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ILGILI MAKAMA

Asofida program belirfilen yilksekokulumuz orencisinin; mesleki kabiliyetinin, goriisinin ve beceri ife lgili
tecriibelerinin arttiridmasi igin kurumunuzdo/igyerinizde mechuri oldugu stoj salismasins yapmasi uygun gorilmistir,

Ogrencinin staj siiresince, kurumunuzun/isyerinizin coligma sartiarin ve kendisine verilen staj programina uyarak, verimli
bir stuj devresi gegirmesi igin, gerekenin yoptimosi ve stoj sonunda Gizli Degerlendirme Formu'nun doldurulorak bir surefinin
ve onayh devam izelgesinin mudirligimize gonderilmesini saygs i_l}g.,-.cicﬂ- qq?ir,._égremimizin yerlestirilmesinde

katkilarinizdan doloy: tegekkiirlerimi sunarim.

OGRENCININ

ADISOYADI
BOLOMU
PROGRAMI
SINIFI
NUMARASI

EKLERI

EK-! 1 Adet Staj Yonergesi

EK-1I 1 Adet Staj Degerlendirme ve Sonug Formy
EK-111 1 Adet Staj Devam Formu

EK-IV 1 Adet Staj Derse Hligkin Staj Dosyas




(31 Aralik 2009 tarih ve 14 sayih Senato toplantisinin 3 nolu kararinda uygun goriilmiistiir.)

T.C.
KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM
Amagc, Kapsam ve Dayanak

Amag

MADDE 1 - (1) (Degisik S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayili) Bu ydnergenin amaci
Kirklareli Universitesine bagli 3+1 Uygulamali Egitim Sistemi disinda olan Meslek
Yiiksekokullar1 programlarinda 6grenim goren Ogrencilerin yapmakla ylkiimlii olduklari
stajlara iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) (Degisik S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayili) Bu yonerge hikumleri
Kiurklareli Universitesine bagli 3+1 Uygulamali Egitim Sistemi disinda olan Meslek
Yiiksekokullar1 programlar1 6grencilerinin yapmakla ylikiimlii olduklari stajlarda uyacaklari
usul ve esaslar ile stajlarin yapilis ve uygulanis hiikiimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yoénerge 01.02.2008 tarih ve 26774 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Kirklareli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi’nin
30.maddesi ve 22/05/2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Teknik
Egitim Bolgesi icindeki Meslek Yiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim ve
Uygulama Ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Y®&netmelik ile 01/10/2008
tarithinde yiriirliige giren 5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kurumu yasasina dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu y6nergede gecen;

a) Universite: Kirklareli Universitesi'ni,

b) Rektor: Kirklareli Universitesi Rektorii’nil,

¢) SHMYO: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nu,

¢) SKS: Saglik Kiiltiir ve Spor’u,

d) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu’nu,

e) (Ek S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayili) 3+1 Uygulamali Egitim Sistemi: Meslek
Y Uksekokullar1 programlarinin {igiincii veya dordiincii yariyilinda, 6grencilerin bir yariyil
boyunca yaptiklar1 Isyeri Uygulamasi Egitimini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

MADDE 5 - (1) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu SHMYO o6grencilerinin staj
islemlerini yiirtitmek ve degerlendirmek iizere okul sanayi koordinatorliigiinden sorumlu bir
miidiir yardimcis1 baskanliginda gorevli bir memur ile ilgili program bagkanindan/
koordinatoriinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Stajlar




Staj Suresi ve Donemleri

MADDE 6 - (1) (Degisik S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayili) Meslek Yuksekokulu
ogrencilerinin 6n lisans diplomas1 almaya hak kazanabilmesi icin programlar ile ilgili
isyerlerinde, yaz donemlerinde (Haziran, Temmuz, Agustos aylarinda) 40 tam is gunl staj
yapmalar1 zorunludur. Staj siiresi ve sayis1 40 tam is glinii olarak bir defada yapilabilecegi
gibi, ilgili Meslek Yksekokulu Ydnetim Kurulunca kararlastirilacak siirede (20 is giliniinden
az olmamak kosulu ile 2 donemde) uygulanir.

(2) Miilga S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayil1)

(3) (Miilga S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayil1)

(4) Stajlar Kirklareli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi’nin 13 Gnct maddesinde belirtilen 6grenim siireleri i¢inde yapilir.

(5) (Miilga S.K. 29.05.2018 tarihli, 88 sayil1)

Staj Icerikleri

MADDE 7 - (1) Staj igerikleri, Program Koordinatorleri tarafindan birim ig¢indeki
diger programlar ile uyumlu olacak sekilde Yiiksekokul Kurulu tarafindan belirlenir ve ilan
edilir.

Staj Yeri ve Temini

MADDE 8 - (1) Stajlar, Yiiksekokul Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan
uygun goriilen resmi ve 6zel kuruluslar ile yurtdisindaki benzer kuruluslarda yapilir.

(2) Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. SHMYO yonetimi staj yeri
bulmakla yiikiimlii degildir. Bakanliklar, kamu kuruluslari, meslek odalar1 ve 6zel sektor
tarafindan saglanan staj imkanlar1 Yiiksekokul panosunda ilan edilir.

(3) Resmi ya da 6zel kuruluslardan alinabilecek ticretli ya da {icretsiz staj kontenjan
Onerilerine kontenjandan fazla bagvuru halinde, bagvurular kura ile degerlendirilir.

Staja Baslama

MADDE 9 - (1) Staja baglayacak 6grenci, staj siiresi kadar staj1 i¢cin dosya hazirlamak
zorundadir. Daha 6nceden eksik yapilan veya kismen yapilan stajlar i¢in de ayri bir staj
dosyas1 hazirlanmalidir. Staj dosyasi ile ilgili esaslar Yiiksekokul Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu tarafindan belirlenir ve ilan edilir.

(2) Ogrenciler, asagidaki belgelerle Yiiksekokul Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na
kayit tarih ve sayisi alarak basvurur. Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, staj yapmasina durumu
uygun olanlarin listesini Yiiksekokul Kuruluna sunar. Yiiksekokul Kurulunun onayindan
gecmeyen staja 0grenci gonderilemez. Staj yapmasi uygun goriilenlerin listesi Yiiksekokul
WEB sitesinde yayinlanir.

Staj Basvuru Belgeleri:

a) Isyeri Staj Kabul Belgesi (6grencinin isyerinde/kurumda staja kabul edildigine dair,
sirket/kurum  baslikli  kdgida  yazilmis,  yetkili  tarafindan  imzalanmig  ve
kaselenmig/miihiirlenmis belge)

b) Staj Bilgi ve Tercih Formu

¢) Ogrenci Belgesi

d) Ogrencinin almis oldugu dersleri gosteren ders plani ve zgegmis

e) 6 adet vesikalik fotograf (Kilik kiyafet yonetmeligine uygun)

f) Yiiksekokul Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun talep edecegi diger belgeler.

(3)Yiiksekokul Kurulunca staj yeri /stajina baglamasina izin verilen 6grenci, staj yerini
Staj ve Egitim Uygulama Kurulunda kabul edilebilecek bir mazereti olmadan ve bu kurula
bilgi vermeden degistiremez. Degistirdigi takdirde yapilan staj gecerli degildir.




Stajin Uygulanmasi

MADDE 10 - (1) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan diizenlenen staj calisma
programlarinin birer 6rnegi, Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan 6grencinin staj dosyasina
konulur.

(2) Is yeri her stajyer 6grenciye bir ya da birden fazla staj amiri tayin edebilir. Staj
amirlerinin kendi meslek alanlarinda en az lisans diplomasina veya yeterli meslek deneyimine
sahip olmalar1 sart1 aranir.

(3) Ogrenci, staj siiresi boyunca, kendisine verilen programa gore yiiriittiigii
caligmalari, glinii giinline not eder ve staj dosyasina gegirir. Glinlilk formlar staj amirince
imzalanir. Staj bitiminde igyerinin amiri, tiim ¢aligmalart kontrol eder ve onaylar.
Onaylanmamis staj dosyasi kabul edilmez.

Staj Yerinde Uyulmasi Gereken Kurallar

MADDE 11 - (1) Ogrenciler staj yaptiklart kurulusun bagli oldugu isyeri
yonetmeliklerine, kurulusun i¢ diizenine, disiplin ve is glivenligi ile ilgili kurallara uymak ve
cevreye iyl ornek olmak zorundadir.

Staj calisma programi kapsaminda verilen gorevleri yapmayan ve kurallara uymayan
ogrencilerin durumu, staj yapilan kurum amiri tarafindan Yiiksekokul Midiirligiine bir yazi
ile bildirilir.

(2) Opgrenciler calistiklar1 isyerinin olanaklar1 dlgiisinde kurulustaki sosyal
imkanlardan, yasal olarak bir hakka sahip olmaksizin, tcretli ya da ticretsiz olarak
yararlandirilabilirler.

(3) Ogrenciler staj yaptiklari isyerlerinde kullandiklar1 makine ve techizati, malzeme
ve tesisleri iyi kullanmak zorundadirlar. Isyeri yoneticileri, aksine davrananlar hakkinda yasal
yollara bagvuru hakkina sahiptirler.

(4) Staja gonderilen Ogrencilerin ¢alisma durumlar1 ile tutum ve davraniglari,
gerektiginde
Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan segilen bir 6gretim elemanina veya Ogretim
elemanlarindan olugsan bir komisyona veya Ogrencinin staj yaptigi yerde bulunan bir
Yiiksekogretim Kurumuna denetlettirilerek hazirlanan rapor Yiksekokul Miidiirligi’ne
bildirilir.

Devam Zorunlulugu ve Mazeretler

MADDE 12 - (1) Staj siiresi Madde 6’da dngoriilen siirede yapilir. Ancak;

a) Ogrencinin staja devam edemeyecegine dair Universite Hastaneleri, Devlet
Hastaneleri ya da Saglik Ocaklarindan alinmis rapor ile belgelendirilmis hastalik halleri (her
staj donemi i¢in ayr1 hesaplanir.)

b) Hastalik disinda dogal afetler, ailevi ve diger nedenler ile staj amirinin yazili izin
verdigi 3 is gilinlinli agsmayan devamsizliklar (her staj donemi i¢in ayr1 hesaplanir).Bu
durumlarda 6grenciler mazeretli sayilirlar ve Yiiksekokul Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na
bilgi vermeleri gerekir.

(2) S6z konusu mazeretler disindaki nedenlerle devamsizliklari, staj donemindeki staj
sliresinin %10 undan az olan 6grencilerin stajlarini eksik kabul edip etmemeye Yuksekokul
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu karar verir ve bu sinir1 asan mazeretsiz devamsizliklarda staj
reddedilir.

Staj Dosyalarmin Teslimi

MADDE 13 - (1) Staj dosyasinin, en ge¢ staj bitiminden itibaren 2 hafta ic¢inde
Yuksekokul Miidirligii'ne elden veya posta / kargo ile teslimi / gonderilmesi gerekir.
Yiiksekokul gelen her dosyaya kayit numarasi verir. Ancak, posta ve kargodaki
gecikmelerden ve kaybolmalardan idare sorumlu degildir. Bu siire iginde staj dosyasini teslim
etmeyen 0grenci stajini yapmamis sayilir.




Staj Basar1 Formu

MADDE 14 - (1) Ogrenci, staja baglarken GIZLI damgali staj basar1 formunu staj
yapacagi kurulus veya is yerine vermek zorundadir. Staj bitiminde yetkili amir veya amirler
tarafindan doldurulan form, GIZLI kayd: ile iadeli taahhiitlii olarak posta ile ya da zarfin agz1
kapatilip onaylanmis olarak gizlilik kurallar igerisinde staj yapan Ogrenci ile Yiiksekokul
Miidiirliigii'ne en gec staj bitimini takiben 1 hafta i¢cinde gonderilir.
Staj basar1 formunda, A:Cok iyi, B:lyi, C:Orta, D:Yetersiz anlamina gelir.

Stajlarin Degerlendirilmesi

MADDE 15 - (1) Staj dosyasi, gizli staj basar1 formu ve varsa kontrol ve
degerlendirme raporlari, Yiiksekokul Miidirligl tarafindan Yiiksekokul Staj ve Egitim
Uygulama Kurulu'na sevk edilir. Ogrencinin staj dosyasi, icerdigi bilgiler, yazilist ve is
yerinden gelen staj basar1 formu da géz Oniine alinarak s6z konusu kurulca incelenir. Stajin
degerlendirilmesi Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan staj degerlendirme formunun
doldurulup onaylanmasi ile sonuglanir. Kurul karar1 kesindir. Basarili bulunan stajin
degerlendirme formu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu {iyeleri tarafindan doldurulup
imzalanarak onaylanir. Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan uygun goriilmeyen stajlar
giin sayisi1 ve staj konusu belirtilerek kismen veya tamamen reddedilebilir.

(2) Yiiksekokul Miidiirliigline “Staj Basar1 Formu” gelmeyen 6grencilerin staji kabul
edilmez. Staj basar1 formunun postadaki kaybolmalarindan ve gecikmeden Yiiksekokul
sorumlu degildir.

(3) Staj dosyalarinda eksiklik tespit edilen dgrencilere diizeltme igin 2 hafta ek stre
verilir. Staj sonuglari, staj bitimini takiben en ge¢ 2 ay iginde okulun ilan panosu ve WEB
sayfasinda ilan edilir.

Yabanci Ulkelerde Staj

MADDE 16 - (1) Yabanc: iilkelerde staj yapacak ogrenciler, staja kabul edildiklerini
ve ne zaman baslayacaklarini belirten bir yaziy1 dilek¢e ekinde okul miidiirliigiine vermelidir.
Staj dosyalar1 Tiirk¢e veya Ingilizce diizenlenmis olabilir.

DORDUNCU BOLUM
Yetkilendirme ve Mali Hiukimler

Yetkilendirme

MADDE 17 - (1) Staj donemlerindeki 6grenci sayilart ilgili donemin ilk haftasinda
Universitemiz Rektorliigiine SKS Daire Baskanligina bildirilir.

(2) Yiiksekokul Ogrencilerinin zorunlu stajlari ile ilgili calisma ve sosyal givenlik
islemleri i¢in, miidiir tarafindan bir memur yetkilendirilir ve ilgili kurumlara (Rektorlik,
SGK, Bolge Calisma Miidiirliigii) bildirilir.

(3) Ogrenci staja baglamadan en az 10 giin dnce, yetkilendirilmis memur tarafindan,
Bolge Calisma Miidiirliigii'ne ilgili dgrenciler hakkinda Ise Giris Bildirgesi (¢ok sayida
Ogrenci icin dizi pusulasi seklinde) hazirlanip ve 3’er adet fotograf ile birlikte teslim edilir.

(4) Ogrenci staja baglamadan 1 giin dnce sigortall ise giris bildirgesi diizenlenerek
SGK’ya bildirilir.

(5) Her bir 6grenci i¢in varsa var olan SGK numarasi iizerinden, yoksa yeni alinacak
SGK numarasi iizerinde sisteme girisi yapilir.

(6) Stajim tamamlayan dgrencilerin Isyeri Cikis Bildirgeleri hazirlanip yasal siiresi
icinde ilgili kurumlara (Universitemiz SKS Daire Baskanligi, SGK, Bolge Calisma
Miidiirliigtine v.s.) bildirilir.

(7) Herhangi bir sebeple stajm tamamlayamayan Ogrenciler igin “Isyeri Cikis
Bildirgesi” hazirlanarak, yasal siiresi i¢inde ilgili kurumlara (Universitemiz SKS, SGK, Bélge
Calisma Midiirliigii v.s) bildirilir.




(8) Bu yonergenin kapsaminda oldugu halde hakkinda hiikiim bulunmayan konulart,
yonerge hiikiimlerine aykir1 diismemek kosuluyla, Yiiksekokul Yonetim Kurulu karara
baglamakta yetkilidir.

(9) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi kanununun stajyer
ogrencilerle ilgili maddesinde yapilan degisiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulamasi yapacak
Ogrencilerin aylik sigorta primleri Rektorliik tarafindan 6denecektir. Tiim prosediirler yerine
getirildikten sonra sadece o6deme isi kalan Ogrenci primlerinin &denip Odenmemesi
Rektorliigiin sorumlulugundadir.

(10) SHMYO Miidiirii tarafindan kurum adina SGK isyeri numarasi alinir.

(11) SGK’ya isyeri bagvurusu yapildiginda yapilan ise, is kazas1 ve meslek hastaligi
bakimindan bir tehlike derecesi verilecek olup bu tehlike derecesi (is kazasi ve meslek
hastaligit primi orami isin tehlike derecesine gore farklilik gostermektedir) Rektorliige
bildirilir.

(12) Zorunlu staj yapacak ogrencilerin prim odemelerinin gergeklestirilmesi, staj
yapacak ogrencilerin primlerinin biitgesinin olusturulabilmesi igin staj yapacak &grenci
sayilan (yillik /aylik), stajin ne kadar siireli ve hangi déonemlerde yapildigi (zaman araliklar
yonii itibariyle) Rektorliige bildirilir.

(13) Primlerin 6denmesi baglaminda herhangi bir cezai miieyyideyle karsilasiimamak
icin, ‘Aylik Prim ve Hizmet Belgeleri’nin elektronik ortamda onaylanip alinan ¢iktilar
alinarak 28 Eyliil 2008 tarihli, 27011 sayili Resmi Gazetede yayimlanan ‘Aylik Prim ve
Hizmet Belgeleri’nin SGK’ya Verilmesine ve Primlerin Odenme Siirelerine Dair Usul ve
Esaslar Hakkindaki Teblig’de belirtilen siireler dikkate alinarak staj yapilan ay1 takip eden
aym en gec 15’ ine kadar SKS Daire Bagkanligi’na gonderilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Bulunmayan Haller

MADDE 18 - (1) Bu Yonergede hikim bulunmayan hallerde 01.02.2008 tarih ve
26774 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kirklareli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
ve Ogretim Yonetmeligi hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydi ile SHMYO Yonetim Kurulu
yetkilidir.

Yurarluk
MADDE 19 - (1) Bu ydnerge, Kirklareli Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte ytirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 20- (1) Bu yonergeyi Kirklareli Universitesi Rektorii yiiriitiir.




TC.
KIRKLARELI UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Staj Degerlendirme Formu

SO - 1. | I—

Meslek Yiksekokulu ;

|_OGRENCININ
Adi Soyadi

Sinfi ve Numarasi
Programi

STAJ YAPILAN KURUMUN / ISLETMENIN |
isim ve Unvani

Adres ve Telefonu

Baslama ve Bitis Tarihleri

Isletmenizde “Uygulamals E§itim” yapan &§rencilerimizin stej yoph sire iinde gosterdii performans agadoki kriterler dikkate clmarak degeriendirilecekir,
Yaneticinin bu konudoki gériigleri deferlendirmede esas alinacakr.

KRITERLER COK ivi (A) ivi (8) ORTA (0) YETERSiZ (D)
Ise devam ve dakiklik
Talimatlara vyma
Is ilgisi ve becerisi
Ogrenme arzusu
Ogretilenleri anlama ve uygulama yetenegi
Sorumluluk istlenme yetenegi
Insiyatif kullanmma
Temizlik
Dis gériinig
Misteri ile iletisim
Is arkadaslori ile iletisim
Amirleri ile iletisim
Sektore uygunluk
Tum calismanin degerlendirilmesi

e ———

GENEL DEGERLENDIRME
Gelecek wist Diizey Gorevlerde baganih olma sansi
Tekrar Egitime almay ve istihdam etmeyi disinirmisiniz ?

Formu Dolduran Bu Béliim Yiiksekokul Tarafindan Doldurvlacaktir.
Yoneticinin Darigman Organizator Bagkan
Bagarih Bagaril

Basorisiz Basarisiz ONAY

Adi Soyad: Adi Soyad: Ads Soyad:
imza / Tarih imza / Tarih Imza / Torih

Ad: Soyad:
Unvani
Imza ve Koge




1C.
KIRKLARELI UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Staj Degerlendirme Formu
SN - 1/ | F—

Meslek Yiksekokulu ;
|_OGRENCININ

Adi Soyads
Sinfi ve Numaras

Programi

| STAJ YAPILAN KURUMUN / ISLETMENIN |

isim ve Unvani
Adres ve Telefonu

Baslama ve Bitis Tarihleri

Isletmenizde *Uygulomali Egifim* yapan dgrencilerimizin staj yaphi sire iginde gsterdigi performans osaidaki kriterler dikkete alinarak degerlendirilecekir,
Yaaeticinin bu konudaki gBrigleri degerlendirmede esos olinacakir.

KRITERLER COKvi 4) ii 8) ORTA() | YETRSiZ (D)
Ise devam ve dakiklik
Talimatlara vyma
Is ilgisi ve becerisi
Ogrenme arzusu
Ogretilenleri anlama ve uyguloma yetenegi
Sorumluluk Gstlenme yetenedi
Insiyatif kullanmma
Temizlik
Dis goriiniis
Masteri ile iletisim
Is arkadaglar ile iletisim
Amirleri ile iletisim
Sektore uygunluk
Tim cahismanin degerlendirilmesi

GENEL DEGERLENDIRME
Gelecek iist Dizey Garevlerde bagarili olma sansi
Tekrar Egitime almay: ve istihdom etmeyi dusinirmisiniiz ?

Formu Dolduran Bu Béliim Yiiksekokul Tarafindan Doldurulacaktir.
Yoneticinin Darigman Organizator Bagkan
Basaril Baganl
Bu;un I osanli ONAY
asarisiz Basarisiz

Adi Soyadh Adi Soyad Adi Soyod:
Imza / Tarih imza / Tarih Imza / Torib

Ad: Soyadi
Unvani
Imza ve Koge




KIRKLARELI UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULU STAJ DEFTERI

Caligmanin Konusu ve Anahtan

1

Sayln No s e

Calisma ile ilgili Agklomalar

TASDIK EDEN YETKILININ

.ADI SCYAD!

GOREVi / UNVAN}

| i%4ZA / KASE / MUHDR
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