KASTAMONU UNIiVERSITESI
ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c HukUmleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu “Staj Uygulama Usul ve Esaslar1”, Ara¢ Rafet Vergili
Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek tizere
yapilan pratik uygulamalarin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile
ilgili usul ve esaslarin diizenlemesini amaglamaktadir.

(2) Bu esaslar, yalnizca Kastamonu Universitesi, Arac Rafet Vergili Meslek
Y uksekokulu 6grencilerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu “Staj Uygulama Usul ve Esaslar”, “Kastamonu
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Y&netmeligi” ile
“Kastamonu Universitesi Staj Yonergesine” dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 3 - (1) Bu yonergede gecen;

a) MYO: Arag Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu’nu

b) Yonetim Kurulu: Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yuksekokulu Yonetim
Kurulu’'nu,

c) Bolim: Arag Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu’nda bulunan bélimleri,

d) Program: Arag¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu’nda bulunan
boliimlere bagli programlari,

e) Staj Egitim ve Uygulama Komisyonu: Ara¢ Rafet Vergili Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen Staj Egitim ve Uygulama
Komisyonu Uyelerini,

f) Program Staj Sorumlusu: Bolim Bagkani tarafindan belirlenen ve ayni
zamanda program miifredatinda bulunan “Staj” dersinin sorumlusu olan 6gretim
elemanini,

Ifade eder.


https://www.kastamonu.edu.tr/images/dokumanlar/idaribirimler/ogrenciisleri/2016/kastamonu-universitesi-staj-yonerge-taslagi.doc

Stajlar ve Staj Zorunlulugu

MADDE 4 - (1) Ara¢c Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu’ndaki
programlarin miifredatlarinda bulunan “Staj” dersi kapsaminda Ogrenciler staj
yapmak zorundadirlar.

(2) Stajlarin1 basartyla tamamlamayan 6grenciler Kastamonu Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Yonetmeligi hiikiimleri
dogrultusunda mezuniyete hak kazanamazlar.

IKiNCi BOLUM
Staj Donemleri, Temel ilkeleri ve Kurallar

MADDE 5 — (1) Staj, en erken ikinci yartyildan sonra yapilabilir. Staji
tamamladiktan sonra derse kayitlanabildigi ilk donem ilgili staj dersine kayit olmak,
stajin sayilmasi i¢in zorunludur.

(2) Staj uygulamasii belirlenen akademik takvime gore tamamlamayan
fakat staj dersini alan dgrenciler, Kastamonu Universitesi On lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi 17. maddesinin 5. Fikrasinda yer alan ifade
geregince 6grencinin ilgili yilin akademik takvimine gore giiz/bahar doneminde
aldig1 derse verilen ek siire ile en ge¢ yaz donemi sonuna kadar stajlarini
yapabilirler. Verilen E (Eksik) notu staji tamamlamasi halinde B (Basarili) seklinde
degistirilir. Ogrencilerin mezuniyet islemleri de staji tamamladiklar: akademik yilin
yaz doneminde yapilabilir.

MADDE 6 — (1) Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiksekokulu bilinyesinde,
miifredatlarinda zorunlu staj dersi bulunan tim programlar icin zorunlu staj stresi
en az 30 is giintidiir.

MADDE 7 — (1) Staj yapilabilecek tarihler, akademik takvimde belirtilen
Bahar Yariyili biitiinleme smavlarinin bitimini takiben baslar ve Giiz Yariyili
baslangicinda sona erer.

(2) Bu zaman aralig1 icerisinde Ggrencilerin staj yapabilmeleri igin Arag
Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu, Staj Egitim ve Uygulama Komisyonu
tarafindan akademik takvime uygun staj tarih araliklari belirlenir. Ogrenciler
belirlenen tarihlerinde stajlarini yapabilirler.

(3) Stajlar egitim 6gretimin ve siav dénemleri disinda yapilir ancak egitim
ogretim yariyil igerisinde dersi bulunmayan Ogrenciler ilgili Staj Egitim ve
Uygulama Komisyonu onay1 ile yariyil i¢erisinde staj yapabilirler.



MADDE 8 — (1) Stajlar, program staj sorumlusu tarafindan uygun gorilen
yurt ici veya yurt disindaki 6zel veya resmi kurum ve kuruluslarda yapilabilir. Staj
yeri bulma sorumlulugu dgrenciye aittir. Ogrenci tarafindan bulunan staj yerinin
uygunlugu program staj sorumlusu tarafindan degerlendirilir.

MADDE 9 — (1) Staj ile ilgili staj yonetmelikleri, bilgilendirmeler,
duyurular, staj akis semasi, stajlarda kullanilan tiim belge ve formlar Ara¢ Rafet
Vergili Meslek Yiiksekokulu internet sayfasinda yer alir.

Mazeretli Sayilabilecek Durumlar

MADDE 10 - (1) Mazeretli durumlarda o6grenci, mazeretin sona
ermesinden itibaren en ge¢ 7 gun icinde, ekinde gecerli mazeret belgeleri bulunan
bir dilekce yazarak (mazeret sebebi, staj baslama tarihi, staj bitis tarihi ve mazeret
suresini beyan ederek) program staj sorumlusuna teslim eder. Program staj
sorumlusu mazereti Staj Egitim ve Uygulama Komisyonu’na tasir. Staj Egitim ve
Uygulama Komisyonu mazereti degerlendirir ve talebi karara baglar. Uygun
goriillen mazeretler icin Ogrenci, Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu
sekreterinden “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” alarak staj yerinin de onayiyla stajina
belli siire ara verilir. Staj siiresi, ara verilen siire kadar uzatilir.

(2) Saglik kuruluglan tarafindan verilen saglik raporuyla belgelenen bir
mazeretinin olmast durumunda ise “Sigorta Ayrilis Bildirgesi” alinmasina gerek
yoktur. Ogrenci staj bitis tarihi gegmeden, bir dilekge ile beraber saglik raporunu
program staj sorumlusuna teslim eder. Rapor bitis tarthinden hemen sonra stajina
baslar ve raporlu oldugu siire staj donemine eklenir.

(3) Ogrencinin,

a) Saglik kuruluslar1 tarafindan verilen raporla belgelenen mazeretinin
olmasi,

b) Mahallin en buyik milki amirince verilecek bir belge ile belgelenmis
olmasi koguluyla dogal afetlere maruz kalmast,

¢) Yakminin vefat etmesi ve bunu belgelendirmesi,

d) Kastamonu Universitesi ve/veya Arag Rafet Vergili Meslek Y iiksekokulu
Yonetim Kurulu karar ile gorevlendirerek sportif, kultirel, bilimsel etkinliklere ve
bunlarin hazirlikk ¢alismalarina katilmasi halleri, hakli mazeret olarak
degerlendirilir.



) UCUNCU BOLUM
Ogrenci ve Staj Yeri Sorumluluklari

MADDE 11 — (1) Ogrenciler, staj i¢in gerekli belgeleri hazirlamak, siireci
takip etmek ve ilgili yerlere teslim etmek zorundadir.

(2) Ogrenciler, staj siiresince yaptiklar1 ¢alismalari igeren bir Staj Dosyasi
hazirlamak zorundadir.

(3) Ogrencilerin staj ile ilgili okula verdigi belgelerde gergege aykiri
herhangi bir beyanda bulundugu tespit edildigi takdirde, stajin tumi iptal edilir ve
disiplin iglemleri baglatilir.

MADDE 12 — (1) Ogrenciler, staj yaptiklari isyerlerinin ¢alisma ve is
giivenligi kurallarina, disiplin ve diizenine uymakla yiikiimliidiirler. Isyerinde
kullandiklar: her tiirlii alet, malzeme, makine, ara¢ ve gerecleri 6zenle kullanmak
zorundadirlar. Bu konudaki ihlaller, Meslek Yiiksekokulu Disiplin Isleminin
baslatilmasi i¢in staj yeri tarafindan Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii’ne iletilir.

MADDE 13 — (1) Ogrencilerin staj calismalari, gerekli goriildiigii
durumlarda, program staj sorumlusu tarafindan staj yerlerinde denetlenebilir.
Denetleme sonucu olumsuz olan dgrencilerin stajlari, Staj Egitim ve Uygulama
Komisyonu tarafindan degerlendirilip karara baglanir.

Staj Yeri Sorumlulugu
MADDE 14 - (1) Ogrencilerin staj yaptiklar staj yerleri, 6grencilerin is
glivenligi icinde verimli bir sekilde stajlarini yapmasi icin gerekli tedbirleri alirlar.

(2) Ogrencilerin staj yaptiklar1 staj yeri, 6grencinin staj gereklerini yerine
getirmesi i¢in gerekli ortami ve bilgi aktarimini saglamalidir.

DORDUNCU BOLUM
Zorunlu Sigorta Uygulamasi

MADDE 15 — (1) Ogrencilere, 5510 sayili SGK Kanunu geregi “Is Kazas1
ve Meslek Hastalig1 Sigortasi” yapilmasi zorunludur. Zorunlu olan bu sigortanin
primleri Kastamonu Universitesi tarafindan ddenir.

(2) Ogrencilerin, isyerine gitmeden 6nce sigorta islemlerini tamamlamalar1
gerekir. Sigorta islemlerinin Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu tarafindan
yapilabilmesi i¢in Ogrencinin; Madde 19’da belirtilen staj bagvuru islemlerini
gergeklestirmesi gerekir.



(3) Yurtdisinda staj yapacak 6grenciler, staj belgelerinin, isyerlerinin talebi
dogrultusunda diizenlenmesinden sorumludurlar. Ogrencilere, yurt disinda
yapacaklari stajlar icin, “Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortas1” da dahil olmak
iizere herhangi bir 6deme yapilmaz.

(4) Calistigr igyerinde staj yapmak isteyen Ogrenciler, Staj Basvuru
Formunda bu durumu ilgili alanda isaretleyerek beyan eder. "Is Kazas1 ve Meslek
Hastalig1 Sigorta Primi" calistigi isyeri tarafindan karsilanan bu Ogrencilere
herhangi bir 6deme yapilmaz.

(5) Calistigr isyeri disinda bir isyerinde staj yapmak isteyen dgrenciler, staj
donemi siiresince calistiklar1 kurumdan izin almak zorundadir. Staj siiresince "Is
Kazas1 ve Meslek Hastaligr Sigorta Primi" Kastamonu Universitesi tarafindan
odenir.

BESINCIi BOLUM
Muafiyet ve intibak

MADDE 16 — (1) Yatay Gegis ile esdeger bir boliimden gelen dgrencilerin
gecis yaptiklar1 Universitede basari ile tamamladiklar stajlarinin esdegerleri yerine
say1lmasi, program staj sorumlusu onerisi ile Staj Egitim ve Uygulama Komisyonu
tarafindan karara baglanir.

(2) Meslegi ile ilgili igyerinde en az iki yil ¢alisan ve boyle bir is yerinde
calistigini belgeleyen 6grenciler bir dilekge ile bagvurmalart durumunda Arag Rafet
Vergili Meslek Yilksekokulu Staj Komisyonunun teklifi ve ilgili Yonetim
Kurulu’nun karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

(3) Yurt disinda yapilan stajlarin esdegerliligine, Ara¢ Rafet Vergili Meslek
Yiiksekokulu, Staj Egitim ve Uygulama Komisyonunca karar verilir.

ALTINCI BOLUM
Staj Islemleri

Staj Yeri Secimi
MADDE 17 — (1) Ogrenci, bu usul ve esaslarda belirtilen sartlara gore
uygun bir staj yeri secimi yapar.

Staj Basvurusu

MADDE 18 — (1) Ogrenciler dogrudan isyeri ile goriiserek ya da
Cumhurbagkanlign Insan Kaynaklar1 Ofisi Kariyer Kapisi iizerinden staj
yapacaklari igsletme / kurumlart ayarlamalarinin ardindan staj onaylarimi almak igin
Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yuksekokulu internet sitesinden temin edecekleri Staj
Basvuru Formu ve Isletme Staj S6zlesmesini (Kariyer Kapisi tizerinden basvurusu
kabul edilen 6grenciler igin isletmeler / kurumlar imzalamadig takdirde 6grencinin



imzas1 yeterli sayilir) doldurarak onaylatirlar. Ilgili evraklari staj yapacagi isletme
/ kurum farkli bir say1 belirtmedigi takdirde en az 3 (li¢) nusha doldurup imzalatan
ogrenci, bir niisha Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine, bir niisha staj yapacagi
isletmeye / kuruma ve bir niisha da kendinde kalacak sekilde evrak teslimini saglar.
Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi, staj basvurusu yapan Ogrencilerin onayl
evraklarinda herhangi bir eksiklik olup olmadigini kontrol ederek evraklari eksiksiz
olan 6grencileri “staja baslayacak 6grenciler” listesine ekler.

(2) Staj yapacak Ogrencilerin, staj yerine gitmeden Once, sigortalarini
yaptirarak Ise Giris Bildirgelerini almalar1 ve staj bitiminde ilgili isyeri tarafindan
doldurulup onaylanmasi gereken Isletme Staj Degerlendirme Formunu hazir
etmeleri gerekmektedir. Sigortalarin1 yaptirmayan ve Ise Giris Bildirgelerini
almayan Ogrenciler stajlarina baglayamazlar.

(3) 6331 Sayili Kanun ve Calisanlarin Egitimlerinin Usul ve Esaslari
Hakkindaki Yonetmelik Kapsaminda, staj yapacak dgrencilerin Temel Is Sagligi ve
Giivenligi Egitimlerini almalar1 zorunludur. Bu egitimi almayan &grencilerin
stajlar1 kabul edilmeyecektir. Ogretim Programlarinda Is saghig: ve Giivenligi Dersi
olan ve bu dersi basarili olarak aldiktan sonra staja giden 6grenciler ayrica bir
egitime tabii tutulmayacaktir. Ogrenciler ilgili dersi basarili olarak tamamladiklart
guncel transkript belgesi ile ispatlamakla yukumludurler.

(4) Is Saghig1 ve Giivenligi egitimi/sertifikas1 alindig tarihten itibaren 1 (bir)
yil gegerlidir. Is Saghigi ve Giivenligi dersi alan ve basarili olan 6grenci sonraki bir
yil igerisinde staj uygulamasini tamamlayamadigi takdirde yetkilendirilmis
kurumlardan Temel Is Saghig: ve Giivenligi Egitimlerini alarak belgelendirmekle
yukimlddurler.

Staj Asamasi

MADDE 19 — (1) Ogrenci staj bitiminde, Staj Devam Cizelgesi, Staj
Degerlendirme Formu ve Staj Dosyasini isyerinde onaylatmak zorundadir.
Bunlardan birinin eksik olmasi halinde staj defteri incelenmeden staj ret edilir. Staj
Devam Cizelgesi, Staj Degerlendirme Formu ve Staj Dosyasindaki ilgili yerler, is
yerindeki staj yetkilisi tarafindan adi-soyadi, mesleki unvani belirtilerek imzalanir,
onaylanir ve isyeri kasesi ile mihdrlenir. Ayrica, Staj Dosyasindaki her sayfada staj
yetkilisinin imzas1 bulunmalidir.

Staj Dosyas1 Hazirlama Usulleri
MADDE 20 — (1) Staj Dosyasi, Arag Rafet Vergili Meslek Y lksekokulu
internet adresinden indirilip ¢iktis1 alinmali ve spiralli defter haline getirilmelidir.

(2) Staj Dosyasi, 0grencilerin staj siiresince yaptiklar: bireysel ¢alismalari
iceren teknik bir rapordur. Staj Dosyasi, Turkge dilinde, teknik bir dille, 6zenli, imla
kurallarina uygun bicimde metin kisimlarinin tumu tukenmez kalemle ve norm yazi
ile yazilmaldir. Ogrenciler, bu rapora ek olarak fotograf vb. belgeleri bir zarf
icerisinde ekleyebilirler.

(3) Staj dosyasinda, 6grencinin doldurulmasi igin ayrilmis olan tlim alanlar
eksiksiz olarak doldurulmalidir.



YEDINCIi BOLUM
Staj Dosyasinin Teslimi ve Degerlendirilmesi

Staj Dosyasinin Teslimi

MADDE 21 — (1) Staj Dosyasi, Staj Devam Cizelgesi ve Staj
Degerlendirme Formu (kapali miihiirlii zarf i¢inde olmali) staj1 izleyen yariyilin
baglamasindan sonraki en gec¢ iki haftalik bir zaman zarfinda Ara¢ Rafet Vergili
Meslek Yiiksekokulu sekreterligine teslim edilir. Bu siireden sonra verilecek staj
belgeleri kabul edilmez.

(2) Staj Degerlendirme Formu staj yapilan is yeri yetkililerince doldurularak
onaylanir. Belgeyi onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani ve gorevi belge
iizerinde acik¢a belirtilir. S6z konusu belge kapali zarf icinde, isyeri tarafindan
dogrudan ya da oOgrenci eliyle Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu
Midiirligiine ulastirilir.

Stajin Degerlendirilmesi

MADDE 22 - (1) Staj Dosyasi, Staj Devam Cizelgesi ve Staj
Degerlendirme Formu, program staj sorumlusu tarafindan incelenir. Bu inceleme
esnasinda asagidaki Olcutlere dikkat edilir:

a) Ogrenci, Staj Degerlendirme Formunda belirtilen 13 (on iig) beceri /
nitelikler alaninin herhangi birinden 0 — 69 puan araliginda bir puan almis ise staji
gegersiz sayilir. Staj Degerlendirme Formunda belirtilen 13 alana verilen notlarin
ortalamasi almarak Isyeri Degerlendirme Notu belirlenir.

b) Ogrenciler, staj siiresi igerisinde yapmis olduklari tiim faaliyetlerini
gorsel ve yazili olarak belgelemek zorundadir. Ogrenciler, staj dosyalarini ve staja
dair hazirladiklar1 sunumlarini staj ders saatlerinde program staj sorumlusuna
sozlii/yazili olarak savunmalidirlar. Ogrenciler, staj dosyalarinda gerceklestirdikleri
caligmalar temelinde sorulacak sorular1 cevaplamak sorumlulugundadir.

¢) Ogrencinin Staj Notu, Isyeri Degerlendirme Notunun %251 ile program
staj sorumlu Ogretim elemani degerlendirme notunun %75’inin toplanmasi ile
belirlenir. Staj notu 70 ve lizerinde olan 6grenciler staj dersinden basarili sayilir.

(2) Staj dosyasi hazirlanmasi sirasinda yapay zeka, kopyalama, ¢ogaltma
vb. yontemler ile etik dis1 bir sekilde yazildig1 tespit edilen dosyalar incelemeye
alinmazlar.

(3) Staj degerlendirme sonucunda &grenciye staj dersinden “basarili (B)”,
“kald1 (K)” veya “eksik (E)” notlar1 verilebilir.

(4) Ogrenci staj degerlendirme sonucuna itiraz edebilir. Itiraz sireci,
Kastamonu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginde belirtilen sartlara gére degerlendirilir.



SEKIiZiNCi BOLUM
Diger Hukumler ve Yukumluluk

Staj Dosyalarimin Saklanmasi

MADDE 23 - (1) Staj Dosyalari Kastamonu Universitesi Arsiv
Yonergesinde belirtilen hiikiimlere gore saklanir ve saklanma siiresi dolan staj
dosyalar1, Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu, Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu kararinca imha edilir.

Is Kazas1 Halleri

MADDE 24 — (1) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar Kanununun 5. Maddesinin
(b) bendi geregince staj siiresince is kazasi, meslek hastaligi vb. alinan tiim rapor
ve belgeleri ayni giin igerisinde Ara¢ Rafet Vergili Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigiine bildirmesi, bildirmedigi takdirde tiim sorumlulugun 6grenciye ait
oldugu hiikmii uygulanir.

HUkmU Bulunmayan Haller
MADDE 25 — (1) Bu Staj Uygulama Usul ve Esaslarda hikmi bulunmayan
haller i¢in iist mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yururluk

MADDE 26 — (1) Bu Staj Uygulama Usul ve Esaslar1 hiiktimleri Ara¢ Rafet
Vergili Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yurutme
MADDE 27 - (1) Bu Staj Uygulama Usul ve Esaslari hukimlerini,
Kastamonu Universitesi, Ara¢ Rafet Vergili Meslek Ytuksekokulu Mudura ydrutdr.

Y Uksekokul Ydnetim Kurulu
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