MERSIN UNIVERSITESI
SILIFKE MESLEK YUKSEKOKULU STAJ UYGULAMA PROSEDURU

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Prosediiriin amaci; Mersin Universitesi Silifke Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin, okulda edindikleri teorik bilgileri pekistirmek, isyeri organizasyonlarini, is ve liretim
stireclerini ve yeni teknolojileri tanimalarini saglamak iizere yiikiimlii olduklari isyeri staj caligmalari
ile 1lgili prosediirleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Prosediir, Mersin Universitesi Silifke Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin
staj islemlerine iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Prosediir; 17/6/2021 tarihli ve 31514 Sayili Resmi Gazete' de Yayimlanan
Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cer¢eve Yonetmeligi ile 17.10.2022 tarihli 2022/141 sayili
Mersin Universitesi Uygulamali Egitimler Esaslarina dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Prosediirde gegen;

a) Boliim: Silitke Meslek Yiiksekokuluna bagli boliimleri,

b) Boliim baskanligt: Silifke Meslek Yiiksekokuluna bagli boliimlerin baskanliklarini,

c) Egitici personel: Staj yapilan isyerinde 6grenciden sorumlu personeli,

¢) Esaslar: Mersin Universitesi Uygulamali Egitimler Esaslarini,

d) Isyeri: Ogrencinin staj yaptig1 yurt ici ve yurt dis1 kurum/kurulus veya isletmeyi,

e) Midiir: Silitke Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

f) Prosediir: Silifke Meslek Yiiksekokulu Staj Uygulama Prosediiriind,

g) Rektor: Mersin Universitesi Rektoriinii,

g) Rektorliik: Mersin Universitesi Rektorliigiinii,

h) Stajyer: Staj yapan 6grenciyi,

1) Staj komisyonu: Silitke Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunu,

i) Staj uygulama: Mersin Universitesi Silifke Meslek Yiiksekokulu ogrencilerinin staj
uygulamasini,

j) Sorumlu 6gretim elemani: Meslek Yiiksekokulu boliimlerinde yiiriitiilen her programda stajla
ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonu ile sorumlu bolim gretim elemanin,

k) Universite: Mersin Universitesini,

1) Yonetim Kurulu: Silitke Meslek Yiiksekokulu Yo6netim Kurulunu,

m) Yiiksekokul: Silifke Meslek Yiiksekokulunu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev ve Yetkiler
Miidiir
MADDE 5- (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Yiiksekokuldaki staj faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasinda koordinasyonu saglamak.
b) Staj faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve koordinasyonundan sorumlu en az 3 (ii¢)
Ogretim elemanindan olusan komisyon olusturmak.
¢) Staj i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasini ve basilmasini saglamak.
¢) Staj yeri saglanmasina yardimei olmak ve saglanan yerleri 6grencilere duyurmak.
d) Gerek duyulmas: halinde staj sdzlesmesini hazirlamak ve Rektoriin yetkilendirmesi halinde
olusturulan sézlesmeleri imzalamak ya da imzalanmasi i¢in Rektdre sunmak.
e) Ogrencilerin staj yapacaklari is yerlerine dagilimlarini denetlemek.
f) Staj ile ilgili olarak dogabilecek aksaklik ve problemleri ¢6zmek.
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g) Komisyon tarafindan hazirlanan staj degerlendirme sonuglarinin Yonetim Kurulunda
gortstilerek karara baglanmasini saglamak.

&) Staj kapsaminda 31/5/2006 tarihli ve 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 5 inci maddesi geregince sigortalanacak ogrencilerin sigortalanmalarina iliskin is ve
islemleri yiirtitmek.

Staj komisyonu

MADDE 6- (1) Komisyonun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Yiksekokulda staj yapilan program veya boliimlerde; staj faaliyetlerinin planlamasini,
uygulanmasini ve koordinasyonunu saglamak.

b) Staj ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak.

¢) Ogrencilerin staj bagvurularii degerlendirerek, onaylandiktan sonra staj yerlerine dagilim
listesini belirlemek.

¢) Ogrencilerin staj dagilim listelerinin Yiiksekokul kayitlarina gegmesini saglamak.

d) Ogrencilerin belgelerini incelemek.

e) Staj sonunda elde edilen kazanimlarin 6lgme ve degerlendirme islemlerini yapmak veya bu
islemi yaptirmak tizere sorumlu 6gretim elemaninin da yer aldig1 alt komisyonlar olusturmak.

f) Ogrencilerin staj sonrasi degerlendirmelerini yapmak ve staj degerlendirme sonuglarin,
Y 6netim Kurulunca karara baglanmasi i¢in Yiiksekokula teslim etmek.

Sorumlu 6gretim elemani

MADDE 7- (1) Bolimlerde staj faaliyetlerinin izlenmesi, isyeri ile kurum arasinda
koordinasyonun saglanmasi, 6grencilere staj siireglerinde rehber olmasi ve 6lgme ve degerlendirme
islemlerinde yer almas1 amaciyla staj siiresince komisyon tarafindan bir sorumlu 6gretim elemani
gorevlendirilir.

(2) Sorumlu 6gretim elemaninin gorevleri sunlardir:

a) Staj siiresince, 6grencileri isyerlerinde denetlemek; denetleme ziyaretinin miimkiin olmadig1
durumlarda, denetleme islemini video konferans gibi bilisim teknolojileri kullanilarak
gerceklestirmek, denetleme yapilamayan durumlarda 6grenciyi sozlii sinav yapmaktir. Yurt disinda
yapilan staj caligmalari i¢in yerinde denetleme sarti aranmaz.

b) Staj Denetim Formunu diizenleyerek Yiiksekokula teslim etmek.

c) Ogrencilerin staj notlarinin 6grenci bilgi sistemine girilmesini saglamak.

Egitici personel

MADDE 8- (1) Staj yapacak 6grenciler, staj esnasinda isyeri tarafindan Komisyonun gortisii
alinarak gorevlendirilen ve alaninda mesleki yetkinligi olan bir egitici personelin gézetiminde
bulunurlar.

(2) Egitici personelin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Hazirlanan egitim plan1 dahilinde 6grencilerin staj yapmalarini ve siirdiirmelerini saglamak.

b) Staj yapan her 6grenci igin Isveren Degerlendirme Formunun doldurulmasini saglamak.

¢) Ogrenciler tarafindan hazirlanan staj dosyalarini inceleyerek goriis vermek ve onaylamak.

¢) Devamsizlik, disiplin ve stajlar ile ilgili diger hususlarda sorumlu 6gretim elemani ile
isbirligi yapmak.

Isyeri

MADDE 9- (1) Biinyesinde staj yaptirilan isyerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Biinyesinde staj yapacak 6grenci sayisini dikkate alarak alaninda mesleki yetkinlige sahip
yeterli sayida egitici personeli gérevlendirmek.

b) Staj yapacak 6grencinin staj bagvuru ve kabul formunu onaylamak.

¢) Biinyesinde staj yapan her bir 6grenci icin isveren Degerlendirme Formunu doldurmak.

¢) Staj faaliyetlerinin 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu
hiikiimlerine uygun ortamlarda yapilmasini saglamak.

d) Isyerindeki calisma ortami ve uygulamalarin mahiyeti dikkate alinarak 6grencilere is saghig
ve glivenligi egitimleri vermek.

e) Isyerinde staj yapan ogrencilere 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunun 25 inci maddesi
uyarinca gerekli islemleri uygulamak.



f) Staj yapan 6grencilerin gecirdikleri is kazalarimni ilgili mevzuata uygun olarak ilgililere ve
ayni giin i¢inde Yiksekokula bildirmek.

g) Ogrencilerin isyerindeki programlariyla ilgili alanda galismalarina dnem vermek ve miimkiin
oldugunca degisik birimlerde calistirilarak bilgi, beceri ve deneyim kazanmalarini saglamak.

g) Ogrencilere staj uygulamasinin amaci disinda gérev vermemek.

h) Staj uygulamasini bitiren 6grencinin staj degerlendirme formunu "gizli" bir sekilde Egitici
personel ve igyeri onay1 ile sorumlu 6gretim elemanina gondermek.

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama Esaslari

Genel ilkeler

MADDE 10- (1) Yiiksekokulun tiim programlarinda 6grenim goren dgrenciler i¢in staj siiresi
20 (yirmi) i gliniidiir.

(2) Staj dersi, ilgili programlarin 6gretim planlarina 5 (bes) AKTS kredilik ders olarak eklenir.

(3) Hafta sonu calisan igyerlerinde staj yapan o&grencilerin, bu durumu belgelendirmeleri
kaydiyla ¢alisma giinleri is gilinii olarak kabul edilir. Ulusal, resmi ve dini bayram giinleri staj gilinii
olarak kabul edilmez.

(4) Stajlar ikinci veya dordiincii yartyilin bitiminden itibaren yaz doneminde yapilir.

(5) Her &grenci, mezun olabilmek igin Mersin Universitesi Uygulamali Egitimler Esaslar
uyarinca yapilmasi gereken stajlari basari ile tamamlamak zorundadir.

(6) Staj uygulamasi, komisyonun belirledigi Staj Takvimi ve Staj Is Akis Semas1 dogrultusunda
yapilir.

(7) Ogretim planinda bir derse iliskin olarak ayrica belirtilen uygulama ¢aligmalar1 ve yariyil
icinde yapilan ¢alismalar staja dahil degildir.

(8) Staj yapacak Ogrencilerin listesi, staj komisyonunca satin alma ve tahakkuk birimine
bildirilir. Staj baslama tarthinden en ge¢ bir giin once, yiiksekokul satin alma ve tahakkuk birimi
tarafindan, Sosyal Giivenlik Kurumuna, staj caligmasi yapacak ogrencilerin ise giris bildirimi
yapilarak ilgili formlar staj yapilacak isyerine gonderilir. Staj takviminin bitiminde yine yiiksekokul,
satin alma ve tahakkuk birimi tarafindan SGK isten ayrilis bildirimi yapilir.

(9) Staj yerleri, yliksekokul tarafindan staj ve isbirligi protokolii imzalanmis is yerleri veya
boliim bagkanliginca uygun goriilen isyerleri oncelikli olmak kaydiyla, 6grencilerin kendileri
tarafindan bulunur.

(10) Ogrenciler, staj komisyonunun uygun goérdiigii kurum ve kuruluslarin yetkililerinden
alacaklar1 "Staj Basvuru ve Kabul Formu" ile dncelikle staj komisyonu, daha sonra staj komisyonunun
Onerisi ve onay1 ile staj yapabilirler.

Staj oncesinde

MADDE 11- (1) Ogrenci, staj basvuru islemleri igin asagidaki adimlari takip eder:

a) Ogrenci, staj yapacagi isyeri igin staj bagvuru ve kabul formunu iki niisha olarak doldurur.

b) Ogrenci; ilgili isletme, sorumlu 6gretim elemani ve boliim baskani tarafindan onaylanmus
staj bagvuru ve kabul formunun her bir niishalarini belirtilen tarihlerde 6grenci igleri birimine ve ilgili
isletmeye teslim eder.

Staj esnasinda

MADDE 12- (1) Stajyer 6grenci, igsyerindeki staj siiresi i¢inde staj defterini doldurur ve ¢alisma
stiresince ve sonunda gerekli yerleri isyeri yetkililerine onaylatir. Staj defterinin her sayfasinin
isyerindeki staj sorumlusu veya sorumlulari tarafindan imzalanmis ve miihiirlenmis olmas1 gerekir.

Staj sonrasinda

MADDE 13- (1) Ogrencilerin sunmus olduklar1 staj defteri ve egitici personelden gelen staj
degerlendirme formu, sorumlu gretim elemant tarafindan incelenir ve degerlendirilir. Ogrenciler staj
calismalar ile ilgili miilakata ¢agrilabilir. Ogrencinin staj basar1 durumu, staj komisyonu dnerisi ve
yonetim kurulu karart ile transkriptine ilgili egitim 6gretim yonetmeligine uygun olarak iglenir.

(2) Staj uygulamasina ait belgelerin son teslim tarihinden itibaren sonuglar en ge¢ iki ay
icerisinde ilan edilir.



Yurt disinda staj

MADDE 14- (1) Yiiksekokul 6grencileri stajlarin1 normal 6gretim programlarini aksatmayacak
sekilde yurt disinda da yapabilirler. Ogrenci yurtdisi kabul belgesini sorumlu 6gretim elemanina verir.
Bu talepler, staj komisyonunun yazili degerlendirmesi ve yonetim kurulu onayi ile karara baglanir.

(2) Stajini, kendi istegiyle yurt disinda yapacak 6grenciler i¢cin SGK primi 6denmez.

Staj muafiyeti

MADDE 15- (1) En az bir yil ¢alistigint SGK hizmet dokiimii ile belgeleyen 6grenciler
calistiklar1 birim ile yiiksekokulda 6grenim gordiikleri programin mesleki alanlarinin uyusmasi
durumunda staj muafiyeti i¢in dilekge ile yliksekokula miiracaat etmeleri durumunda staj komisyonu
Onerisi ve yonetim kurulu karariyla stajlarindan muaf sayilirlar.

(2) Yatay gecisle yiiksekokula kayit yaptiran 6grencilerin daha once yaptiklari ve ilgili birim
tarafindan basarili olarak degerlendirildikleri zorunlu staj egitimleri, yiiksekokul staj siiresinden az
olmamak kosuluyla staj komisyonu 6nerisi ve yonetim kurulu karariyla kabul edilir ve bu 6grenciler
stajlardan muaf sayilirlar.

Staj yeri degisikligi

MADDE 16- (1) Stajyer 6grenciler, stajlarini belirtilen yer ve zamanda yapmak zorundadirlar.
Stajyer 6grenciler, gegerli bir mazeret sunmak kaydiyla staj yaptiklar yeri degistirmek isterlerse, staj
komisyonunun 6nerisi ve yonetim kurulu karartyla staj tarih ve yer degisikligi yapabilirler.

Staj uygulama dosyasi

MADDE 17- (1) Uygulama belgeleri asagidakilerden olugur:

a) Yiiksekokul Miidiirliigii Staj Ust Yazis1 ve Eki (Staj Basvuru ve Kabul Formu,).

b) Staj Defteri Igerigi:

1) Staj Dosyas1 On Kapag.

2) Staj Dosyas1 I¢ Kapagi.

3) Staj Bagvuru ve Kabul Formu.

4) Staj Dosyas1 Sorumlu Ogretim Eleman1 Formu.

5) Staj Dosyas1 Devam Durum Cizelgesi.

6) Staj Dosyast i¢ Sayfalari.

7) Staj Dosyast Isveren Degerlendirme Formu.

8) Staj Dosyas1 Degerlendirme Formu.

Ogrencinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Staj uygulamasina katilan 6grenciler uygulama siiresince is yerinin yasal,
idari, ¢aligma, disiplin ve is glivenligi kurallari ile 2547 say1li1 Kanunun 54 {incii maddesinde yer alan
disiplinle ilgili hiikiimlere uymakla yiikiimliidiir.

(2) Stajlara fiilen devam zorunlulugu vardir. Stajyer 6grenci, is yerinin programina ve ¢alisma
saatlerine gore staja devam etmek zorundadir.

(3) Ogrenci, staj siiresinde, saglik raporu kullanmak durumunda kalirsa, rapor bitiminde eksik
giinleri tamamlamak kaydiyla stajina kaldigi yerden devam eder ve bu konu ile ilgili olarak staj
komisyonunu bilgilendirir. Mazereti nedeniyle stajina devam edemeyen Ogrenciler kalan siirelerini
takip eden ilk uygulama doneminde tekrar eder.

(4) Ogrencinin, stajm basari ile tamamlayabilmesi igin staj komisyonu tarafindan yapilacak
olan degerlendirmelerde en az 65 puan almalidir. Ogrenci stajin1 basari ile tamamlayamaz ya da
boliim staj komisyonunca yetersiz goriiliirse takip eden ilk uygulama doneminde tekrar eder. Staj
notu, igveren raporu %20, staj raporu %30, sorumlu 6gretim eleman1 %10 ve miilakat sinavi

%40 (Sorumlu ogretim elemani raporu yok ise miilakat oram %50 olarak kabul edilir)
iizerinden degerlendirilir.

(5) Isyerinde staj yapan 6grenciye dogrudan dogruya is ve gdrev veren ve onu denetleyen Kisi
"Egitici Personel"dir. Egitici personel, mesleki yetkinlige haiz miimkiinse en az lisans mezunu ve
Ogrencinin alani ile ilgili bir amir olmalidir. Egitici personel staj raporlarini denetler ve her sayfasini
onaylar. Staj degerlendirme formu, doldurarak gizli zarf iginde isyeri onayi ile yiiksekokula
gonderilir. Ogrenci; stajini bu Prosediir, staj komisyonu ve bdliim kurulu kararlar1 ve staj yapilan
isyerindeki egitici personel tarafindan belirlenen ¢alisma program ve esaslarina uygun olarak yapmak
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zorundadir.

(6) Staj yapan her 6grenci staj calismalar siiresince egitici personelin yonetim, gozetim ve
denetiminde yaptig1 isleri, gerekli her tlir materyali (belge, fotograf, proje vs.) staj komisyonunun
belirledigi sekilde diizenleyerek staj dosyasi ve raporu hazirlayip egitici personele onaylattiktan sonra
ilan edilen staj caligma takvimine gdre sorumlu 6gretim elemanina teslim etmek zorundadir. Bu siire
gectikten sonra sunulan staj defteri kabul edilmez.

(7) Ogrencilerin stajdan vazge¢mesi halinde 3 is giinii i¢erisinde bu durumu staj komisyonuna
bildirmeleri zorunludur. Bildirim yapilmamasi durumunda fazla yatirilan sigorta giderleri ilgili
ogrencilerden tahsil edilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 19- (1) Bu Prosediirde hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Prosediir, Mersin Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren ylriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Prosediir hiikiimlerini Mersin Universitesi Silifke Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii yiirtitiir.

EKler:

1) Yiiksekokul Miidiirliigii Staj Ust Yazis1 ve Eki (Staj Basvuru ve Kabul Formu).
2) Staj Defteri Igerigi:

a) Staj Dosyas1 On Kapag.

b) Staj Dosyasi i¢ Kapag.

¢) Staj Basvuru ve Kabul Formu.

¢) Staj Dosyast Sorumlu Ogretim Eleman1 Formu.
d) Staj Dosyas1 Devam Durum Cizelgesi.

e) Staj Dosyas I¢ Sayfalart.

f) Staj Dosyas1 Isveren Degerlendirme Formu.

g) Staj Dosyas1 Degerlendirme Formu.

3) Yiiksekokul Staj ve Isbirligi Protokolii.



