmelerde siirdiirebilirler.

Yurt Disinda Staj: Yurt disinda staj yapmak isteyen dgrenciler stajlarmi Hayat Boyu Ogrenme (Life
Learning Programme, LLP) ERASMUS programi kapsaminda gerceklestirebilecekleri gibi Boliim Staj Kurulunun
yazili onay1 ile kendi girigimleri sonucu bulduklar yerlerde de staj yapabilirler. ERASMUS programi disinda yurt
disinda staj yapilmasi halinde sigorta giderleri 6grenci tarafindan karsilanir.

STAJIN BASLAMASI VE SURESI

MADDE 13 — Staj, esas olarak egitim dgretimin yapilmadigi yaz aylarinda yapilir. Toplam staj siiresi, her bir staj
icin 30 ig giinii (4 AKTS) olarak belirlenmistir. Staj, Bolim Bagkanligi tarafindan Miudiirliige teklif edilir ve
Yiiksekokul Kurulu tarafindan karara baglanir. Ancak 4 yartyilin sonunda mezun olamayan ve devam zorunlulugu
olmayan o6grenciler, Program Staj Kurulu’nun onayi ile uygun goriilen zaman diliminde egitim ve dgretiminin
devam ettigi donemlerde de staj yapabilirler.

STAJ DEVAM ZORUNLULUGU

MADDE 14 - Staj yiikiimliiliigii bulunan 6grenci staj islemlerini tamamlamadigi siirece mezun olamaz. Staja
devam zorunlu olup, stajlar belirlenen siirede kesintisiz olarak tamamlanir. Ancak asagida belirtilen gecerli
mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir:

e  Ogrencinin staja devam edip edemeyecegini belirten resmi raporla belirlenmis 5 (bes) is giiniine kadar
hastalik durumu,

e  Hastalik disinda isyeri staj sorumlusunca uygun goriilecek mazeretleri nedeniyle 3 (li¢) is giintine kadar
olan devamsizlik durumu.

Telafi edilecek siire toplam staj siiresinin yarisini gegemez.

Stajin yarisina devam etmeyen 6grenci hig staj yapmamis sayilir. Staj siiresi icerisinde hastalik, birinci
derecede yakinin kaybedilmesi vb. durumlarda belgelemek kaydiyla ve igyerinin onay: ile staja bir siire ara
verilmesinden kaynaklanan ve 5 (bes) is giiniine kadar olan eksik giinler staj bitis tarihini takip eden giinlerde ve
ayni staj donemi igerisinde tamamlanmak zorundadir. Aksi takdirde staj, sonraki staj donemlerinde tekrarlanmak
zorundadir. Isletmelerde stajyer 6grenciler kesinlikle grev, gdsteri, yiiriiyilis veya is yavaslatma gibi eylemlere
katilamazlar. Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi durumunda,
ogrenciler stajlarin1 Program Staj Kurulu’nun bilgisi ve onay1 dahilinde bagka isletmelerde siirdiirebilirler.

Bir hafta bes is giinii olarak kabul edilir. Ancak, yasal olarak cumartesi glinii tam giin ¢alisilan igyerlerinde,
cumartesi giinii staj i¢in 6. is giinii olarak kabul edilir. Pazar ve resmi tatil giinlerinde yapilan calismalar staj
stiresinden sayilmaz.



STAJYER OGRENCILERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

MADDE 15 — Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Stajyer 6grenciler stajlarini, kayda gecen yerlerde yapmak zorundadirlar. Program Staj Kuruluna haber
verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez. Ogrenciler, amacina ulasamayacagini
belirledikleri takdirde, ilgili Program Staj Kurulunun goriistinii de alarak staj yerini degistirebilirler.

b) Staj siiresince Ogrenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda uygulamakla
yiikiimliidiirler. Staj yaptiklar1 birimlerde yiiriitiilen tiim mesleki etkinliklerden sorumludurlar.

c) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar

d) Ogrenciler staj yapacaklar1 isyerinin mesai saatlerinin baslama bitis saatleri basta olmak iizere biitiin

kurallarna ve mevzuati ile Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin. Yonetmeligine uymak
zorundadirlar.

e) Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.
f)  Stajyer 6grenci staj yaptig1 isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

g) Ogrenciler staj bitiminde, staj yoneticisi tarafindan doldurulan Staj sicil fisinin meslek yiiksekokuluna
ulagtirilmasindan sorumludurlar.

h) Oprenciler staj ¢aligma programlarina uygun olarak yiiriittiikleri ¢alismalarini giinliik staj rapor yazim
kurallarina uygun olarak staj defterine isler.

STAJ UYGULAMASI

MADDE 16 — Staj yapacak 6grenci, ilgili dokiimanlar1 basili ya da Yiiksekokul veya Bolim WEB sayfasindan
elektronik ortamda temin eder. Ogrenci; staj raporuna, staj siiresince ¢alistig1 birimlerle ilgili konulari, incelemeleri,
pratik ¢aligmalar1 6zet halinde yazar ve birim yetkilisine onaylatir. Onaylanmamis staj raporu gegersizdir ve bir
stajin degerlendirmeye alinabilmesi i¢in staj raporunun kurum yetkililerince onaylanmig olmast zorunludur.
Ogrenci staja bagladig1 giin, iki niisha halinde hazirlanmis ve onayh “staj sicil fisi” zarfini, staj yaptig1 isletmenin
staj sorumlusuna teslim etmek zorundadir. Staj sonunda, staj sicil figlerinden biri staj sorumlusunun onayi da olmak
kaydu ile igyeri tarafindan 6grencinin kayitli bulundugu Yiiksekokul Miidiirliigiine génderilir, diger belge isyerince
saklanir. Staj sicil fisinin igyerinden Yiiksekokul Miidiirliigline ulasmasini saglamak 6grencinin sorumlulugundadir.
Staj raporu, Program staj yazim kilavuzunda yer alan kurallara gore yazilir ve degerlendirilir. Her 6grenci, staj
raporunu staj takviminde belirtilen tarihler arasinda Program Staj Kuruluna teslim etmek zorundadir. Raporu ilan
edilen tarihten sonra teslim eden &grencilerin staji kabul edilmez. Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi
gerektiren konularda bagkalarina bilgi veremez; sendikal etkinliklere katilamaz. Staj siiresince 6grenci ile isletme
arasinda yirirlikkteki mevzuata uygun olarak staj kosullari, izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, ddenecek ticret
ve gerekli goriilen diger hususlar1 da iceren bir sozlesme imzalanabilir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek
ihtilaflarda, Selguk Universitesi taraf gosterilemez. Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve 6331 sayili s
Sagligi ve Giivenligi Kanununda belirtilen ig glivenligine iligkin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak
zorundadir. Ogrencinin isyerinde ¢alisma diizenini veya kurallarmi bozmasi veya isyerine maddi/manevi zarar
vermesi halinde, igyerinin istegi ile staj sonlandirilarak gegersiz sayilir. Disipline aykirt hareketlerinden dolayi,
kurum tarafindan stajlarina son verilen veya stajlarini tamamlamis olmalarina karsin is yerinden “yetersiz/basarisiz”
sicil alan 6grencilerin stajlar1 gegersiz sayilir. Ayrica stajin, 6grenimin bir parcasi oldugundan disipline aykirt
hareketlerinden dolay1 stajina son verilmis 6grenci hakkinda disiplin sorusturmasi agilmast i¢in Program Staj Kurulu
tarafindan Yiiksekokul Miidiirligiine yazi1 yazilir.

Yaz stajinin yurti¢i kurumlarda yapilmasi tercih edilir. Ancak boliim staj ilkelerine uygun olmak kaydi ile
yurtdist isletme/kurumlarda da staj yapilabilir. Stajlarinin herhangi birini yurtdiginda yapmak isteyen 6grenciler,
Universite IAESTE (International Association for the Exchange of Students for Technical Experience) temsilcisince
aciklanan prosediire gore hareket eder. Staj Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlari gergevesinde uygulanir.
Ogrencinin stajmin kabulii, staj dosyas1 ve 6grencinin yabanci iilkeden getirecegi staj belgesi veya IAESTE
tarafindan Yiiksekokul Midiirliigiine génderilecek sicil raporunun incelenmesi Program Staj Kurulunca yapilir.
Yabanci uyruklu dgrenciler stajlardan sadece birini kendi iilkelerinde yapabilirler.



SIGORTA iSLEMLERI

MADDE 17 — 5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 5. maddesi b bendi uyarinca
“yiiksek Ogrenimleri sirasinda zorunlu staja tabi tutulacak Ogrenciler hakkinda is kazasi ve meslek hastalig
sigortas1” uygulanir ve ayn1 yasanin 87. maddesinin birinci fikrasi () bendi uyarinca 6grencilerin staj siiresince is
kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasi Selguk Universitesi tarafindan 6denmektedir. Staj yeri ve staj tarihleri belli olan
ogrenciler, staj takviminde belirtilen zamanda staj bagvuru formu ile niifus clizdani arkali 6nlii fotokopisi ve staj
kabul belgesinin Boliim Bagkanligi aracihigi ile Yiiksekokul Midiirliigiine iletilmesini saglamak ve SGK
primlerinin yatirildigimi takip etmek zorundadir. Boliim Baskanligi, staj bagvurular: kabul edilen 6grencilerin, staj
yapacaklari tarihler kesinlestikten sonra staja baslama siiresine en geg bir ay kala, staj yapacak 6grenci listeleri,
kimlik fotokopileri ve staj baslama ve bitis tarihlerini gosteren listeyi yazili olarak Miidiirliige bildirirler.
Yiiksekokul tarafindan sigorta girisi yapilmal ve Sigortali ise Giris Bildirgesi alinmadan staja baglanmamalidir.
Formda belirtilen staj bilgilerinin ve tarihlerinin degistirilmemesi gerekir. Eger bu tarihlerde degisiklik olursa, staja
yasal ve zorunlu nedenlerden dolay1 gidilemezse veya staja bagladiktan sonra staj yasal ve zorunlu nedenlerden
dolay1 yarim birakilirsa, bu durumun vakit gegirilmeden Program Staj Kuruluna, Kurul ise ivedilikle Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bildirmesi zorunludur (Staj baslama tarihleri SGK sistemine girisi
yapildiktan sonra kesinlikle iptal edilememektedir). Ogrenci bu bilgi verme islemlerini yerine getirmezse dogacak
tiim maddi ve manevi sorumlulugun tarafina ait oldugunu yazili olarak kabul ve taahhiit eder.

STAJIN iZLENMESI

MADDE 18 — Program Staj Kurulu gerekli goriildiigii durumlarda stajin amacina ve kurallarina uygun
yiiriitiilmesini dogrudan izleyebilir veya isyeri ile iletisime gegerek bilgi alabilir.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI

MADDE 19 — Stajin bitiminden sonra 6grenci; staj raporu ve stajin yapildigi siireyi igeren ve isveren
tarafindan hazirlanmig staj sicil fisi ile staj oncesi ve sonrasini degerlendiren anket formunu staj takviminde
belirtilen tarihler iginde Program Staj Kuruluna teslim eder. Sicil fisi, staj dosyas1 ve stajla ilgili ek bilgi ve
belgelerin Program Staj Kurulu tarafindan da incelenerek gerektiginde sozlii sinav uygulanmak suretiyle stajin
basarili/basarisiz oldugu belirlenir. Bu amagla farkli sinav kurullart da olusturulabilir. Degerlendirmede yeterli
goriilmeyen 6grencilerin stajlarini yinelemesi zorunludur. Stajlarini tamamlayan 6grencilerin staj degerlendirmesi
Program Staj Kurulu tarafindan raporun teslimini takip eden iki hafta i¢inde tamamlanur.

Stajinin tamami kabul edilen 6grenciye Staj dersine kayit olmasi durumunda G (GECER) notu verilir.
Staj dersi, genel agirlikli not ortalamasiin hesaplanmasinda dikkate alinmaz.

Staj1 bagarili bulunan dgrencilerin listesi, Boliim Baskanligi ve Yiiksekokul Miidiirliigi kanali ile yariyil
dersleri sona ermeden Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir ve dgrencinin transkriptine “staj”
olarak islenir.

Stajin1 yapmayan veya basari ile tamamlamayan &grencilere Onlisans mezuniyetleriyle ilgili belge
verilmez. Bu &grencilere dgrenimlerini tamamlamalari igin, Selguk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligine gore islem yapilir.

Staj raporlarinin incelenmesi sonucunda, staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yapan veya staj yerine
devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler hakkinda, Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi ¢ergevesinde sorusturma agilir.

Stajla ilgili her tiirlii belge, staj degerlendirme toplantisindan sonra Yiiksekokul arsivinde saklanmak iizere
Boliime teslim edilir. Staj raporlar1 6grencinin ilisigi kesildikten sonra ii¢ yil siireyle saklanir.

Isyeri yetkililerinin staja katilan dgrencilerin mesleki pratiklerini gelistirecek bigimde yonlendirmeleri
beklenir. Ayrica sicil fisini doldurmasi gerekir.

STAJ MUAFIYETI

MADDE 20 — Daha 6nce herhangi bir 6gretim kurumunda 6grenim goriirken dgrencilerin basarmis olduklari
staj/stajlar nedeniyle boliimdeki staj/stajlardan muaf olma yolundaki bagvurular Program
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Staj Kurulu tarafindan degerlendirilir. Program Staj Kurulu ve Bo6liim Bagkanliginin uygun gérmesi durumunda,
staj muafiyeti Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir ve Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna bilgi verilerek ilgili belgeler 6grenci dosyasina konulmak iizere, Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Egitim Uygulama Kuruluna teslim edilir.

STAJ TAKViMi

MADDE 21 — Staj takvimi, her Egitim Ogretim Y1l i¢in Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigiince belirlenip
ilan edilir.

YURURLUK

MADDE 22 — Bu Yonerge, 2013-2014 egitim-6gretim yilindan itibaren uygulanir.

YURUTME

- Bu yénerge hiikiimleri Selguk Universitesi Rektorliigiince yiiriitiiliir.
- Bu ydnergede bulunmayan hususlar Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca karara baglanir.

- Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlara kars1 kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlardan tiniversite sorumlu
degildir.
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STAJ TAKVIiMi

OGRENCILERIMIZIN DIKKATINE: Ogrencilerin kurum ya da isyerlerinde yapacaklari staj islemleri takvimi
asagida belirtilmistir. Staj islemlerinde asagidaki staj takvimine uyulmasi konusunda 6grencilerimizin hassasiyet
gostermeleri gerekmektedir. Bu tarihler diginda yapilan islem ve bagvurular dikkate alinmayacaktir.

DANISMANLAR OGRENCININ STAJ

— TARAFINDAN YAPACAGI TARIH OGRENCININ STAJ
= ONAYLANAN STAJ ARALIGI DOSYASINI OGRENCI
= KABUL FORMLARININ . e ISLERINE TESLIM TARIH
Z OGRENCI ISLERINE 30 IS GUNU ARALIGI*
g TESLIM TARIHLERI

BASLANGIC .
2 TARIHI 02 Mayis 2022 11 Temmuz 2022 17 Ekim 2022
= BITIS TARIHI .
s 03 Haziran 2022 19 Agustos 2022 27 Ekim 2022

NOT: Ogrencilerimize staj yaptiklari siire icerisinde kisa siireli is kazasi sigortasi yapilacakeir.

Acil Durumlarda Bilgi icin Yiiksekokulumuz Telefonu ve Dahili
Numaralar:

Santral: 0332 851 2800
Ogrenci Isleri Dahili: 7428
Midiir Yardimeilar1 Dahili : 7443-7444
Finans, Bankacilik ve Sigortacilik Béliim Baskani Dahili: 7447
Okulumuz Fax Numarasi: 0332 851 2802

Okulumuz Adresi: Aksehir Cad. No:10 42530 Yunak/KONYA
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