SAKARYA UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI
ZORUNLU iSYERI STAJI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC
Madde 1 — Bu ydnergenin amaci, Sakarya Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 &nlisans
ogrencilerinin, okulda edindikleri teorik bilgilerini pekistirmek, laboratuar calismalarinda
edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, isyeri organizasyonlarini, i ve Uretim
stireglerini ve yeni teknolojileri tanimalarint saglamak iizere egitim-6gretimin zorunlu bir
parcasi olan igyeri staj calismalari ile ilgili usul ve esaslar1 belirlemektir.
KAPSAM
Madde 2 — Bu yonerge, Sakarya Universitesi Meslek yiiksekokullar1 dgrencilerinin staj
calismalarint diizenler, yurt ici ve yurt disindaki isyerlerinde yapacaklar1 stajlarla ilgili
faaliyet ve esaslar1 kapsar.
DAYANAK
Madde 3 — Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5510 sayili kanunun 5/b, 87/e
maddeleri, 13.11.2009 tarih ve 27405 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulu
karar1, Sosyal Sigorta islemleri yonetmeligi 11/6. Maddesi ve Sakarya Universitesi Ogretim
ve Smav Yonetmeligi hiikiimlerine gore hazirlanmastir.

TANIMLAR

Madde 4 — Bu yonergede gegen;

a) Universite : Sakarya Universitesini,
b) Yiiksekokul : Meslek Yuksekokullaring,
b) Stajyer : Staj yapan 6grenciyi,

¢) Boliim : Tlgili bdliimleri,

d) Staj Komisyonu : Ilgili boliimlerde staj islemlerini yiiriiten komisyonu,
e) Staj yeri/is yeri : Ogrencinin staj yaptig1 yurt ici veya yurt dis1 kurum / kurulusu ifade
eder.

IKINCI BOLUM
GENEL ILKELER

STAJ KOMISYONLARI

Madde 5 — Her bolimde Boliim baskanlhiginca, staj yerlerinin belirlenmesi, staj esaslarina
iliskin islemlerin yiiriitiilmesi, staj defterlerinin incelenmesi ve staj degerlendirme sinavlarmin
yapilmasi i¢in biri bagkan diger ikisi de liye olmak iizere ii¢ 6gretim elemanmdan olusan Staj
Komisyonu kurulur. Boliim Staj Komisyonlart gerektiginde degerlendirme siiresi i¢inde
yazili/sozlii smav diizenleyebilirler, staj ¢caligmalarini yerinde denetleyebilirler. Ayrica Staj
Komisyonlari, stajlar1 inceleme ve degerlendirme yetkilerini gerektiginde bdliim
bagkanligmin koordinasyonu ile boliimiin diger O6gretim elemanlarindan destek alarak
kullanabilir.



STAJ SURESI VE ASAMALARI

Madde 6 — Sakarya Universitesi Meslek Yiiksekokul dgrencileri, dgrenimleri siiresince en az
30 (otuz) is giinii staj yapmak zorundadirlar. Ogrenci stajin1 bir yada 2 (iki) farkli isletmede
yapabilir.

Madde 7 — Zorunlu isyeri staji 2. Yartyilin sonundan itibaren baslar. Ogrenciler 2. yariyildan
sonra (birinci smifin sonunda) bir defada onbes (15) yada otuz (30) is giinii staj yapabilir.
Ayri yapilan stajlar i¢in ayr1 bagvuru ve defter doldurmak gerekmektedir. Kalan staj siiresi
olursa 4. yar1y1l sonunda tamamlanabilir. Isteyen bdliimler kendi 6grencilerine Boliim Kurulu
karar1 ile boliim i¢inde staj yaptirabilirler. Boliim i¢i stajin i¢erigi ve uygulamasini her boliim
kendisi belirler. Ogrenciler bdliim i¢inde tiim yar1 yillarda staj yapabilirler.

STAJ ZAMANI

Madde 8 — Stajlar, {iniversite akademik takvimdeki ders ve sinav donemleri disinda kalan
giinlerde yapilir. Staj yapilan is yerinin hafta sonlar1 da (Cumartesi-Pazar) faaliyette olmasi
durumunda belgelemek sartiyla 6grenci hafta sonu da staj yapilabilir. Bir staj bagvurusu en az
15 is giinii icin olmak zorundadir. 4 Yariyil sonunda stajin1 yapmamis 6grenci egitim ogretim
donemi iginde hafta i¢i minimum 4 is giiniinde (hafta sonlar1 hari¢) stajin1 yapabilir, 1 giinii
asan ders yiikii durumunda yariyil i¢cinde staj yapamaz. Uzaktan egitim 6grencileri boliimiin
uygun gérmesi durumunda donem icinde de staj yapabilir.

STAJ YERI

Madde 9 — Ogrenciler stajlarini, alanlarina uygun yurt i¢i veya yurt dis1 kamu/6zel kurum ve
kuruluslarda yaparlar.

Madde 10 — Staj yerleri, boliim bagskanliginca uygun goriilen yerler dncelikli olmak kaydiyla,
ogrencilerin bizzat kendileri tarafindan bulunur.

Madde 11 — Stajyer Ogrenciler; staj sliresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek sorumlu
personel nezaretinde stajin1 tamamlar.

STAJ YERINE DEVAM ZORUNLULUGU

Madde 12 — Stajlara fiilen devam zorunlulugu vardir. Stajyer d6grenci, is yerinin programina
ve ¢aligma saatlerine gore staja devam etmek zorundadir. Devamsizlik siiresi her ne olursa
olsun bir igyerinde yapilan toplam stajin % 10’ nu gegemez.

Madde 13 — Ilgili Staj Komisyonu baskanlig1 grencinin stajma devamini ve staj calismalarini
denetlemek iizere 6gretim elemani gorevlendirebilir. Staj yerleri; cografi yerlesim olarak ilgili
boliimiin uzaginda bulunmasi durumunda, staj denetimi baska bir tiniversitenin veya kamu
kurulusunun elemanlar1 vasitas1 ile yaptirilabilir. Denetimlerde bir denetim tutanagi
diizenlenir. Denetim tutanagi, ogrencinin okudugu boliimiin Staj Komisyonu’na gdnderilir.
Ayrica; ogrencilerin stajlarma devam durumlar1 telefonla veya elektronik yazigmalar ile de
sorgulanabilir.



STAJ YERINDE UYULMASI GEREKEN ESASLAR

Madde 14 — Ogrenci staj yaptig1 siirece, isyerinin yasal, idari, calisma, disiplin ve is giivenligi
kurallar1 ile Sakarya Universitesi ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
hiikiimlerine uymak zorundadir.

Madde 15 — Stajyer 6grenci; staj konusu ile ilgili, isyerindeki yetkililer tarafindan verilecek
caligmalar1 yapmak zorundadir.

Madde 16 —Staj siiresince licret 6denip 6denmemesi veya ddenecek ticretlerin miktari stajyer
ogrenci ile kurum ve kuruluslar arasindaki anlagmaya baglhdir.

UCcUNCU BOLUM
STAJ UYGULAMA ESASLARI
STAJ ONCESINDE
Madde 17 — Meslek Yiiksekokulu dgrencileri boliim baskanliginca her yil en az 1 kez Staj
konusunda bilgilendirilir veya bilgilendirme sunumu web sayfasinda yaymlanir.

Madde 18 — Ogrenci, Staj Komisyonu iiyelerinin herhangi birisiyle 6n goriisme yaparak staj
yapmaya karar verdigi yer i¢in “Staj Basvuru Formu”nu iki niisha olarak doldurur. Is kazalar1
ve Meslek Hastaliklar1 Sigorta Giivencesi onayi i¢in formu Miidiirliige onaylatarak ilgili is
yeri yetkilisinin onayini alir. Ilgili isyeri tarafindan onaylanmis “Staj Bagvuru Formu”nun bir
niishas1 ve Tablo 2’de belirtilen belgeler, staja baglama tarihinden en geg¢ 5 is giinii 6ncesinden
boliim-program baskanlhigina posta veya elden teslim edilir. Staj belgelerini belirtilen siire
icerisinde teslim etmeyen 6grencilerin sosyal giivenlik sistemine girigleri yapilamayacagi i¢in
stajlarina baslamasi s6z konusu olamaz.

Tablo 2. Staj yapacak ogrencilerden istenilen belgeler.

1. Staj Bagvuru/kabul Formu (2 adet)
2. Ogrenci kimliginin fotokopisi

3. Staj beyan ve taahhiit formu

4. Niifus clizdanmin fotokopisi

Madde 19 — Staj evraklarini teslim eden Ogrenci, Boliim Sekreterligi’'nden alacagi “Staj
Evrakr"m ve “Ogrenci Staj Sicil Fisi’ni staja baslamadan once Yiiksekokul yazi islerine
onaylatmalidir.

STAJ ESNASINDA

Madde 20 — Stajyer dgrenci, isletmedeki staj siiresi i¢inde staj evrakini doldurur ve galigma
siresince ve sonunda gerekli yerleri isletme yetkililerine onaylatir. Staj defterinin her
sayfasmin isletmedeki staj sorumlusu veya sorumlulari tarafindan imzalanmig olmasi, ilk ve
son sayfalarm ise onayli ve miihiirlii olmas1 gerekmektedir. Staj defterinin doldurulmasinda
asagidaki hususlara dikkat edilir:



a- “Ogrenci Staj Sicil Fisi” ve staj defterinin doldurulmasinda tiikenmez kalem, dolmakalem
vb. kullanilmali ve yazilar okunakli olmalidir.

b- Yurt disinda yapilan stajlara ait defterler staj yonergesinde belirtilen esaslara gore Ingilizce
doldurulabilir.

c- “Ogrenci Staj Sicil Fisi” isyeri tarafindan kapali ve miihiirlii zarfla postalanmalidir.
Stajyerler kapali ve miihiirlii zarftaki “Ogrenci Staj Sicil Fisi”ni, staj defteriyle birlikte elden
de teslim edebilirler.

d- Staj defterinin ilk sayfas1 eksiksiz olarak doldurulmalidir. Ogrenci bilgileri, staj dals,
isyerinin bilgileri, imzas1 ve kasesi mutlaka bulunmalidir.

e- Staj defterinin 2., 3. ve 4. sayfalarindaki tablolar eksiksiz doldurulmalidir.

f- Staj defterlerinde doldurulan sayfalarim iist tarafindaki baslik kisimlari (yapilan is, sayfa no,
tarth) mutlaka doldurulmalidir.

g- Stajdaki ¢izimler teknik resim kurallarma uygun olarak ¢izilmelidir.

h- Konu basliklar1 numaralandirilmali, birinci derece konu basliklar1 tiimii biiytik harf, ikinci
derece konu alt basliklarinda kelimelerin sadece ilk harfleri biiyiikk ve daha alt derece konu
basliklarinda sadece ilk harf biiyiik olmalidir.

i- Tum sekil, grafik ve ¢izelgeler konu baslklarina goére numaralandirilmali, konu
anlatimlarinda bu numaralara gerekli atiflar ve agiklamalar yapilmalidir.

J- Staj defterlerinin basinda staj yerinin genel tanitimi (isyerinin adi, adresi, bagli oldugu
kuruluslar, kisa tarihgesi, organizasyon yapisi, ¢alisma alanlari, sektor icindeki yeri, misyonu,
vizyonu, ig stratejisi vs.) yapilmaldir.

k- Bilgiler, yapilan is sirasina gore belirli diizende verilmelidir.

I- Staj defteri sayfalar1 yeterli olmadig: takdirde, ayn1 formda olusturulacak A4 boyutlarinda
standart sayfalar deftere ayr1 bir dosya ile eklenebilir. Ek dosyadaki tiim sayfalar da onayli
olmalidir.

m- Staj defterlerine sadece o igyeri ile ilgili teknik bilgiler (yapilan is ile ilgili
parca/sistemlerin yapisi, calisma prensipleri, tiirleri, gorevleri vs.) yazilmalidir.

n- Isletmeye ait staj konularini ilgilendiren ve isletme tarafindan izin verilen proje, fotograf,
brosiir, standart ve kullanma kilavuzu gibi belgeler staj defterine eklenebilir.

STAJ SONRASINDA

Madde 21 — Ogrenci, staj evraklarmi staji takip eden, staj smavi dncesinde bdliim-program
baskanligma teslim etmek kaydiyla staj sinavina girebilir

Madde 22 — Siiresi i¢inde teslim edilmeyen, eksik hazirlanmis veya onaysiz staj defterleri ve
sicil figleri, degerlendirmeye alinmaz.



STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Madde 23 — Staj degerlendirmesi; Staj Komisyonu tarafindan ilan edilen giinlerde yapilir.
Mezun durumda olanlar i¢in staj komisyonu toplanip degerlendirme yapabilir.

Madde 24 — Stajin1 tamamlayan Ogrencilerin staj degerlendirmeleri; ilgili boliimiin Staj
Komisyonu tarafindan yapilan inceleme, siav ve degerlendirmeler sonucu yapilir.

Madde 25— Degerlendirme sonucunda dgrencinin yaptig: staj kabul veya reddedilir. Ogrenci
gecersiz sayilan stajin1 ayn1 yerde yapabilecegi gibi farkli bir yerde de yapabilir.

Madde 26 — Staj sonuglari, staj degerlendirmesini izleyen 2 hafta icinde web ortami veya
bolim duyuru panolarinda ilan edilir. Bu sekilde yapilan sonu¢ duyurulari, 6§renciye teblig
edilmis sayilir.

Madde 27 — Staj degerlendirme sonuglarina itiraz, sonuglarin duyurulmasindan itibaren bir (1)
hafta icinde yazili olarak ilgili bolim bagkanligina yapilmalidir.

Madde 28 — Staj sonuglarina itirazlari kabul edilen Ogrencilerin; stajlarinin yeniden
degerlendirilmesi, Staj Komisyonu tarafindan bir (1) hafta i¢inde yapilir.

Madde 29 — Staj defterleri; Boliim Baskanligi tarafindan, stajin yapildigi tarihten itibaren dort
(4) y1l siireyle boliim arsivinde muhafaza edilir.

Madde 30 — Bransi ile ilgili herhangi bir Meslek Yiiksek Okulu programindan yatay gegis
/fakiilteden OSS smavi yada yerlestirme ile gelen 6grencilerin stajlar1 (30) is giiniinden az
olmamak ve belgelendirmeleri sartiyla stajlar1 yapilmis kabul edilir.

Madde 31 — Ogrenci, staj yapabilecegi niteliklere sahip bir is yerinde fiilen ¢alistyor olmasi ya
da daha Once calismis olmasi halinde; calisma siiresinin 1 yildan az olmadigi, SGK
kayitlarindan ve ek olarak ilgili is yerinden alinacak, ¢alisilan pozisyon ve yapilan islerle ilgili
yeterli bilgiyi de i¢eren resmi bir yazi ile ¢alisma yaptigimi belgelendirdigi durumlarda Boliim
staj komisyonunun karariyla staj uygulamasindan muaf edilir.

DORDUNCU BOLUM

YURUTME VE YUORURLUK
YURUTME
Madde 32 — Bu ydnerge esaslari, Sakarya Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Boliim
Bagkanliklari’nca yiiriitiiliir. Meslek Yiiksekokullar1 bu yonerge ile ilgili gerektiginde
degisiklik yapma hakkini sakl tutar.
YURURLUK
Madde 33 — Bu Yonerge hiikiimleri yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.



