HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ/UYGULAMA YONERGESI
BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanumlar
Amag
MADDE 1. Bu yonergenin amact Hasan Kalyoncu Universitesi Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin yaz staji ve yil i¢i uygulamalarmin planlanmasi, yiiriitiilmesi  ve
degerlendirilmesi ile ilgili temel ilke, kural ve yontemleri belirlemek ve uygulamayi
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2.

a) Hasan Kalyoncu Universitesi Meslek Yiiksekokulu Stajyer Ogrencilerinin, Meslek
Yiksekokulu Midirliigii tarafindan uygun gorilen staj/luygulama yerlerinde
yapacaklari staj/uygulamalarimn planlanmasim, staj/uygulamalara iliskin gorev ve
sorumluluklarin tanimlanmasini, staj uygulamalarimin 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 grencileri, staj/uygulamalarmi bu
yonerge hitkiimlerine gore yaparlar.

Dayanak

MADDE 3. Bu yonerge, 11.09.2012 tarihli ve 28408 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 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 Yénetmeligi’ne dayamilarak Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii tarafindan
hazirlanmastir. '

Tanmimlar

MADDE 4. Bu yonergede gegen terim ve kisaltmalarin aciklamalar: agagidaki gibidir.

a) Universite: Hasan Kalyoncu Universitesi,

b) Yiiksekokul: Meslek Yiiksekokulu,

¢) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Staj/uygulama organizasyonunun en Ust diizey
yetkilisi ve yoneticisidir. Bu yetkisini, uygun gorecegi mudir yardimcisi veya kurumda
gorevli bir 6gretim elemanina devredebilir.

d) Boliimler: Hukuk Boliimi, Finans ve Sigortaciik Bolimi, Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Boliimii, Ulastirma Hizmetleri Bolimdi, Elektronik ve Otomasyon Bolimii.

e) Programlar: Adalet Programu, Anestezi Programu, Bankacilik ve Sigortacilik
Programi, Diyaliz Programi, Ik ve Acil Yardim Programi, [nsansiz Hava Araci
Teknolojisi ve Operatorliigii Programu, Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri Programa.

f) Program Baskam:: Adalet Programu, Anestezi Programi, Bankacilik ve Sigortacilik
Programi, Diyaliz Programi, ilk ve Acil Yardim Programi, Insansiz Hava Araci

Teknolojisi ve Operatorliigii Programi, Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri Programi
Baskanlari, staj/uygulamanin koordinatorleridir.

g) Staj/Uygulama Komisyonu: Adalet Programi, Anestezi Programi, Bankacihk ve
Sigortacilik Programi, Diyaliz Programu, iIk ve Acil Yardim Programi, Insansiz Hava
Arac1 Teknolojisi ve Operatdrliigi Programi, Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri
Programu Baskanlar1 tarafindan onerilen ve Meslek Yiiksekokulu Miudiiriiniin
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onayladifi stajiun yiiriitilmesinden ve degerlendirmesinden sorumlu Ggretim
elemanlarindan ve/veya Staj/Uygulama Sorumlularindan olusur. Bu komisyon Meslek
Viiksekokulu Miidiiriine karg1 sorumludur.

h) Staj/Uygulama Sorumlusu: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan gorevlendirilen,
stajm amag ve ilkelerine uygun yapilmasindan sorumlu olan kadrolu Ogretim eleman,

i) Staj/Uygulama Yiiriitiiciisii: Program Baskanlan tarafindan gdrevlendirilen, stajm
amag ve ilkelerine uygun yapilmasindan sorumlu olan kadrolu 6gretim elemanlar
ve/veya staj yapilan kurumda stajyer dgrenciye is ve gbrev veren ve Ogrencinin
denetlenmesi i¢in gérev verilen sorumlu kisiler,

j) Staj: Yiksekogretim kurumlarinda verilen ve programa &zgii olarak belirlenmis teorik
ve uygulamali dersler disinda, ogrencilerin 8gretim programlariyla kazandirilmasi
ongorillen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davramslarim  gelistirmeleri, sektoril
tammalari, is hayatina uyum saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gercek tiretim ve
hizmet ortamimda yetismeleri amaciyla isletmelerde yaptiklar1 mesleki ¢aligmays,

k) Uygulama: Bir egitim ve ogretim doneminde diploma programina ait dersler
kapsaminda Ogrencilerin yiiksekogretim  kurumunun uygulama alanlarinda,
isletmelerde veya hizmet alanlarda uygulamalarn iginde yer alarak bilgi, beceri ve
yetkinliklerinin =~ gelisimini saglayan, ilgili dersin ogretim elemanmnm veya
elemanlarinin sorumlulugunda yapilan, isletmede mesleki egitim veya staj kapsaminda
olmayan dersi,

I) Stajyer Ogrenci: Staj/uygulama yapan Ogrenci,

m) Staj/Uygulamanm Kapsami: Meslek Yiiksekokulu stajyer ogrencilerinin akademik
yillar igindeki kazandiklari bilgi ve deneyimlerini gercek calisma alanlarindaki
uygulamalari,

n) Staj/Uygulamalarm Yeri: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve/veya Program Bagkanlari
tarafindan uygun goriilen ¢alisma alanlari,

0) Staj/Uygulama Siiresi: Miifredatta belirlenmis siire,

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

IKINCI BOLUM
Goérev ve Sorumluluklar

. Yiiksekokul Miidiiriiniin Gérev ve Sorumluluklari,

« Program Baskanimn Gorev ve Sorumluluklar,

+ Staj/Uygulama Komisyonunun Gorev ve Sorumluluklarsi,

+ Staj/Uygulama Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari,

« Staj/Uygulama Yiiriitiiciisiiniin Gorev ve Sorumluluklari,

« Staj/Uygulama Yapilan Kurum / Kurulusun Gorev ve Sorumluluklari,
. Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklari,

Yiiksekokul Miidiiriiniin Gorev ve Sorumluluklart

MADDES.
a) Staj/uygulama organizasyonunun en ust diizey yetkilisi ve yoneticisidir.
b) Bu yetkisini, uygun gorecegi midiir yardimeist veya kurumda goérevli bir 6gretim
elemanina devredebilir.



¢) Stajyer Ogrenci staj/uygulama siiresince Universite tarafindan sigortalanacaktir. Stajyer
Ogrencilerin  Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) girisleri Yiiksekokul Miidirlagu
tarafindan ytrttilir.

d) Stajluygulama egitimi ile ilgili Rektorlik ve staj/uygulamamn yapilacagi kurum
yetkilisi ile yazigmalar ylrGtur.

e) Staj/uygulamalarla ilgili olarak Program Bagkam tarafindan gonderilen yazismalar i¢in
gerekeni yapar.

f) Staj/uygulamalarm yiiriitiilmesi sirasinda  ortaya cikan sorunlari, staj/uygulama
kurallarina uymayan stajyer 6grencinin durumunu ¢ozemeyen Program Bagkanlarmin
yazismalarina cevaben sorunlari inceler, coziimler ve gerektiginde Universite
Rektorliigii’ne iletir.

MADDE 6.
A- Program Baskaninin Gorev ve Sorumluluklar

a) Staj/uygulamalarin Koordinatoridiir.

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

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

d) Staj/uygulamalarla ilgili sorunlar Yiiksekokul Midiirliigiine iletir.

e) Staj/uygulamalarin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya cikan sorunlari, staj/uygulama
kurallarma uymayan stajyer 6grencinin durumunu inceler, ¢oziimler ve gerektiginde
Yiiksekokul Miidiirltigii’ne iletir.

f) Staj/uygulama ile ilgili bolim ici organizasyon ve diizenlemeler hususunda Yiiksekokul
Midiirliigii’ne ve Universite Rektorliigii’ne karst sorumludur.

B- Staj/Uygulama Komisyonunun Gorev ve Sorumluluklart,
a) Staj/uygulamalarim diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
b) Staj/uygulamalarm degerlendirmesini yapar.
¢) Staj/uygulamalarin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari inceler.
d) Komisyon, Yiksekokul 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/uygulama yapacak ogrencileri, staj/uygulama {initelerini ve siirelerini belirlemek ve
listeleri ilgili staj/uygulama kurumlarma Rektorliik araciligl ile gondermek,
¢) Staj/uygulama egitiminin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

D-Staj/Uygulama Yiiriitiiciisiiniin Gorevleri;

a) Staj//uygulama egitiminin verimli olmas1 icin gerekli dnlemleri almak,

b) Staj//uygulama siiresince ogrencinin devam durumunu izlemek, ¢alismalarim
y6nlendirmek ve denetlemek,

¢) Ogrenci yoklama gizelgesini giinlik olarak doldurmak,

d) Ogrencinin staj/uygulama  ¢aligmasimi, giinlik  yoklama cizelgesini  ve
staj/uygulamalardaki bagari durumunu gosterir belgeyi stajyer dgrenci degerlendirme
formuna gore degerlendirerek kapali ve miihiirlii zarf icerisinde staj sorumlusuna

gdndermektir.



E- Staj/Uygulama Yapdan Kurum / Kurulusun Gérev ve Sorumluluklart

a) Stajyer dgrencilerin staj/uygulama yapilan yerlerdeki giivenligini saglar.

b) Stajyer 6grencilerin staj/uygulama konulart ile ilgili alanlarda caligmalarini saglar.

¢) Stajyer 6grencilerin, staj/uygulamanin amacina uygun olarak gorevlendirilmelerini

saglar.
d) Staj/uygulamanin amacina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar.

F- Stajyer Ogrencinin Gorey ve Sorumluluklart

a)
b)

<)

d)

g)

h)

)

k)
)

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

Stajyer 6grenci, Staj/Uygulama Komisyonu tarafindan hazirlanan staj/uygulama
programlaria uymak zorundadir.

Universite dgrencisi kimliginin gerektirdigi sorumluluk bilincine uygun davranmak
zorundadir. Gerekli hususlarda dgrenci hakkinda ayrica Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Y6netmeligi hiikiimleri uyarmnca islem yapilir.

Genel goriiniis ve giyim sekli Universite 6grencisine yakisir bir sekilde staj/uygulama
yapt1g1 kurumun kosullar: ile mesleginin 6zel kosullarina uygun olmalidir. Yiiksekokul
tarafindan belirlenmis bir {iniforma varsa staj/uygulamalarda bu {iniformay1 giymek
zorundadir. ‘ ’

Staj/uygulama yaptig1 kurumun diizen ve calisma esaslarina, mesai saatlerine ve giyim
kurallarma uymakla yiikiimltidiir.

Staj/uygulama yaptig1 kurumun disiplin ve giivenlik kurallarina uymakla yiiktiimliidiir.
Staj/uygulama yaptig1 kurum personelinin uymak zorunda oldugu mevzuata uymakla
yiikiimliidiir.

Staj/uygulama siiresince; Staj/Uygulama ‘Sorumlusu, Staj/Uygulamav Yiiriitlictsi ve
kurumun yetkilisinden habersiz ¢alisma yerlerinden ve staj/uygulama alanindan
ayrilamaz.

Kullandig1 mekén, alet, malzeme ve geregleri 6zenle kullanmakla yiikiimliidiir. Bu
yitkiimliiliiklerini yerine getirmemesinden dogan her tiirlii maddi ve manevi nitelikteki
sararlardan bizzat kendisi sorumludur. Gerekli hususlarda dgrenci hakkinda ayrica
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca islem
yapilir.

Staj/Uygulama stiresince; stajyer Ogrencinin hal ve tavirlar, genel goriinlisli ve
kiyafetleri degerlendirme yapilirken dikkate alinur.

Staj/uygulama alaminda iyi ve olumlu iligkiler i¢inde olmak zorundadir.

Staj/uygulama yaptiklari kurumda calisan diger personelle isbirligi ve uyum icinde
caligir. '

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

n)

Staj/uygulama donemini, staj/uygulama zamanini, staj/uygulama stiresini ve
staj/uygulama alanmm depistiremez. Gerek goriildugi takdirde, Staj/Uygulama
Sorumlusu ve Yiksekokul Miidiirliigi’niin onay1 ile yer degisikligi yapilabilir.

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



UCUNCU BOLUM
Stajlar

MADDE 7. Staj/uygulamalarin diizenlenmesi, koordinasyonu ve staj/uygulamalardaki
basarmin deZerlendirilmesi Yiiksekokul Kurulu tarafindan gorevlendirilen Staj/Uygulama
Sorumlular: tarafindan yapilir.

MADDE 8. Her 6grenci pratik ¢aliyma deneyimi kazanmak, uygulama yeteneklerini
gelistirmek ve i§ yasamina uyum saglamak amaci ile Yiiksekokul tarafindan uygun goriilen
kurumlarda bu yonerge hiikiimleri uyarinca Staj/Uygulama Yrtitiictisti denetiminde
staj/uygulama yapmak zorundadir.

MADDE 9. Staj/uygulamalara devam zorunludur. Staj donemi boyunca staj stiresinin
%10’undan, Uygulama donemi boyunca uygulama siiresinin %20’sinden fazla devamsizlik
yapan $grencinin staj/uygulamasma son verilerek, durum Program Bagkanina bildirilir. Bu
durumda dgrencinin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz. Staj/uygulamalarda herhangi bir
mazeret nedeniyle devamsizlik yapan ogrenciler Hasan Kalyoncu Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nde yer alan Madde 26 kapsaminda

degerlendirilecektir. Ilgili akademik yil igerisinde 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 ogrencilere duyurulur. Gegerli nedenlerle staj/uygulama déneminin
belirlenen bu tarihler disina ertelenebilmest, Staj Komisyonu iznine baglhdr.

MADDE 12. Ogrenciler Staj/Uygulama Komisyonu tarafindan belirlenen/uygun goriilen
yerlerde staj/uygulama yapmak zorundadir. Staj/uygulama yerleri en az 1 hafta 6nceden
grencilere bildirilecektir.

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

esastir.

MADDE 14. Staj/Uygulama Sorumlusu tarafindan Ogrencinin staj/uygulama yapacagl
kurum/kurulusa gonderilecek olan “Staj/Uygulama Degerlendirme Formu” staj/uygulama
sonunda kurumdaki sorumlu tarafindan doldurulur, onaylanir ve Yiiksekokula gonderilir.
Staj/Uygulama sorumlusu, klinik caligmaya yonelik staj/uygulama notunu iceren belgeyi kapali
miihiirlii zarf ile posta vs. aracihifiyla (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/Uygulamassinavi
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yapilan programlardaki 6grenciler, Staj/Uygulama Komisyonu tarafindan belirlenen tarihlerde
staj/uygulama smavina girmek zorundadir.

MADDE 16. Staj/uygulamaya devam zorunlulugunu yerine getiren, Staj/Uygulama Sinavina
giren / Staj Raporunu zamanmda teslim eden Ogrencilerin staj/uygulamalarini basart ile
tamamlay1ip tamamlamadiklari Staj/Uygulama Sorumlularmca degerlendirilir.

MADDE 17. Staj/uygulama not degerlendirmeleri; staj/uygulama yliriitiiciisiiniin verdigi not,
staj/uygulama sorumlusunun verdigi not ve staj raporu/staj smavi seklinde dagilim gosterir. Staj
stavi yazili ve/veya sozli, teorik ve/veya uygulamal olarak yapilir.

MADDE 18. Staj/uygulama yapan ogrencilere staj/uygulama kapsaminda higbir ddeme
yapilmaz.

MADDE 19. Yurtdisinda staj/uygulama yapacak 6grenciler i¢in de bu esaslar aynen gecerlidir.

Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Stajlar:
MADDE 20. Yatay gecisle programlara intibaki yapilan 6grencilerin daha once yaptiklar1
staj/uygulamalarmn gegerliligi Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan karara baglanr.

Staj/Uygulama Yerinin Degistirilmesi

MADDE 21. Staj/uygulama yerinin degistirilmek istenmesi durumlarinda ogrenci gerekeeli bir
dilekge ile Yiiksekokul Mudirltigii'ne basvurur. Staj/Uygulama Sorumlusu agiklanan ya da
staj/uygulama yeri ile ilgili ortaya cikan zorunlu durumu degerlendirerek, karar verir.
Staj/uygulama yerinin degistirilmesinin zorunlu oldugu durumlarda, grencinin baska bir
kurumda yapacag staj/uygulama siiresine o giine kadar yapmis oldugu staj siiresi ilave edilerek
staj/uygulama tamamlattirilir.

MADDE 22: Staj/Uygulama Sorumlusu zorunlu durumlarm varliginda; 6grencilerin
staj/uygulama yerinin degistirilmesi i¢in Staj/Uygulama Komisyonu’na bagvuruda bulunup,
uygun goriildigiinde 6grencilerin staj/uygulama yerini degistirebilir. Staj/uygulama yerinin
degistirilmesinin zorunlu oldugu durumlarda, dgrencinin bagka bir kurumda yapacag staj
siiresine o giine kadar yapmis oldugu staj siiresi ilave edilerek staj tamamlattirilir.

MADDE 23. Bu yonerge, 2022-2023 egitim ogretim yihi bagindan itibaren staj/uygulama
yapacak ogrencilere uygulanmak iizere kabul edilmistir.

MADDE 24. Bu yonergede yer almayan staj/uygulamaya ve staj degerlendirme sonuglarma
yonelik durumlarda, Hasan Kalyoncu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve
Smav Yonetmeligi ve Hasan Kalyoncu Universitesi On Lisans ve Lisans Staj Y&nergesi

hiikiimleri uygulanir.

MADDE 25. Bu yonerge hiikiimlerini Meslek Yiiksekokulu Miuidiirti ytiriitiir.



