T.C.
ISTANBUL MEDIiPOL UNIiVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

AMAC VE KAPSAM
Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci, Istanbul Medipol Universitesi Sosyal Bilimler Meslek

Yiiksekokulu’nda 6grenim goren Ogrencilerin; 6grenim siireleri iginde kazandiklari teorik
bilgi ve deneyimlerini pekistirmelerini, mesleki gorgiilerini artirmalarini, ekip g¢aligmasi
kabiliyetlerini gelistirmelerini saglamak ve yurti¢i ve yurtdisindaki isyerlerinde yapacaklari

zorunlu stajla ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

DAYANAK
Madde 2 — (1) Bu yonerge, 23 Mart 2015 tarih ve 29304 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Istanbul Medipol Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’ne

dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 3- (1) Bu Yonergede adi gegen;
a) Meslek Yiiksekokulu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’nu
b) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu’nu,
c) Miidiirliik - Miidiir: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii nii, Midiiriini,
d) Ogretim Elemani: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu dgretim elemanlarini,
e) Program Baskani: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu program baskanlarini,
f) Staj Komisyonu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu’nu,
g) Program Staj Komisyonu: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Program Staj
Komisyonu’nu
h) Staj Danismani: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu staj danismanlarini,
i) Staj Yonergesi: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Yo6nergesi’ni,
j) Staj Defteri: Giinliik ve haftalik raporlar dahil olmak {izere biitiin staj eklerinin /
formlarinin i¢inde bulundugu staj dosyasini,

fade eder.



STAJIN AMACI

Madde 4- (1) Stajin amaci, 6grencilerin 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini

tanimalarin1 ve is yerlerindeki uygulamalar1 &grenmelerini, egitim ve Ogretim yoluyla

edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktadir.

STAJ KOMISYONU
Madde 5- (1) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, staj yapilmasi zorunlu programlarin

ogretim elemanlar1 arasindan en az 3 (ii¢), en fazla 7 (yedi) kisi segerek Staj Komisyonunu
olusturur.

Staj Komisyonu;

a) Staj siirecinin denetlenmesinden ve staj evraklarinin diizenlenmesinden sorumludur.

b) ilgili Program Baskan ile birlikte, gerekli hallerde, zorunlu staj siiresini belirler.

c) Degerlendirme sonuglarini onaylar.

PROGRAM STAJ KOMISYONU

Madde 6- (1) Her program igin Program Baskani’nin veya ilgili programdan onerecegi bir
ogretim elemaninin baskanliginda, bir 6gretim elemani ve bir Staj Danigmani olmak {izere 3
(ti¢) kisiden olusur. Program Staj Komisyonu, Program Baskani tarafindan 6nerilen ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirilen kisilerden meydana gelir.

Program Staj Komisyonu;

a) Staj defterinin Staj Danigmani tarafindan incelenip kabul edilmesinden sonra belirtilen
tarthlerde 6grencinin sozlii sinavini yapar. Gerekli hallerde, Staj Komisyonu iiyeleri de
sOzlii sinava katilabilir.

b) Staj Komisyonu’ndan onay alarak, notlarin otomasyon sistemine girilebilmesi i¢in

degerlendirme sonuglarini yazili olarak Staj Danismanina bildirir.

STAJ DANISMANI

Madde 7- (1) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu’nca gorevlendirilen Staj Danigmani; Staj

yerlerinin tespitinden, dagitimindan, staj yapilacak kurumlarin ve staj tarihlerinin stajin
baslangicindan en az 1 (bir) ay once Miidirliige bildirilmesinden ve tamamlanan staj
defterlerinin degerlendirilmesinden sorumludur.
Staj Danigmant;
a) Yilda en az bir kere staj semineri diizenleyerek ilgili programin &grencilerini staj

stireci ve evraklart hakkinda bilgilendirir.
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b) Staj yerinin egitim gérdiigii programa uygunlugunu dogrular.

¢) Ogrencilerin sigorta baslangic ve bitis tarihlerini Miidiirliige bildirerek, sigorta
islemlerinin yapilmasini saglar.

d) Staj stiresi i¢inde 6grencileri staj yerinde denetler. Sehir disinda veya yurtdisinda staj
yapan Ogrenciler, telefon ve benzeri iletisim araglar1 kullanilarak denetlenir.

e) Ogrencilerin kendisine teslim ettigi staj defterlerinin uygunlugunu kontrol eder; ret,
kabul veya diizeltme verir.

f) Teslim aldig: staj defterlerini ve degerlendirme formlarini, 6grencilerin szl sinava
girebilmesi i¢in Program Staj Komisyonu’na bildirir.

g) Staj Komisyonu onaymdan gegen ve Program Staj Komisyonu tarafindan yazili olarak

bildirilen staj defteri degerlendirme notlarin1 otomasyon sistemine girer.

STAJLARIN NiTELiGi

Madde 8 — (1) Ogrencilerin bu staj yonergesi hiikiimleri uyarinca staj yapmasi zorunludur.
Stajin1 yapmayan veya stajini basari ile tamamlamayan 6grenciye ¢ikis belgesi veya diploma
verilemez,

(2) Ogrenciler, Ek 1°de belirttikleri tarihler arasinda staja baslamadiklari veya stajlarmi
tamamlamadiklar1 takdirde bir sonraki staj doneminde staj islemlerini yeniden yapmak
zorundadirlar.

(3) Ogrenciler, staj defterlerini ve degerlendirme formlarini, stajin tamamlanmasini takip eden
5 (bes) is giinii icerisinde Staj Danismanina teslim ederler. Sehir disinda veya yurtdisinda
zorunlu stajlarini yapan 6grenciler icin bu siire, 10 (on) 1§ glintidiir.

(4) Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamaz.

(5) Ikinci 6gretim programlarina kayith dgrenciler, 6grenim dénemi igerisinde giindiiz staji

yapabilirler.

STAJ ZAMANI ve SURESI

Madde 9- (1) Staj zamani, ikinci veya dordiincii yariyili takip eden yaz donemi, Haziran-
Eyliil aylar1 arasidir. Staj, o yila ait egitim-6gretim yili baglamadan tamamlanmis olmalidir.
Ogrenciler, 6grenim gordiigii programin tiim derslerini vermis fakat stajin1 tamamlamamis ve
beklemeli durumda ise, stajlarini giiz veya bahar 6grenim déneminde yapabilir.

(2) Ogrenciler, staj yapacaklari yariyilda girdikleri son smav tamamlanmadan staja

baglayamazlar.



(3) Zorunlu Staj siiresi en az 30 (otuz) is glintidiir. Program Baskanlar1 ve Staj Komisyonu
uygun gordiigi takdirde staj siiresi, ilgili program i¢in 30 (otuz) is giiniinden fazla olarak
belirlenebilir.
(4) Staj siireleri belirlenen yariyilda bir seferde ve kesintisiz olarak tamamlanir ancak asagida
belirtilen gecerli mazeret nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi edilebilir.

a) Ogrencinin staja devam edip edemeyecegini belirten, tam tesekkiillii devlet / dzel

hastaneden alinan resmi raporla 5 (bes) is giiniine kadar hastalik durumu.

(5) Telafi edilecek siire, toplam staj siiresinin yarisini gegemez.
(6) Stajin yarisina devam etmeyen 6grenci hig staj yapmamis sayilir.
(7) Staj siiresi igerisinde hastalik, birinci dereceden yakinin kaybedilmesi vb durumlarda
belgelemek kaydiyla ve isyerinin onayiyla staja bir siire ara verilmesinden kaynaklanan ve 5
(bes) is giiniine kadar olan eksik giinler, staj bitis tarihini takip eden giinlerde, ayni staj
yerinde ve ayni staj doneminin igerisinde tamamlanmak zorundadir. Aksi takdirde staj,
sonraki staj donemlerinde tekrarlanmak zorundadir.
(8) Staj esnasinda saglik veya baska nedenlerle alinan mazeret izinleri ve saglik raporlari staj
giiniine sayilmaz, staj siiresi alinan mazeret izni ve saglik raporu siiresince uzar. Alinan rapor
ve mazeretini belirten dilekge, 3 (ii¢) is giinii iginde Staj Danigmanina teslim edilir.
(9) Isletmelerde stajyer dgrenciler grev ve lokavt uygulamasi, depremi yangin ve sel gibi
dogal afet olmasi durumunda, o6grenciler stajlarimi Staj Danigmaninin bilgisi ve onayi
dahilinde baska isletmelerde stirdiirebilirler.
(10) Bir hafta 5 (bes) is giinii olarak kabul edilir. Ancak yasal olarak Cumartesi giinii tam giin
olarak calisilan isyerlerinde Cumartesi giinii 6. is giinii olarak kabul edilir. Pazar ve resmi tatil

giinleri yapilan caligmalar, staj siiresinden sayilmaz.

STAJ YERLERI

Madde 10- (1) Staj yerlerinin uygunlugu, her programin 6zelligi ve gereksinimi g6z oniinde
tutularak, Staj Danismaninca onaylanir.
(2) Stajlar, belirlenen siireler igerisinde ayni is yerinde ve ayni staj donemi igerisinde

tamamlanir.

YURTDISINDA STAJ

Madde 11- (1) Ogrenciler bu yonergede belirtilen siireler ve dénemler icerisinde stajlarini;
Staj Komisyonu’nun onayi ile yurtdisinda bolimleri ile ilgili faaliyet gosteren, kendi

girigimleri sonucu bulduklar1 kurum ve kuruluslarda yapabilirler.
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(2) Ogrenciler, staj belgelerini staj yaptiklar1 iilkenin anadilinde hazirlayabilirler. Bu durumda
belgelerin noter onayli terclimesi ile birlikte Staj Danismanina teslim edilmesi gerekmektedir.
(3) Erasmus+ degisim programi disinda yurtdisinda staj yapilmasi halinde sigorta giderleri

Ogrenci tarafindan karsilanir.

STAJYER OGRENCILERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

MADDE 12 — (1) Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Staj yeri bulma sorumlulugu dgrenciye aittir. Ogrencilerin temin edip &nerdigi staj
yerinin uygun olup olmadigina, ilgili programda uygulanan esaslar gercevesinde Staj
Danismani karar verir.

b) Stajyer ogrenciler stajlarini, ilk belirtilen yerlerde yapmak zorundadirlar. Staj
Danismanina haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez.
Ogrenciler, amacia ulasamayacagini belirledikleri takdirde, ilgili Staj Danismaninin
goriislinli ve onayini da alarak staj yerini degistirebilirler.

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

d) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar.

e) Ogrenciler staj yapacaklar1 isyerinin mesai saatlerinin baslama bitis saatleri basta
olmak iizere biitiin kurallarma ve mevzuati ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligine uymak zorundadirlar.

f) Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.

g) Stajyer d6grenci staj yaptigi isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

h) Ogrenciler staj bitiminde, doldurduklar1 staj defterinin Staj Damigmanima
ulastirilmasindan sorumludurlar.

i) Ogrenciler staj ¢alisma programlarina uygun olarak yiiriittiikleri ¢alismalarm giinliik

olarak staj defterine isler.

STAJ BELGELERI
Madde 13- (1) Staj yapacak olan 6grenci, ilgili dokiimanlari, basili ya da iiniversite web
sayfasindan temin edebilir; Ogrenciler bunlarin disinda dokiiman Kkullanamaz. Staj
dokiimanlar listesi asagidaki gibidir:

e Staj Yeri Bildirim Formu (Ek-1)

e Staj Yeri Kabul Formu (Ek-2)



e Resmi Staj Mektubu (Ek-3)

e Taahhiitname (Ogrencinin Ailesine iliskin SGK Durum Bildirim Formu) (Ek-4)
e Haftalik Staj Devam Cizelgesi (Ek-5)

e Giinliik Staj Raporu (EKk-6)

e Ogrenci Denetleme Formu (Ek-7)

e Kurumu Degerlendirme Formu (Ek-8)

e Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formu (Ek-9)

e Kurum Hakkinda Genel Rapor (Ek-10)

e Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (Ek-11)

Staja baslamadan once hazirlanmasi gereken belgeler

e Staj Yeri Bildirim Formu (Ek-1): Ogrencinin, staj yapacagi kurumu ve tarihleri beyan
ettigi ve Staj Danigmanina teslim etmesi gereken belgedir.

e Staj Yeri Kabul Formu (Ek-2): Kurumun O6grenciyi stajyer olarak kabul ettigini
gosteren imzali / kaseli belgedir.

e Resmi Staj Mektubu (Ek-3): Staj yapilacak kuruma gonderilmek iizere, Miidiirliik
tarafindan yazilir ve dgrenciye verilir. Ogrencinin yapacagi stajm resmi nitelikte
oldugunu belirtir. Ogrencinin staj yaptig1 tarihler arasinda is kazas1 ve meslek hastalig
sigorta priminin Universite tarafindan ddenecegini beyan eder. Ogrenci bu mektubu,
“Staj Yeri Kabul Formu” ile birlikte staj yapacagi igyerine gotiiriir.

o Taahhiitname (Ogrencinin Ailesine Iliskin SGK Durum Bildirim Formu) (EK-4):
Ogrencilerin SGK nezdinde herhangi bir sosyal giivenceleri olup olmadigim belirler.

Ogrenci bu formu Staj Danigmanina Verir.

Staj siiresi icinde hazirlanacak belgeler

e Haftalik Staj Devam Cizelgesi (Ek-5): Ogrencinin giinliik olarak yaptig1 isleri
ozetledigi haftalik ¢izelgedir. Bu ¢izelge, staj yerinde ilgili kisi tarafindan imzalanir ve
kaselenir.

e  Giinliik Staj Raporu (Ek-6): Ogrenci giinliik olarak yaptig1 isleri ayrintil1 bir sekilde bu
formda belirtir, gerektigi takdirde staj yerinde yaptigi isleri gosteren belgeler
ekleyebilir, form staj yerinde ilgili kisi tarafindan imzalanir ve kaselenir.

e Ogrenci Denetleme Formu (EK-7): Staj Danigmani tarafindan dgrencinin denetimine

iliskin hazirlanacak belgedir.



Staj bittikten sonra hazirlanacak belgeler

Kurumu Degerlendirme Formu (Ek-8): Bu formda 6grencinin staj yaptigi kuruma
yonelik diisiinceleri ve degerlendirmeleri yer alir.

Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formu (Ek-9): Kurum yoneticisinin 6grenciyi
genel olarak degerlendirdigi formdur. (Bu form yoneticiden kapali zarf i¢inde teslim
almir. Zarf, yonetici tarafindan kapatildigi yerden mutlaka tekrar imzalanmali ve
kaselenmelidir.)

Kurum Hakkinda Genel Rapor (Ek-10): Kurumun tarihgesi, yonetim bigimi,

organizasyon yapisi, faaliyet konular1 ve bagli isletmeleri gibi temel bilgileri igerir.

Staj Komisyonu’nun hazirlayacag belgeler

Osrenci Staj Degerlendirme Formu (Ek-11): Staj Komisyonu'nun yapilan staji

degerlendirdigi formdur.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Madde 14- (1) Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basarist:

a)

b)

d)

f)

Stiresi i¢inde staj defterini Staj Danigsmanina teslim etmeyen 6grenci, stajin1 yapmamis
sayilir.

Teslim siiresi i¢inde Staj Danismanina teslim edilen staj defterlerini, Staj Danismani
10 (on) is giinii i¢inde kabul / reddeder veya diizeltme ister.

Staj defterinde eksiklik veya yanlislik bulunmasi halinde en geg 5 (bes) is giinii i¢inde
Ogrenci istenen diizeltmeyi (bir defaya mahsus olmak {izere) gergeklestirmek
zorundadir; aksi halde staji reddedilir. Bu durum 6grencinin Staj Danismani tarafindan
yazili olarak Program Staj Komisyonu’na bildirilir.

Staj defterinin kabuliinden sonra sozlii sinav tarihi yazili olarak ilan edilir. So6zlii
sinav, Program Staj Komisyonu tarafindan, en ge¢ Ekim aymin ilk haftas: igerisinde
gerceklestirilir. SozIi smavin gerceklestirilecegi yer ve zaman miilakat tarihinden 5
(bes) gilin 6nce duyurulur.

Staj Danigmanlar1 ve Program Staj Komisyonu mevcut staj defterine, kurumun
ogrenciyi degerlendirme formuna ve sozlii sinava gore bir degerlendirme yapar.

Bu degerlendirmede; staj defterinin degerlendirilmesi (%40) + kurumun &grenciyi

degerlendirmesi (%20) + sozlii sinav (%40) puanlamasi yapilip, not ortalamasi 60



(altmis) ve tizeri olan 6grenciler, sozlii sinavi gergeklestiren Program Staj Komisyonu
iiyeleri tarafindan Oybirligi veya Oycoklugu ile Basarili / Basarisiz kabul edilirler.

g) Ogrencinin staj degerlendirmesi, otomasyon sisteminde “Not D&kiim Listesine”
Basarili veya Basarisiz olarak girilir. Staj degerlendirmesi not ortalamasi
hesaplamalarinda dikkate alinmaz.

(2) Staj defterinin incelenmesi neticesinde, staj defterinde tahribat yapan veya staj yerine
devam etmedigi halde staj defteri diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler hakkinda,

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi cercevesinde sorusturma agilir.
MUAFIYET

Madde 15- (1) Ogrencilerin, daha 6nce herhangi bir 6gretim kurumunda &grenim goriirken
basarmis olduklar stajlar1 belgelendirmeleri halinde stajdan muaf tutulup tutulmayacagina
Program Staj Komisyonu’nun onerisiyle ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nun onayiyla karar

verilir.

STAJ BELGELERININ SAKLLANMASI

Madde 16- (1) Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baslamak {izere, ilgili Program
Baskanliginca belirlenen yerde, 2 (iki) yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj
defterleri, Program Baskanliginca uygun goriilen bir sekilde ve tutanak tutularak imha edilir.
(2) Staj kabul tarihinden baglamak iizere, 2 (iki) yilin sonunda yapilan staj ile ilgili 6grenci
itirazlar1 higbir sekilde kabul edilmez.

SON HUKUMLER

Madde 17- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Istanbul Medipol Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi” ve Senato kararlari ile diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Madde 18- (1) Universite Senatosu’nun 24/11/2015 tarih ve 2015/32-02 say1l1 karartyla kabul
edilmis olan “Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi” yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Madde 19- (1) Bu Yonerge 2016-2017 egitim-6gretim yilindan itibaren uygulanmak {izere
yiiriirliige girer.

Madde 20- (1) Bu yénerge, Istanbul Medipol Universitesi Senatosu tarafindan onaylandig

tarihten itibaren yiiriirliige girer.



Madde 21- (1) Bu ydnerge hiikiimlerini Istanbul Medipol Universitesi Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Miidiiri yiiriitiir.

*Universite Senatosunun 04/04/2017 tarih ve 2017/13-03 sayili karariyla kabul edildi



