ANKARA UNIVERSITESI
BALA MESLEK YUKSEKOKULU STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin yiiksekogrenimleri sirasinda yapmakla yiikiimli olduklar: staj galismalar: ile
ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin  staj uygulama esaslarini, siiresini, planlanmasini,  yiiriitiilmesini,
degerlendirilmesini ve staj ile ilgili birim ve komisyonlarin gérevlerini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 08.08.2017 tarih ve 30148 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi’nin ilgili
hiikiimleri dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Boliim Baskani: Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu'nda bulunan bdliim
baskanlarini,

b) Danisman: Ogrenci i¢in Ogrenci Bilgi Sisteminde tanimlanmis akademik
danismani,

c) Stajer: Staj yapan 6grenciyi,

¢) Miidiirliik: Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'nii,

d) Senato : Ankara Universitesi Senatosu’nu,

e) Universite: Ankara Universitesi'ni,

f) Yonerge: Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesini,

g) Yonetmelik: Ankara Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Y 6netmeligini,

g) Yiiksekokul: Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu'nu,

h) Yiiksekokul Staj Komisyonu: Ankara Universitesi Bala Meslek Yiiksekokulu
biinyesinde, Yiiksekokul Midiri'niin gorevlendirdigi bir midir yardimcisinin
bagkanliginda, boliim baskanlar1 ve program koordinatérlerinden olusturulan
komisyonu

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Staj Komisyonunun Gérevleri

MADDE 5 - (1) Isletmede mesleki egitim veya staj sonunda elde edilen kazanimlarin
6l¢me ve degerlendirme islemlerini yapmak veya bu islemi yaptirmak lizere sorumlu 6gretim
elemaninin da yer aldig1 alt komisyonlar olusturmak.



(2) Yiiksekokul dgrencilerinin staj yonergesi hiikiimleri dogrultusunda staj uygulamasi
yapmalarini saglamak iizere toplantilar diizenlemek ve planlama yapmak.

(3) Stajda kullanilacak elektronik belgelerin ve/veya basili evrakin zamaninda basilip
hazir hale gelmesini organize etmek.

(4) Staj galismalarin1 denetlemek ve degerlendirilmesini saglamak.

(5) Gerekli gordiigii takdirde stajla ilgili miilakat ve uygulamalar diizenlemek.

(6) Ogpretim yili igerisinde stajerin basvuru, uygulama ve degerlendirme gibi
islemlerinin yer aldig1 uygulama takviminin diizenlenmesini ve duyurulmasini saglamak.

(7) Staj siireci ile ilgili tim konular hakkinda ogrencileri bilgilendirmek,
bilinglendirmek ve sorunlarin ¢dziimiine yardimci olmak.

(8) Ogrencilerin staj yapacaklar1 yerlerin uygunlugunu belirlemek.

(9) Stajyer 6grencileri uygun bulunan yontemlerle (kisisel, e-posta, telefon vb.) izlemek
ve denetlemek.

(10) Staj ile ilgili ¢calismalarin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

(11) Stajin bitiminde dgrencilerin staj dosyalarini degerlendirmek, sonuglarin Ogrenci
Bilgi Sistemine girilmesini saglamak.

(12) Stajlailgili diger isleri yiiriitmek.

Boliim Baskanlarimin Staj ile ilgili Gorevleri

MADDE 6 — (1) Staj c¢alismalarini boliim agisindan program koordinatorleri ile is
birligi iginde planlamak, koordine etmek, uygulamak ve sonuglarin1 Midiirlige bildirmek.

(2) Staj yapilan yerlere ait istatistiki bilgileri Midiirliige vermek ve degerlendirme
raporu sunmak.

(3) Staj yapilabilecek meslek alanlarini belirlemek ve Meslek Yiiksekokulu Staj
Komisyonunca yayimlanan staj uygulama takvimi ile birlikte yayimlamak.

Sorumlu Ogretim Elemaninin Staj ile ilgili Goérevleri

MADDE 7 — (1) Program veya boliimlerde staj faaliyetlerini izlemek, isletme ile kurum
arasinda koordinasyonu saglamak, 6grencilere uygulamali egitim siireclerinde rehber olmak ve
Olcme ve degerlendirme islemlerinde yer almak.

Ogrencinin sorumluluklari

MADDE 8 — (1) Uygulamal1 egitim yapan 6grenciler, uygulamali egitimler esnasindaki
izin veya devamsizlik siirelerine iligskin islemlerde ilgili mevzuatlar ile isletmenin resmi ¢alisma
kurallarina tabidir. Mevzuat hiikiimlerine veya isletmenin resmi calisma kurallarina aykir
davranan 6grencilerin uygulamali egitimleri basarisiz olarak degerlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Stajin Baslamas, Yiiriitiillmesi ve Degerlendirilmesi

Stajin Yapilabilecegi Yerler

MADDE 9 - (1) Staj yerleri, egitim programlarinin 6zelliklerine gére yayimlanan
Staj Yeri Belirleme Talimati’na gore belirlenir.

(2) Staja baslayan 6grenci, Yiiksekokul Staj Komisyonundan onay almadan staj yerini
degistiremez.

(3) Halihazirda bir is yerinde ¢alismakta olan 6grenciler, yaptiklari isin tanimi Bolim
Baskan: tarafindan uygun goriilen mesleki alanlarda ise, staj ve uygulama program tarihleri
dahilindeki calismalar1 staja kabul edilir. Eger, is tanimlar staj yoniinden uygun degilse,
calistiklart kurumda mesleki alanlarda gorevlendirilmeleri halinde program tarihleri arasinda
yapacaklari ¢alismalar staja kabul edilir. Bu durumdaki 6grenciler su adimlar1 uygular:



a) Staj uygulama takviminde yer alan ilgili bagvuru tarihinde ¢alistigina dair onayl bir
belge, son 1 yila ait hizmet dokiimii (Sosyal Giivenlik Kurumundan) ve is yerinde yapmakta
oldugu isi agiklayan isyeri tarafindan onaylanmis bir belgeyi, bir dilek¢e ekinde Bolim
Baskanina sunar.

b) Staj yerinin, boliim baskani tarafindan kabul edilmesi halinde, staj uygulama takvimi
degerlendirme tarihlerinde ulastirilmis olmak kaydiyla, staj tarihleri arasinda ginlik yaptig
isleri gosterir staj raporunu hazirlayarak Yiiksekokul Staj Komisyonuna teslim eder.

Staj Siiresi, Tarihleri

MADDE 10 — (1) Staj siiresi, 1. sinifin yaz doneminden itibaren yapilmak iizere 25 is
giintdiir.

(2) Ogrenciler, stajlarin1 yaz déneminde yapar. Orgiin 6grenim 6grencilerinin dénem
icerisinde staj yapilabilmesi igin, Yiiksekokul Staj Komisyonunun onay1 gereklidir.

Staja Baslama

MADDE 11 — (1) Ogrenci, staj yapmak istedigi kurumlardan alacag: staj yapma
isteginin kabul edildigine dair Staj Talep Formu ve Isyeri Stajer Kabul Formu ile staj uygulama
takviminde belirtilen basvuru tarihleri arasinda ilgili Yiiksekokul Staj Komisyonuna bagvurur.
Ogrencinin basvurusu, Yiiksekokul Staj Komisyonuna tarafindan incelenerek ve gerektiginde
staj yeriyle ilgili detayli bilgiler istenerek, stajin o kurumda yapilip yapilamayacagina karar
verilir. Ogrenciler stajlarina, Yiiksekokul Staj Komisyonundan onay aldiktan sonra baslar.
Yiiksekokul Staj Komisyonu onay1 olmadan baslanan stajlar gecerli degildir.

(2) Staj yapilacak kurumun kendi staj takvimi olmas: durumunda 6grenci durumu boliim
baskanina bir dilekge ile bildirir. Boliim baskanmin uygun gormesi halinde staj tarihleri is
yerine gore diizenlenebilir.

(3) Staj yeri kabul edilerek onaylanan 6grenci, belirlenen is yerinde staj yapmak
zorundadr.

(4) Ogrenci, staja baslamak icin gerekli olan Staj Dosyasini dgrenci islerinden temin
eder. Ogrenci, staj yapacag: yerde amiri olacak kisiye Staj Dosyast, Isyeri Stajer Degerlendirme
Formu ve istenen diger belgeleri, staja basladigi giin teslim eder.

Stajin Yiiriitiilmesi

MADDE 12 — (1) Stajlara devam zorunlulugu vardir.

(2) Ogrenci, ise diizenli bir sekilde devam etmek, devam etmedigi giinleri (rapor, izin
vb.) bildirmek zorundadir. Raporlu ve izinli olunan giinler staj siiresinden say1lmaz. is yerinden
raporlu ve izinli olan 6grencilerin durumlari Midiirliige bildirilir. Yiiksekokul Staj Komisyonu
ogretim elemanlarimin denetimi sirasinda izinli veya raporlu 6grencilerin bilgileri is veren
tarafindan  Yiiksekokul Staj Komisyonuna sunulur. Raporlu olunan giinler staj siiresinin
yarisini gecemez Ve staj siiresinin sonuna eklenir.

(3) Mazeretsiz devamsizlik yapilan giinler staj siiresinin %10'unu gecemez. Isletme
yetkilileri aksine hareket eden 6grencilerin stajina son vererek durumunu Miidiirlige bildirir.
Bu 6grenciler konu ile ilgili herhangi bir hak talep edemez.

(4) Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi
veremez. Ancak; yalniz egitim 6gretimde kullanilmak tizere verilen bilgi, belge, fotograf vb.
dokiimanlar miimkiin olan en iist diizeyde sozii edilen gizlilik kapsaminda degerlendirilmelidir.

(5) Ogrenciler staj siiresince Ankara Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatlara dair hiikiimlere, staj yaptigi kurumun tiiziik, yonetmelik,
yonerge, talimat vd. ile belirlenen ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is saghgi -
giivenligine iligkin kurallarina uymak zorundadir.



(6) Staj yapan 6grencilerin giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esastir.
Staj yapilan isletmenin calisanlar i¢in 6ngordiigii bir kiyafet varsa, égrencilerin bu kiyafeti
giymeleri gerekir. Kiyafet, koruyucu malzeme vb. kullaniminda isyerinin is saghigi ve giivenligi
ilkelerine uyum gereklidir.

(7) Ogrenci, staj ¢alismasi sirasinda karsilastig1 giicliikleri ve / veya problemleri yazili
olarak Yiiksekokul Staj Komisyonuna bildirmelidir.

(8) Staj yapan 6grenci, kurumda kullandig: tim mekan, alet, malzeme, makine, arag ve
geregleri 6zenle kullanmakla yiikiimlidiir. Makine ve aletlerin kullanimina yonelik, isyeri staj
sorumlusu tarafindan stajyere kullanim esaslari, ¢alisma ilkeleri gosterilmeli ve is giivenligi ile
ilgili uyarilar, egitim ve bilgilendirmeler yapilmalidir.

(9) Ogrenciler, is yerlerinde verecekleri her tiirlii hasar, ziyan ve benzeri davranistan ve
sonucundan sorumludur.

(10) Ogrenciler stajlarmi staj yonergesindeki genel esaslarla birlikte, her boslim
tarafindan belirlenen 6zel esaslara uygun olarak yapar.

(11) Ogrenci, staj yaptig1 is yerinin calisma kosullar1 ile disiplin ve is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uymakla ytikiimliidiir.

(12) Ogrenci, staj yapilan is yerinin vardiya sisteminde ¢alismas1 durumunda giindiiz
saatlerinde caligir.

Staj Yapan Ogrenci I¢in Disiplin islemleri

MADDE 13 — (1) Is yeri disiplinine uymayan ve yiiksekdgretim dgrencisine yakismayan
davraniglarda bulunan 6grencinin durumu igveren tarafindan bir raporla Miidiirliige bildirilir.

(2) Bu ogrenciler hakkinda ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanir. Ayrica, gerekmesi
durumunda 6grencinin staji gecersiz sayilir.

Yasal Ogrenim Siiresini Asan Ogrenciler

MADDE 14 - (1) Yasal o&grenim siresini tamamlamis &grencilere, Ankara
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi ilgili maddesinde belirtilen belli
sartlar1 sagladigi igin verilen sinav haklan ve ek siireler stajlar igin de taninur.,

Staj Formlar: ve Dosyalarimin Doldurulmasi ve Degerlendirme
MADDE 15 — (1) Ogrenciler is yerlerinde staja baslamadan énce, Staj Talep Formu ve Isyeri
Stajer Kabul Formu’nu ayrintili sekilde doldurur. Ayrica 6grenci kimligi ve niifus ciizdani
fotokopileri ile Sosyal Giivenlik Kurumundan alman provizyon da bu formlara eklenerek sahsen
veya posta ile, yayimlanan staj takvimine uygun olarak, 6grenci islerine teslim eder.

(2) Stajin tamamlanmasini takip eden bir hafta igerisinde, is verenin 6grenci ile ilgili
degerlendirmesini yaptigi is Yeri Stajer Degerlendirme Formu is veren tarafindan imzalanip
kaselenerek kapal: zarf icinde Yiiksekokul Ogrenci islerine gonderir veya dgrenci elden teslim
eder.

(3) Is Yeri Stajer Degerlendirme Formu ve Staj Dosyasi’nin tesliminden &grenci
sorumludur.

(4) Ogrenci staj dosyasim1 Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunun belirledigi
kurallara gore doldurur.

(5) Staj dosyalarmmin degerlendirilmesi Bolim Baskanlar1 tarafindan belirlenen
tarihlerde yapilir. Belirlenen tarihlerde staj degerlendirmesine katilmayan ve dosyasini
zamaninda teslim etmeyen 6grenciler bir dilekge ile mazeretini Midiirlige bildirirler. Hakli ve
gecerli mazeretleri sebebiyle staj dosyasin1 zamaninda teslim edemeyen 6grencilere 15 giinliik
ek siire tanmir. Mazeretleri Yiiksekokul Yonetim Kurulunca kabul edilen 6grencilerin staj
dosyalar1 Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunca degerlendirilir. Verilen ek siire icinde de
teslim edilmeyen dosyalar degerlendirmeye alinmaz.



(6) Is yeri tarafindan onaylanmis staj dosyalar: ii¢ yonden degerlendirilir.

a) Ilgi: Yapuilan stajin 6grenim dal ile iliskisi

b) Icerik: Stajin niteligi, yazim kurallarina ve mesleki terminolojiye dikkat edilmis
olmasi, egitime katkisi vb.

c) Diizen: Dosya diizeni, imza ve miihiirlerin eksik olmamasi, yetkili onaylarin
bulunmasi, dosya takviminin dogrulugu, her giin i¢in en az 1 sayfanin varlig.

(7) Staj komisyonu, staj raporlarini inceleme ve degerlendirmede gerektiginde boliimiin
diger o6gretim elemanlarinin katkisini talep edebilir. Staj komisyonu, yazili/sézlii sinav
diizenleyebilir, staj caligmalarini yerinde denetleyebilir, elektronik ortamda sunum, seminer vb.
calismalar isteyebilir. Staj sonuglar1 Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi kapsaminda Staj komisyonu tarafindan belirlenir. Stajin sonucu, Ankara
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi’nin 35. maddesine gore
notlandirilarak Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

(8) Stajlar1 basarisiz olarak degerlendirilen dgrenciler, yeniden staj yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 16- (1) Bu Yonerge’de hitkiim bulunmayan hallerde 17.06.2021 tarihli ve
31514 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler
Yonetmeligi’'nin ilgili hikkiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan onaylanarak Universite’nin resmi internet
sitesinde yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini, Ankara Universitesi Bala Meslek
Yiiksekokulu Midiirii yiiriitir.

EKLER:

1. Staj Talep Formu

2. lsyeri Stajer Kabul Formu

3. Is Yeri Stajer Degerlendirme Formu
4. Staj Dosyasi



