KARADENIZ TEKNiK__ UNIVERSITESI
ARSIN MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrencilerinin igyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iligkin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonerge

Amag

Madde 1 — Bu Yoénergenin amaci; Arsin Meslek Yiksekokulunda 63renim géren égrencilerin 6grenim
sureleri icinde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuar ve atbélye uygulamalarinda
edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gbérev yapacaklari is yerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri,
organizasyon ve Uretim slrecini ve yeni teknolojileri tanimalarini saglamakiir.

Kapsam ve Yasal Dayanak

Madde 2 — Arsin Meslek YUksekokulu 6grencilerinin yurt i¢i ve yurt digindaki igyerlerinde yapacaklari
editim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslari kapsayan bu yonerge, KTU On Lisans ve Lisans Egitim —
Ogretim, Sinav Degerlendirme ve Ogrenci isleri Yénetmeligi'nin 32 inci maddesi ile 2547 sayili Yasanin Ek-24
Uncli maddesine dayanilarak Yiksekogretim Kurulu tarafindan gikarilan Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi
igindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iligkin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yénetmelige gére hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3 — Bu Yonergede gegen;

Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi (METEB): 4702 sayili Kanun geregi Meslek Yiiksekokulu ile
6gretim programlart  bltinligtd ve devamlihdi icinde iligskilendirilmis mesleki ve teknik ortadgretim
kurumlarindan olusan egitim bdlgesini,

Meslek Yiiksekokulu (MYO): Belirli mesleklere yonelik ara insan giicl yetistirmeyi amaglayan ve dért
yari yillik egitim-dgretim siirdiren bir ylksekdégretim kurumunu,

isyeri: Meslek Yiiksekokulu stajyer &grencilerinin, egitimleri siresince kazandiklari bilgi ve
deneyimlerini, staj yoluyla strdirdikleri, mal ve hizmet Ureten kamu ve &zel kurum ve kuruluslarini,

Egitici Personel: Mesleki yeterlilide sahip, 6drencilerin is yerindeki egitiminden sorumlu, mesleki
egitim yéntem ve tekniklerini bilen, uygulayan ve meslek ylksekokullarinda atdlye, laboratuar, meslek dersleri
6gretim elemanligr yapabilme yeterligine sahip Kisiyi,

Denetci Ogretim Elemani: Mesleki egitimde yararlanilacak isletmelerdeki; ¢calisma alanlarinin tespiti,
editimin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi ile gbérevli atblye, laboratuar ve meslek
dersleri 6gretmenligi kokenli mdur yardimcisi ve her programin kadrolu 6gretim elemanlarini,

Staj Koordinatoérii: Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun
kararlari dogrultusunda staj ve egitim yapmalarini koordine etmekle gérevli meslek yiksekokulu muadir
yardimcisini,

Boéliim Baskanliklari: Meslek Yiksekokullarinda bulunan bélim baskanliklarini,

Program Staj Koordinatorliigii: Meslek Yiksekokulunda bulunan her bir programdan sorumlu olan,
BolGm Baskaninin 6nerisi ile Yiksekokul Yonetim Kurulunca segilen program staj koordinatérliglnd ifade eder

Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Madde 4 — Mesleki ve teknik egitim bdlgesi icinde yer alan meslek yiiksekokullarinin bagh oldugu
Universite binyesinde, rektdr tarafindan segilecek bir rektdr yardimcisinin bagkanliginda; ilgili METEB' deki
meslek ylksekokulu mudurleri ve okul-isyeri igbirligini saglamakla gorevli bir 6gretim elemanindan olusan
Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu olusturulur. Bu kurul, Yiksekégretim Kurulu tarafindan gikarilan
Mesleki ve Teknik Egitim Bélgesi icindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama
ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmeligin kendisine verdigi gérevleri yerine getirir.

Meslek Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Madde 5 — Mesleki ve Teknik Egitim Bdlgesi icinde yer alan meslek yiliksekokulu tarafindan, midur
yardimcilari arasindan belirlenen okul-igsyeri koordinatériniin baskanlhginda; meslek yiksekokulunun Bélim
Baskanlar ve Program Staj Koordinatérlerinden olusur.

Meslek Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, gerekli gérdigi bélim ve programlarda ¢alisma
komisyonlari olusturabilir. Bu kurul yilda en az ¢ toplanti yaparak, toplanti dederlendirme ve sonuglarini
YUksekokul Miduarligine bildirir.

Meslek Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun Gérevleri

Madde 6 — Meslek Yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun gérevleri sunlardir:

a) Yiksekokul 6grencilerinin bu Yoénerge hikUmleri dogrultusunda staj ve egitim uygulamasi
yapmalarini saglamak amaciyla gerekli 6n bilgileri almalarini saglamak izere toplantilar diizenlemek,

b) Stajda kullanilacak basili evrakin diizenlenmesi ve basilip hazir hale gelmesini saglamak,

c¢) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak,



d) Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak,

e) Staj galismalarini denetlemek, staj ¢galismalarinin degerlendiriimesini yapmak,

f) Gerekli gérdigi takdirde stajla ilgili milakat ve uygulamalar diizenlemek,

g) Degerlendirme sonuglarini B6lim Baskanliklarina bildirmek.

Béliim Bagkanlarinin Stajla ilgili Gérevleri

Madde 7 — Bolim Bagkanlarinin stajla ilgili gérevleri sunlardir:

a) Staj calismalarini, bdlimi acgisindan program staj koordinatérleri ile igbirligi icinde planlamak,
koordine etmek, uygulamak ve sonugclari YUksekokul Middrligine bildirmek,

b) Staj dederlendirme sonucunda, staj yapilan yerlere ait istatistiki bilgileri ve yillik staj degerlendirme
raporunu ve 6grenci staj basari durumlarini Yiksekokul Midurligine sunmak,

c) Staj denetimi icin gorevlendirilecek &gretim elemanlarini, staj yapan 6drenci listelerini ve denetim
yapilacak illeri belirleyip, gérevlendirme yapilmak Uzere YUksekokul Mudirligine sunmak.

Program Staj Koordinatérlerinin Stajla ilgili Gorevleri

Madde 8 — Program Staj Koordinatérlerinin stajla ilgili gérevleri sunlardir:

a) Programdaki 6gretim elemanlan ile isbirligi icinde program 6grencilerini staj konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

b) Ogrencilerin staj yapacaklari is yerlerinin uygunlugunu belirlemek,

c) Staj bitiminde &grencilerin staj dosyalarini degerlendirmek Uzere Yiksekokul Staj ve Egitim
Uygulama Kurulu toplantilarina katilmak ve dosyalari degerlendirmek,

d) Staj degerlendirme sonuglarini Yiuksekokul Staj Kuruluna bildirmek,

e) Staj yapilan yerlere ait istatistiki bilgileri ve yillik staj dederlendirme raporunu ve dgrenci staj basari
durumlarini Yuksekokul Staj Kuruluna bildirmek.

Staj Kontenjanlar

Madde 9 - Meslek YuUksekokulu &6grencilerine saglanacak staj yerleri ve staj kontenjanlari

Yiksekogretim Kurulu tarafindan gikarilan Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi icindeki Meslek Yiiksekokulu
Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelige
gobre belirlenir.
) Madde 10 - Staj yerleri ve kontenjanlari 6grencilere Program Staj Koordinatérlerince duyurulur.
Ogdrencilerden alinacak tekliflerle yapilan staj yerlerinin dagitimdaki siralamada, ikinci sinif dgrencilerinin
onceligi vardir. Ayni sinif iginde de siralama akademik ortalama dikkate alinarak basariya gére yapilir.
Ogdrenci kendisine ayrilan staj yerinde staj yapmak zorundadir. Kendisine ayrilan yerde staj yapmayan
6grenciye bagka bir staj yeri verilmez.

Madde 11 - Ogrenci kendi girisimi ile staj yeri bulabilir. Bu durumda, égrencinin staj yerinden resmi ve
yazili bir onay belgesini Program Staj Koordinatériine vermesi gerekmektedir. Koordinatér bu durumu
degerlendirerek olumlu ise sonucunu égrenciye ve Yliksekokul Staj Kuruluna yazili olarak bildirir.

Staj Yapacak Ogrencilerden istenen Belgeler ve Kosullar

Madde 12 — Staj yapacak 6grenciler staja baglayabilmek igin, derslerinin yariyil sonu sinavina girme
kosullarini yerine getirmesi gerekir. Ogrencinin staja baglayabilmesi igin;

a) Staj yapacak 6grencinin, 6grenci oldugunu gdsterir belge,

b) Ogrenci, kendi imkanlari ile staj yeri bulmus ve bu yerin uygun oldugunu onaylatmis ise bu belge,

c) Bolium Sekreterliklerinden alinacak bos staj defterinin ve bos sicil formunun ilgili bélimleri
doldurulur, fotograflar yapistirilir. Fotograflarin soguk damga ile muhirlenmesi gerekmektedir. Soguk damga
ile mihirlenmemis dosya ve sicil figleri degerlendirmeye alinmaz. Ogrenciye ayrica gerekli gérildigu takdirde
staj calismasi ile ilgili yazil bilgi de verilebilir.

d) Kamu kurumunda staj yapacak 6grenciler igin, ilgili kamu kurulusunca dizenlenmis disiplin sicil
belgesinin ilgili program staj koordinatéru tarafindan onaylamasi gerekmektedir.

Ogdrenci yukaridaki belgelerle birlikte staj calismasi yapacagi birime gider. Belgelerin staj yerine
verilmesinden ilgili 6grenci sorumliudur.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Madde 13 — Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerinde
yararlanmasini saglar. Stajyer kabul edecek isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin
karsilanmasi ve kurulugun sosyal olanaklarindan yararlanmasi konusunda azami ¢abayi gésterir.

Yurt Disinda Staj

Madde 14 — Meslek ylksekokulu O6grencileri yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama
calismalarini, normal &gretim programini aksatmayacak sekilde yurt diginda da yapabilirler. Ogrenci yurt digi
kabul belgesini meslek yiliksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna verir. Bu talepler Yiksekokulu Staj
ve Egitim Uygulama Kurulunca degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir. Yurt
disinda stajini tamamlayan &grenciler, staj ile ilgili belgeleri meslek ylksekokulu Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna verirler, uygun gérulenler kurul tarafindan onaylanir.



Staj Zamani _

Madde 15 - Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarini yaz tatiline rastlayan aylarda yapmasi
esastir. Staj yapmaya hak kazanan 6grencilerin tim derslerden devam zorunlulugunu yerine getirmis olmasi
gerekmektedir.

Birinci sinifin sonunda staj zorunlu degildir ve 6grenci isterse staja ¢ikabilir, ancak bu durumda
Ogrencilerin birinci siniftaki tim derslerden devam sartini yerine getirmeleri halinde madde 16 de belirtilen
toplam stajin en fazla yarisi yapilabilir. Bir staj ddneminde, staja ¢ikacak olan dgrencinin yapacag staj siresi
en az madde 16 de belirtilen slrenin dortte birinden az olamaz )

Egitim - Ogretim icinde, sinav dénemleri dahil, staj galismasi yapilamaz. Ogrenci bltiin derslerini
basarmis, buna karsin stajini heniiz tamamlayamamis ise YUksekokul Staj Kurulunun onayini alarak stajina
herhangi bir ayda baslayabilir.

Staj Siiresi

Madde 16- Arsin Meslek Yiksekokulunda uygulanan zorunlu staj sireleri:

- Gaz ve Tesisat Teknolojisi Programi icin 40 is gin(,

- Mobilya ve Dekorasyon Programi icin 40 is giin seklindedir.

Stajda Basari

Madde 17 — isyerine, 6grenci degerlendirme formu ve staj dosyasinin tesliminden &grenci
sorumludur. Ogrenci staj dosyasini Meslek Yiksekokulu Staj Kurulunun belirledigi kurallara gére doldurur.

Stajini bitiren dgrenci, staj siresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini ve igverenin
Ogrenci ile ilgili degerlendirmesini yaptigi ve imzalayip mahirledigi staj sicil fisini, stajin tamamlanmasini takip
eden yariyilin basladigi tarihe kadar kapali zarf iginde program koordinatérliigiine ulastirmalidir. isverenler staj
sicil figini program koordinatérligune iletiimek Gzere 6grenciye, kapali zarf icinde elden de teslim edebilirler.

Staj dosyalarini zamaninda teslim edemeyen 06grenciler, mazeretlerini belgeleyen bir dilekge ile
Ylksekokul Staj Kuruluna bagvururlar. Mazeretleri kabul edilen 6drencilere 15 ginlik ek slre taninir. Verilen
ek slre icinde de teslim edilmeyen dosyalar degerlendirmeye alinmaz. Siresi icerisinde staj dosyasini teslim
etmeyen 6grenci, stajini yapmamis sayilir.

Ogrencinin staj calismasi Program Staj Koordinatérl tarafindan degerlendirilir.  Program Staj
Koordinatéri mevcut staj dosyasini, isverenden gelen isveren raporunu, varsa ziyaret¢i dgretim elemanindan
gelen raporu dikkate alarak bir degerlendirme yapar. Bu degerlendirmede, stajin dncelikle bu yénergeye uygun
olarak yapilip yapilmadigini, dosyanin belirlenen ilkelere uygun bicimde diizenlenip diizenlenmedigini kontrol
eder, dosya Uzerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Program Staj Koordinatérl, dosyayi sekil ve icerik
yonlUnden yeterli bulursa 6grencinin stajini kabul edebilecegdi gibi, gerekli goérirse ilgili 6grenciye ilan edilen bir
tarihte malakat sinavina alabilir veya uygulama yaptirabilir.

Staj Muafiyeti

Madde 18 — Meslegi ile ilgili bir isyerinde en az iki yildan beri ¢alisan ve halen bdyle bir is yerinde
calistigini belgeleyen 6grenciler, bir dilekge ile bagvurmalari halinde, Yiksekokul Staj Kurulunun teklifi ve
yiksekokul Yénetim Kurulunun karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

Stajlarin Sonuclandiriimasi

Madde 19 — Program Staj Koordinatérli, kendi programindaki 6n degerlendirme sonuglarini
Yiksekokul Staj ve Egitim Kuruluna bildirir. Yiksekokul Staj ve Egitim Kurulunca onaylanan staj sonuglari
kesinlegir ve geregi yapilmak Gzere Bo6lim Bagkanliklarina sonuglar bir liste halinde bildirilir. Staj sonuglari ve
staj sicil figleri Bélim Baskanliklarinca dizenli olarak arsivlenir. Ogrenciye isterse staj dosyasi geri verilebilir.
Bir ay icinde geri alinmayan staj dosyalar atik kagit islemi gérurler.

Madde 16 da belirtilen sureyi tamamlayan &grencilerin listeleri, B6lim Baskanliklarinca yazili olarak
Yiksekokul Muddrligine bildirilir.  Staj sonuglari Yuksekokul Muadirlagli tarafindan, egitim — 6gretim
doénemlerinde birer aylik, yaz déneminde de 15 (on bes) glinlik periyotlarla Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
yil sonu itibari ile de Universite Staj ve Egitim Kuruluna iletilir.

Derslerden basarili olan ve sadece staj ¢calismasi bulunan égrencinin mezuniyet tarihi, ilgili mevzuat
geregi, stajlarin Yiksekokul Staj ve Egitim Kurulunca onayladigi giin(i takip eden ilk Cuma ginadur.

Staj Mesleki Deneyim 1 ve Mesleki Deneyim 2 Dersleri olarak degerlendirilir. Stajini eksiksiz
tamamlayan dgrenci bu derslerden basarili sayilir.

Stajda Basarisizlik

Madde 20 — Madde -17 uyarinca staji kabul edilmeyen &grenciler, yaptiklari staj ¢calismasindan
basarisiz sayilirlar. Staji kismen kabul edilen dgrencinin, kabul edilmeyen staj bdlima igin de basarisi
sayilirlar. Staj siiresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya ara vermek zorunda olan 6grencilere,
yasal 6grenimi slresi igerisinde iki hak daha verilir.

Stajlarini yapmayan 6grencilere mezuniyet belgesi veya diploma verilmez. Stajini tamamlamayan
O6grenci Mesleki Deneyim 1 ve Mesleki Deneyim 2 Derslerinden basarisiz sayilir. Yasal 6grenim suresi i¢inde
stajini yapmayan égrencilerin ilgili mevzuat geregdi kaydi silinir.



Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin isleri

Madde 21 — Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerlerinin calisma, is kosullar ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ¢ gun Gst
Uste veya staj dénemi boyunca toplam staj siiresinin %10'u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son
verilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki yoktur. Stajyer 6grenciler igin Yiksekdgretim
Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hikimleri staj sirasinda da gegerlidir. Stajyerler, kusurlari nedeni ile
verecekleri zararlarda, o isyeri elemanlari ile ayni sorumluluklara tabidirler.

Egitici Personel ve Gorevleri

Madde 22 — Staj yapacak o6grenciler, staj slresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek egitici
personel gézetiminde bulunurlar. EgJitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarini stirdirmelerinden ve
staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetci Ogretim Elemani

Madde 23 —Meslek Yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan secilecek dgretim
elemanlari, stajyer 6grencileri staj yaptiklari isyerlerinde staj dénemi boyunca en az bir defa denetlemekle
gbrevlendirilebilir. Ogrencilerin staj yerinin; cografi yerlesim olarak meslek yiksekokulunun uzaginda
bulunmasi nedeniyle o yiksekokulun dgretim elemanlari tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise
denetim yapmak Gzere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin meslek yiksekokulunun égretim
elemanlarindan yararlanilabilir. Buna olanak bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden ve kamu
kuruluslarinin elemanlarindan yararlanma yoluna gidilebilir. Denetim sonucunda 6gretim elemani bir rapor
dlzenleyerek ilgili meslek ylUksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim eder.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 24 — Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja G¢ ginden fazla devam
edemeyen yada bir kazaya u@rayan stajyerin staji kesilerek, durum YUksekokul Staj Kuruluna bildirilir.
Mazereti kadar glin staj siiresine eklenir, ancak bu slre, toplam staj streninin yarisini gecemez.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 25 — isyerleri, bagh olduklari odalar yada kurumlar araciidiyla, staj dénemi sonunda
dizenleyecekleri listeleri staj bitimini takip eden hafta icinde degerlendirmek Gzere Meslek Yiksekokulu Staj
ve Egitim Uygulama Kuruluna génderirler.

Okul Yonergelerine Uyarlanmasi

Madde 26 — Bu Ydnerge cergevesinde her bdlim veya program isterse kendi staj yénergesini veya
Ornek staj dosyasini hazirlayabilir.

Yirarlak

Madde 27 — Bu Ydnerge Yiksekokul Yonetim Kurulunda kabul edildikten sonra yUrirlige girer ve bu
Yoénerge hukumlerini Arsin Meslek Yiksekokulu Madurh ydratdr.



