DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
SEFERIHISAR FEVZIYE HEPKON
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU STAJ YONERGESI

Amag
Madde 1- Bu Yénergenin amaci, Dokuz Eylil Universitesi Seferihisar Fevziye Hepkon Sosyal Bilimler Meslek

Yiksekokulu 8grencilerinin yapmakla yikumlu olduklari yilsonu stajlari ile ilgili usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yodnerge, Yuksekokul dgrencilerinin yilsonu staj yerlerinin belirlenmesi,stajlarin yapilisi ve

degerlendirme usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonerge, 12.08.2011 tarih ve 28023 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Dokuz Eylil

Universitesi Onlisans ve Lisans Ogretim ve Sinav Cerceve Ydnetmeliginin 17. Maddesi uyarinca hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Yénergede gegen,
Yiiksekokul : Dokuz Eyliil Universitesi Seferihisar Fevziye Hepkon Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulunu,
Miidiirlik : Dokuz Eylil Universitesi Seferihisar Fevziye Hepkon Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Mudurlagina,

Komisyon . YUksekokul Staj Komisyonunu,

Kurul . Yiksekokul Yonetim Kurulunu,

Yonerge : Dokuz Eylul Universitesi Seferihisar Fevziye Hepkon Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Staj
Yobnergesini,

isletme : Yiksekokul Staj Komisyonu tarafindan uygun gérilen isletmeleri ifade eder.

Staj Komisyonu ve Goérevleri
Madde 5- Yuksekokul Staj Komisyonu, Yuksekokul Yénetim Kurulu karariyla 6dretim elemanlari arasindan
belirlenen bir baskan ve iki Uye olmak lzere U¢ kisiden olusur. Staj Komisyonu uyelerinin gérev suresi U¢ yildir.
Yuksekokul dgrenci islerinden bir personel Komisyonun raportéri olarak toplantilara katilir. Komisyonun goérevleri
sunlardir;
a. Stajlar ile ilgili uygulamaya iligkin dl¢it ve esaslari belirlemek,
b. Staj galismasi ile ilgili 6n hazirliklari yapmak, stajda 6grencilerin kullanacaklari basili evrakin hazirlanmasini
saglamak,
c. Ogrencilerin staj calismalarini inceleyerek sonuglari Kurula sunmak,
d. Her egitim-6gretim yili igerisinde en az bir toplanti dizenleyerek yonerge ile ilgili glincellemeleri tartismak, staj
programlarinin degerlendirmesini yapmak ve degerlendirme sonuglarini Yiksekokul Muduirligine sunmak.
Staj Komisyonu calismalarini Program Sorumlulariyla esgidim halinde yuratar. Program Sorumlulari, Staj
konusunda dgrencileri bilgilendirmek ve ydnlendirmek, Staj yerlerini uygunlugunu incelemek, Staj dosyalarini takip

etmek, degerlendirmek ve Komisyona teslim etmekle yukimltdurler.



Staj Donemi

Madde 6- Ogrenciler yapmakla yikimli olduklar 6gretim planindaki stajlarini 1. Yariyiin sonunda veya IV.
Yariyilin sonunda yapabilirler. Stajlarini yapmayan veya yapip basarisiz olan 6grenciler Yuksekokul Ydnetim
Kurulunun uygun gérecegi yariyillarda stajlarini yapmak veya tekrarlamak zorundadir.

Yuksekokula yatay gecis yoluyla kayit yaptiran 6égrencilerin geldikleri YUksekokul'un 6gdretim planina gore

yapmis olduklari stajlar, Komisyon tarafindan degerlendirilir ve YUksekokul Yénetim Kurulu’nun onayina sunulur

Staj Zaman ve Siiresi

Madde 7- Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarini yaz tatiline rastlayan aylarda bir biitiin olarak yapmasi
esastir. Staj yariyllin sonunda baslar ve bir sonraki 6gretim yilina sarkmadan tamamlanir. Ancak isyeri kosullarinin
uygun olmamasi durumunda bu sureler disinda 6grenimini aksatmamak kosuluyla staj yapilabilir.

TUm derslerini basararak mezuniyet durumuna gelmis olup, Staj’dan baska higbir ders yukimliligi kalmamis
ogrenciler,Yénetim Kurulu Karari ile Staj’larini Guz ve Bahar Yariyillari iginde de yapabilirler.

Staj baslangi¢ ve bitis tarihleri okul tarafindan belirlenir.

Ogrenci biitiin derslerini vermis ancak stajini heniiz tamamlayamamis ise stajina herhangi bir ayda baslayabilir.
Ancak bu durumdaki 6grenciler her egitim-0gretim dénemi baslangicindan itibaren en geg 1 (bir) ay iginde YUksekokul
Mudurlugine bagvururlar.Akademik dénemin baslangicindan itibaren 1 (bir) ay iginde yapilmayan mduracaatlar

degerlendirmeye alinmaz.

Staja Basvuru

Madde 8- Ogrencilerin staj yapmak icin basvuru islemleri Subat ayinda baglar.

Ogrenciler, staj yapmak istedikleri kurumu belirterek doldurduklari Basvuru Formu’nu program sorumlusuna
onaylattiktan sonra Ogrenci isleri Birosuna teslim eder.

Ogrenci igleri blirosu, égrencinin bagvuru formunda belirtilen isyerine yazi yazarak, isyerinden ddrencinin staja
kabul edildigine dair bir onay yazisi ister.

istenen staja kabul onay yazisi geldikten sonra bu yazi, dgrencinin bagvuru formu ile birlikte Staj Komisyonu’'na
teslim edilerek onay alinir.

Staj Komisyonu’nun onayindan sonra 6grenci, Staj Dosyasini Yiksekokula tasdik ettirerek stajina baslar.

Staj Yeri

Madde 9- Staj Komisyonu ve Program sorumlulari, égrencinin istenilen niteliklerde staj yeri bulabilmelerini
kolaylastirmak icin gerekli ydnlendirmelerde bulunacak olmakla birlikte, uygun staj yerini bulma yukimliligi ve
sorumlulugu 6égdrenciye aittir. Staj uygulamasi, égrencilerin Yiksekokulda égrendikleri bilgileri ve kazandiklari becerileri
uygulama olanagi bulabilecekleri niteliklere sahip isletmelerde yapilacaktir. Bu baglamda, o6grencilerin staj
yapabilecekleri isletmelerin nitelikleri, ilgili Program sorumlularinin goérist alinarak Staj Komisyonu tarafindan

belirlenir.

Yurtdiginda Staj

Madde 10- Meslek ylksekokulu 6grencileri yapmak zorunda olduklari staj egitim ve uygulama calismalarini
normal 6gretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler.Ogrenci yurtdisi kabul belgesini Program
Sorumlusuna verir.Bu talepler Staj Komisyonu tarafindan incelenir,dederlendirilir ve yurtdisinda staj yapilip
yapilmamasina karar verilir.

Yurtdisinda stajini tamamlayan o6grenciler staj ile ilgili belgeleri Staj Komisyonuna teslim ederler,uygun

gorulenler Komisyon tarafindan onaylanir.



Staj Uygulama ilkeleri

Madde 11- Staj Komisyonunca staj igin gerek duyulan uygun belgeler hazirlanir ve bir dosyada toplanir. Staja
g6nderilen her 6grenci, degerlendirme formunu staj yaptidi isletmenin yetkilisine verir. Bu form, staj bitiminde ilgili
isletme yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra Yiksekokula génderilir. Kurum kasesi ve onayi olmayan
formlar degerlendirmede dikkate alinmaz. Staj suresince yapilan ¢alismalar, 6drenci tarafindan staj defteri dizenli
olarak islenir ve staj yerindeki yetkili kisinin (invani belirtilerek, ilgilinin kase ve imzasi ile onaylanir. imza, kase, miihir
veya tarihler bulunmayan, lzerinde silinti, kazinti ve usuliine uygun olmayan diizeltme yapilan staj defterleri kabul
edilmez.

Ogrenciler, Uretim ve hizmetle ilgili gizlili§i gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez; sendikal etkinliklere
katilamaz. Staj sliresince 6grenci ile isletme arasinda yurirlikteki mevzuata uygun olarak staj kosullari, izin, taraflarin
gérev ve sorumluluklari, 6denecek Ucret ve gerekli gorilen diger hususlari da iceren bir s6zlesme imzalanabilir.
isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, Dokuz Eyliil Universitesi taraf gosterilemez.

Ogrenciler, staj yaptiklari yerin disiplinine, tiizikk, yonetmelik ve her tirli mevzuatina aynen uymaya
mecburdurlar. Bakanliklara bagl ve Bakanliklarla ilgili kurumlarda 6grencilerin yapacaklari stajlarda ilgili yasal
dizenlemelere de uyulur. Staj yapan her 6grenci staj yapti§i isyerinde calisma ve givenlik kurallarina, diizen ve
disipline uymak ve her tirli mekan, alet, malzeme, makine, ara¢ ve geregleri 6zenle kullanmakla yukdmluduar.
YuakumlalUkleri yerine getirmemesinden dogacak her tirli sorumluluk 6grenciye aittir. Bunlara uymayanlarin stajlarinin
iptal edilmesi ve haklarinda 6grenci disiplin ydnetmeligine goére islem yapilmasi Program Sorumlulari tarafindan
Mudurlige 6nerilir. Bu durumdaki 6grenciler stajlarini tekrarlamak zorunda kalabilirler.

Her 6grenci, staj dosyasini staj bitimini takip eden 15 (on bes ) gln igerisinde degerlendiriimesi i¢in Staj

dosyasini Program Sorumlusuna teslim etmek Uzere 6grenci islerine teslim eder.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 12- Staj sirasinda hastalanan ve hastaliyi sebebi ile staja 3 ginden fazla devam edemeyen ya da bir
kazaya u@rayan stajyerin staji kesilerek durum Staj Komisyonuna bildirilir.

Mazereti kadar gun staj slresine eklenir,ancak bu slre toplam slrenin yarisini gegemez.Daha fazla

devamsizligi olan égrencinin staji basarisiz sayilir.

Stajin Denetlenmesi

Madde 13- Ogrencinin Staj yaptidi isletmeden olumsuz bir geribildirim alinmasi durumunda Yiiksekokul gerekli
dnlemleri alir. incelemeler sonucunda calismalari yetersiz gériilen égrencilerin stajlari, ilgili Program Sorumlularinin
Onerisi ve Staj Komisyonunun degerlendirmesi ile Kurul tarafindan tamamen veya kismen gecgersiz sayilabilir.

Gegersiz sayilan stajin tekrarlanmasi zorunludur.

Staj Dosyasinin Doldurulmasi
Madde 14- Staj dosyasinda; 6grencinin, staj yapilan isletme yetkilisinin ve Yiksekokul Staj Komisyonunun

onaylamasi i¢in bélimler yer almaktadir.

Bu bélimlerden;
a. Ogrenci, staj siresince Ustlendigi gorevleri, sorumluluklari ve bunlar hakkindaki gériis ve dislncelerini “Staj
Defterine”, stajin yapildidi isletme ve staj hakkindaki genel goris ve diustncelerini ise “Staj Degerlendirme

Formu” Gizerinde belirtilen yerlere stajin son haftasinda dolduracaktir.



b. Staj Defterinde ve Staj Degerlendirme formundaki ilgili yerler isletme tarafindan doldurulacaktir.

Stajin Degerlendirilmesi

Madde 15- Program Sorumlulari, 6grencilerin staj dosyalarini de@erlendirerek Staj Komisyonuna sunar.
Ogrencinin stajda basarili sayiimasi igin dncelikle isletmelerce doldurulacak staj degerlendirme formuna gére basarili
olmasi zorunludur. Bu Yonerge cergcevesinde esas ve usulleri belirlenen sekilde stajini tamamlayan 6grenciye
Program Sorumlusu tarafindan igletme gorlsi, staj dosyasi ve gereksinim duyulmasi halinde 06grenciden
istenebilecek stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin incelenmesi suretiyle (B) ‘basaril’, (Y) ‘yetersiz’, (D) ‘devamsiz’, (E)
‘eksik’ notlarindan herhangi biri verilir. (Y) ‘yetersiz’, (D) ‘devamsiz’, (E) ‘eksik’ degerlendirmeleri Komisyon tarafindan
onaylanir. Degerlendirmede yeterli gériimeyen dgrencilerin stajlarini yenilemesi zorunludur.

Staj dosyalarinda diizeltme gerektiren konularda, 10 gunlik ek sure verilir.Bu sure zarfinda gerekli dizeltmeleri
yapip staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci basarisiz sayilir.

Stajla ilgili her turli belge, stajlar degerlendirildikten sonra 6grenci dosyalarina konularak arsivienmek Uzere
Yiksekokul 6grenci isleri blrosuna teslim edilir. S6z konusu evrak, Yuksekokul Yénetim Kurulunca daha uzun sure ile
saklanmasina karar verilmis olmadikga, son islem gordikleri tarihten itibaren 2 (iki) yil sire ile Yiksekokul Mudurligu

tarafindan saklanir ve bu strelerin sonunda normal usuller uyarinca imha edilebilir.

Yonergede Yer Almayan Hususlarda Karar Yetkisi
Madde 16- Bu Yonergede yer almayan hususlar, Yiksekokul Staj Komisyonunun &nerileri lizerine Yiksekokul

YOnetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Yiriirlik

Madde 17- Bu Yénerge Dokuz Eylil Universitesi Senatosu tarafindan onaylandid tarinte yarirlige girer.

Yuriitme
Madde 18- Bu Yoénergeyi Dokuz Eylil Universitesi Seferihisar Fevziye Hepkon Sosyal Bilimler Meslek
Yuksekokulu Midari yartar.



