HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ/UYGULAMA YONERGESI
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE 1. Bu ydnergenin amaci Hasan Kalyoncu Universitesi Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin yaz staji ve yil i¢i uygulamalarimin planlanmasi, ylritilmesi ve
degerlendirilmesi ile ilgili temel ilke, kural ve yontemleri belirlemek ve uygulamay:
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2.

a) Hasan Kalyoncu Universitesi Meslek Yiiksekokulu Stajyer Ogrencilerinin, Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii tarafindan uygun goriilen staj/uygulama yerlerinde
yapacaklar1 staj/uygulamalarinin planlanmasini, staj/uygulamalara iliskin gorev ve
sorumluluklarin tanimlanmasini, staj uygulamalarinin yiiriitilmesini, uygulamalar ile
ilgili faaliyetleri, staj/uygulamalarin degerlendirilmesindeki esaslari, uyulmasi gereken
usul ve kurallari, diger siire¢ ve islemleri kapsar.

b) Hasan Kalyoncu Universitesi, Meslek Yiiksekokulu dgrencileri, staj/uygulamalarmni bu
yonerge hiikiimlerine gore yaparlar.

Dayanak

MADDE 3. Bu yonerge, 11.09.2012 tarihli ve 28408 say1l1 Resmi Gazetede yaymlanan Hasan
Kalyoncu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ne ve
17.06.2021 tarihli ve 31514 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Yiiksekdgretimde Uygulamali
Egitimler Cergeve Yonetmeligi’ne dayanilarak Meslek Yiiksekokulu Midirligi tarafindan
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4. Bu yonergede gegen terim ve kisaltmalarin aciklamalar asagidaki gibidir.

a) Universite: Hasan Kalyoncu Universitesi,

b) Yiiksekokul: Meslek Yiiksekokulu,

C) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Staj/uygulama organizasyonunun en {iist diizey
yetkilisi ve yoneticisidir. Bu yetkisini, uygun gérecegi miidiir yardimeisi veya kurumda
gorevli bir 6gretim elemanina devredebilir.

d) Boliimler: Hukuk Bolimi, Finans ve Sigortacilik Bolimii, Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Boliimii, Ulagtirma Hizmetleri Boliimii, Elektronik ve Otomasyon Boliimii.

e) Programlar: Adalet Programi, Anestezi Programi, Bankacilik ve Sigortacilik
Programi, Diyaliz Programi, Ilk ve Acil Yardim Programi, Insansiz Hava Araci
Teknolojisi ve Operatorliigli Programi, Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri Programa.

f) Program Baskam: Adalet Programi, Anestezi Programi, Bankacilik ve Sigortacilik
Programi, Diyaliz Programi, Ilk ve Acil Yardim Programi, Insansiz Hava Araci
Teknolojisi ve Operatorliigii Programi, Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri Program
Bagkanlari, staj/uygulamanin koordinatorleridir.

g) Staj/Uygulama Komisyonu: Adalet Programi, Anestezi Programi, Bankacilik ve
Sigortacilik Programi, Diyaliz Programu, Ilk ve Acil Yardim Programi, Insansiz Hava
Aract Teknolojisi ve Operatorliigli Programi, Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri
Program1 Bagkanlar1 tarafindan Onerilen ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin
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onayladigi stajinin yiiriitiilmesinden ve degerlendirmesinden sorumlu 6gretim
elemanlarindan ve/veya Staj/Uygulama Sorumlularindan olusur. Bu komisyon Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

h) Staj/Uygulama Sorumlusu: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan gérevlendirilen,
stajin amag ve ilkelerine uygun yapilmasindan sorumlu olan kadrolu 6gretim elemana,

i) Staj/Uygulama Yiiriitiiciisii: Program Baskanlar1 tarafindan gérevlendirilen, stajin
amacg ve ilkelerine uygun yapilmasindan sorumlu olan kadrolu 6gretim elemanlari
ve/veya staj yapilan kurumda stajyer 6grenciye is ve gorev veren ve oOgrencinin
denetlenmesi igin gorev verilen sorumlu kisiler,

J) Staj: Yiiksekogretim kurumlarinda verilen ve programa 6zgii olarak belirlenmis teorik
ve uygulamali dersler disinda, 6grencilerin dgretim programlariyla kazandirilmasi
ongoriilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davramiglarii gelistirmeleri, sektori
tamimalari, is hayatina uyum saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gergek iiretim ve
hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmelerde yaptiklari mesleki ¢calismayz,

k) Uygulama: Bir egitim ve Ogretim doneminde diploma programina ait dersler
kapsaminda Ogrencilerin  yiiksekogretim  kurumunun uygulama alanlarinda,
isletmelerde veya hizmet alanlarinda uygulamalarin icinde yer alarak bilgi, beceri ve
yetkinliklerinin  gelisimini saglayan, ilgili dersin Ogretim elemanmin veya
elemanlarinin sorumlulugunda yapilan, isletmede mesleki egitim veya staj kapsaminda
olmayan dersi,

I) Stajyer Ogrenci: Staj/uygulama yapan dgrenci,

m) Staj/Uygulamanin Kapsami: Meslek Yiiksekokulu stajyer 6grencilerinin akademik
yillar igindeki kazandiklar1 bilgi ve deneyimlerini ger¢ek c¢alisma alanlarindaki
uygulamalari,

n) Staj/Uygulamalarin Yeri: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve/veya Program Baskanlari
tarafindan uygun goriilen ¢aligma alanlart,

0) Staj/Uygulama Siiresi: Miifredatta belirlenmis siire,

p) Ts giinii: Hafta sonu disindaki sekiz saatlik bir is giiniinii veya kurumdaki bir giinliik
mesaiyi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

* Yiiksekokul Miidiiriiniin Gorev ve Sorumluluklari,

* Program Baskaninmin Gorev ve Sorumluluklari,

+ Staj/Uygulama Komisyonunun Goérev ve Sorumluluklari,

+ Staj/Uygulama Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari,

» Staj/Uygulama Yiiriitiiciisiiniin Gorev ve Sorumluluklari,

» Staj/Uygulama Yapilan Kurum / Kurulusun Gérev ve Sorumluluklari,
+ Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklari,

Yiiksekokul Miidiiriiniin Gorev ve Sorumluluklart
MADDE 5.
a) Staj/uygulama organizasyonunun en iist diizey yetkilisi ve yoneticisidir.
b) Bu yetkisini, uygun gorecegi miidiir yardimcisi veya kurumda gorevli bir dgretim
elemanina devredebilir.



c) Stajyer Ogrenci staj/uygulama siiresince Universite tarafindan sigortalanacaktir. Stajyer
Ogrencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) girisleri Yiiksekokul Miidiirliigii
tarafindan yiiritiliir.

d) Stajluygulama egitimi ile ilgili Rektorlik ve staj/uygulamanin yapilacagi kurum
yetkilisi ile yazismalar yiiriitiir.

e) Staj/uygulamalarla ilgili olarak Program Baskani tarafindan gonderilen yazigsmalar igin
gerekeni yapar.

f) Staj/uygulamalarin yiiriitilmesi sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari, staj/uygulama
kurallarina uymayan stajyer 6grencinin durumunu ¢ézemeyen Program Baskanlarinin
yazismalarina cevaben sorunlar1 inceler, c¢oziimler ve gerektiginde Universite
Rektorliigi’ne iletir.

MADDE 6.
A- Program Bagskaninin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Staj/uygulamalarin Koordinatoriidiir.

b) Staj/uygulama egitiminin diizenlenmesini saglar, staj/uygulamalarin eksiksiz olarak
yiiriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

c) Bu yetkisini uygun gorecegi programda gorevli bir 6gretim elemanina ve/veya staj
sorumlularina devredebilir.

d) Staj/uygulamalarla ilgili sorunlar1 Yiiksekokul Miidiirliigiine iletir.

e) Staj/uygulamalarin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari, staj/uygulama
kurallarina uymayan stajyer 6grencinin durumunu inceler, ¢éziimler ve gerektiginde
Yiiksekokul Miidiirliigli’ne iletir.

f) Staj/uygulama ile ilgili boliim igi organizasyon ve diizenlemeler hususunda Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne ve Universite Rektorliigii ne karsi sorumludur.

B- Staj/Uygulama Komisyonunun Gorev ve Sorumluluklari,
a) Staj/uygulamalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
b) Staj/uygulamalarin degerlendirmesini yapar.
c) Staj/uygulamalarin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari inceler.
d) Komisyon, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

C- Staj/Uygulama Sorumlusunun Gorevleri;
a) Akademik Takvime bagli olarak staj/uygulamanin baslangic ve bitis tarihlerini
belirlemek ve Program Baskani’na sunmak,
b) Staj/luygulama yapacak ogrencileri, staj/uygulama tinitelerini ve siirelerini belirlemek ve
listeleri ilgili staj/luygulama kurumlarina Rektorliik aracilig ile gondermek,
c) Staj/uygulama egitiminin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

D-Staj/Uygulama Yiiriitiiciisiiniin Gorevleri;

a) Staj//uygulama egitiminin verimli olmasi igin gerekli 6nlemleri almak,

b) Staj//luygulama siiresince Ogrencinin devam durumunu izlemek, c¢alismalarini
yonlendirmek ve denetlemek,

c) Ogrenci yoklama ¢izelgesini giinliik olarak doldurmak,

d) Ogrencinin  staj/luygulama  calismasini,  giinliik  yoklama cizelgesini  ve
staj/uygulamalardaki basar1 durumunu gosterir belgeyi stajyer 6grenci degerlendirme
formuna gore degerlendirerek kapali ve miihiirlii zarf icerisinde staj sorumlusuna
gondermektir.



E- Staj/Uygulama Yapilan Kurum | Kurulusun Gorev ve Sorumluluklart

a) Stajyer 6grencilerin staj/uygulama yapilan yerlerdeki giivenligini saglar.

b) Stajyer 6grencilerin staj/luygulama konulari ile ilgili alanlarda ¢alismalarini saglar.

c) Stajyer 6grencilerin, staj/luygulamanin amacina uygun olarak goérevlendirilmelerini
saglar.

d) Staj/uygulamanin amacina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar.

F- Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklart

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

K)
)

Staj/uygulamasina baglama ve devam etme siirecindeki tiim islemlerden (Staj/uygulama
icin gerekli evraklarin hazirlanmasi vs.) 6grenci sorumludur.

Stajyer ogrenci, Staj/Uygulama Komisyonu tarafindan hazirlanan staj/uygulama
programlarina uymak zorundadir.

Universite dgrencisi kimliginin gerektirdigi sorumluluk bilincine uygun davranmak
zorundadir. Gerekli hususlarda 6grenci hakkinda ayrica Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

Genel goriiniis ve giyim sekli Universite grencisine yakisir bir sekilde staj/uygulama
yaptig1 kurumun kosullari ile mesleginin 6zel kosullarina uygun olmalidir. Yiiksekokul
tarafindan belirlenmis bir iiniforma varsa staj/uygulamalarda bu tiniformayi giymek
zorundadir.

Staj/uygulama yaptig1 kurumun diizen ve ¢aligma esaslarina, mesai saatlerine ve giyim
kurallarina uymakla yiikimliidiir.

Staj/uygulama yaptig1 kurumun disiplin ve giivenlik kurallarina uymakla ylikiimliidiir.
Staj/uygulama yaptigi kurum personelinin uymak zorunda oldugu mevzuata uymakla
yiikiimlidiir.

Staj/uygulama siiresince; Staj/Uygulama Sorumlusu, Staj/Uygulama Ydiriitiiclisii ve
kurumun yetkilisinden habersiz ¢aligma yerlerinden ve staj/uygulama alanindan
ayrilamaz.

Kullandig1 mekan, alet, malzeme ve gerecleri 6zenle kullanmakla ytikiimlidiir. Bu
yiikiimliiliiklerini yerine getirmemesinden dogan her tiirlii maddi ve manevi nitelikteki
zararlardan bizzat kendisi sorumludur. Gerekli hususlarda 6grenci hakkinda ayrica
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri uyarinca islem
yapilir.

Staj/Uygulama siiresince; stajyer 6grencinin hal ve tavirlari, genel goriiniisii ve
kiyafetleri degerlendirme yapilirken dikkate alinir.

Staj/uygulama alaninda iyi ve olumlu iligkiler iginde olmak zorundadir.

Staj/uygulama yaptiklar1 kurumda galisan diger personelle isbirligi ve uyum iginde
calisir.

m) Sorumlu oldugu isleri zamaninda, istenilen sekilde ve eksiksiz yerine getirir.

n)

Staj/uygulama donemini, staj/luygulama zamanini, staj/uygulama siiresini ve
staj/uygulama alanin1 degistiremez. Gerek gorildigi takdirde, Staj/Uygulama
Sorumlusu ve Yiiksekokul Midiirliigii’niin onayi ile yer degisikligi yapilabilir.

Ogrenci staj/uygulama bitiminde Staj/Uygulama Sorumlular tarafindan yapilan tiim
degerlendirmelerin (Staj Sinavi, Staj Raporu vb.) her birinden ayr1 ayr1 Hasan Kalyoncu
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Y&netmeligi’nde belirtilen
en az gegme notunu almak zorundadir. Aksi durumda basarisiz sayilip, staj/uygulama
tekrar1 yapmak durumundadir.



UCUNCU BOLUM
Stajlar

MADDE 7. Staj/uygulamalarin diizenlenmesi, koordinasyonu ve staj/uygulamalardaki
basarinin degerlendirilmesi Yiiksekokul Kurulu tarafindan gorevlendirilen Staj/Uygulama
Sorumlular tarafindan yapilir.

MADDE 8. Her 06grenci pratik caligma deneyimi kazanmak, uygulama yeteneklerini
gelistirmek ve is yasamina uyum saglamak amaci ile Yiiksekokul tarafindan uygun goriilen
kurumlarda bu yonerge hiikiimleri uyarinca Staj/Uygulama Ydritiiciisii denetiminde
staj/uygulama yapmak zorundadir.

MADDE 9. Staj/uygulamalara devam zorunludur. Staj donemi boyunca staj siiresinin
%10’undan, Uygulama donemi boyunca uygulama siiresinin %20’sinden fazla devamsizlik
yapan Ogrencinin staj/uygulamasina son verilerek, durum Program Baskanina bildirilir. Bu
durumda 6grencinin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz. Staj/uygulamalarda herhangi bir
mazeret nedeniyle devamsizlik yapan dgrenciler Hasan Kalyoncu Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yd&netmeligi'nde yer alan Madde 26 kapsaminda
degerlendirilecektir. Ilgili akademik yil icerisinde belirlenmis olan staj/uygulama donemi
disinda ek/telafi staj/uygulama yapilamaz.

MADDE 10. Ogrencilerin staj/uygulama giinlerinin resmi tatile denk gelmesi durumunda
ogrenciler staj/uygulamadan devamsiz sayilmayacaktir.

MADDE 11. Staj/uygulamalarin baslangi¢ ve bitis tarihleri her y1l Staj/Uygulama Komisyonu
tarafindan belirlenerek &grencilere duyurulur. Gegerli nedenlerle staj/uygulama doneminin
belirlenen bu tarihler disina ertelenebilmesi, Staj Komisyonu iznine baglidir.

MADDE 12. Ogrenciler Staj/Uygulama Komisyonu tarafindan belirlenen/uygun goriilen
yerlerde staj/uygulama yapmak zorundadir. Staj/uygulama yerleri en az 1 hafta onceden
ogrencilere bildirilecektir.

MADDE 13. Staj/luygulamalar, Staj/Uygulama Sorumlularinin kabul edebilecekleri zorunlu
nedenler disinda belirlenen kurum ve kuruluslarda bitirilir, kesintisiz bir defada yapilmasi
esastir.

MADDE 14. Staj/Uygulama Sorumlusu tarafindan &grencinin staj/uygulama yapacagi
kurum/kurulusa goénderilecek olan “Staj/Uygulama Degerlendirme Formu” staj/uygulama
sonunda kurumdaki sorumlu tarafindan doldurulur, onaylanir ve Yiiksekokula gonderilir.
Staj/Uygulama sorumlusu, klinik ¢alismaya yonelik staj/uygulama notunu igeren belgeyi kapali
mihiirlii zarf ile posta vs. araciligiyla (6grenci ile gonderilmeyecek) boliime ulastirir.

MADDE 15. Ogrenci “Staj Raporu”nu staj siiresince istenilene uygun olarak hazirlayarak
belirlenen tarihe kadar staj sorumlularina teslim etmek zorundadir. Staj/Uygulama sinavi



yapilan programlardaki 6grenciler, Staj/Uygulama Komisyonu tarafindan belirlenen tarihlerde
staj/uygulama siavina girmek zorundadir.

MADDE 16. Staj/luygulamaya devam zorunlulugunu yerine getiren, Staj/Uygulama Sinavina
giren / Staj Raporunu zamaninda teslim eden ogrencilerin staj/uygulamalarini basari ile
tamamlay1p tamamlamadiklar1 Staj/Uygulama Sorumlularinca degerlendirilir.

MADDE 17. Staj/uygulama not degerlendirmeleri; staj/uygulama yiiriitiictisiiniin verdigi not,
staj/uygulama sorumlusunun verdigi not Ve staj raporu/staj sinavi seklinde dagilim gosterir. Staj
sinavi yazili ve/veya s6zli, teorik ve/veya uygulamali olarak yapilir.

MADDE 18. Staj/luygulama yapan ogrencilere staj/uygulama kapsaminda hicbir 6deme
yapilmaz.

MADDE 19. Yurtdisinda staj/uygulama yapacak 6grenciler igin de bu esaslar aynen gegerlidir.

Yatay Gecisle Gelen Ogrencilerin Stajlari
MADDE 20. Yatay gegisle programlara intibaki yapilan 6grencilerin daha once yaptiklar
staj/uygulamalarin gegerliligi Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan karara baglanir.

Staj/Uygulama Yerinin Degistirilmesi

MADDE 21. Staj/uygulama yerinin degistirilmek istenmesi durumlarinda 6grenci gerekgeli bir
dilekge ile Yiiksekokul Miidiirliigii’ne bagvurur. Staj/Uygulama Sorumlusu agiklanan ya da
staj/luygulama yeri ile ilgili ortaya ¢ikan zorunlu durumu degerlendirerek, karar verir.
Staj/luygulama yerinin degistirilmesinin zorunlu oldugu durumlarda, 6grencinin baska bir
kurumda yapacagi staj/uygulama siiresine o giline kadar yapmis oldugu staj siiresi ilave edilerek
staj/uygulama tamamlattirilir.

MADDE 22: Staj/Uygulama Sorumlusu zorunlu durumlarin varhi@inda; 6grencilerin
staj/luygulama yerinin degistirilmesi i¢in Staj/Uygulama Komisyonu’na bagvuruda bulunup,
uygun goriildiigiinde 6grencilerin staj/uygulama yerini degistirebilir. Staj/uygulama yerinin
degistirilmesinin zorunlu oldugu durumlarda, 6grencinin baska bir kurumda yapacag: staj
sliresine o giine kadar yapmis oldugu staj siiresi ilave edilerek staj tamamlattirilir.

MADDE 23. Bu yonerge, 2022-20232 egitim 6gretim yili basindan itibaren staj/uygulama
yapacak 0grencilere uygulanmak tizere kabul edilmistir.

MADDE 24. Bu yonergede yer almayan staj/uygulamaya ve staj degerlendirme sonuglarina
yonelik durumlarda, Hasan Kalyoncu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi ve Hasan Kalyoncu Universitesi On Lisans ve Lisans Staj Y&nergesi
hiikiimleri uygulanir.

MADDE 25. Bu yonerge hiikiimlerini Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ytirtitiir.



