CANKAYA UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

Tanim :

Madde 1. Staj, Cankaya Universitesi Meslek Yiiksekokulu ogrencilerinin mesleki
egitimleri ve becerilerini isbasi calismalari ile pekistirebilmeleri igin, Universite ortami
disinda, ilgili disiplinleri temel ya da ikincil islevler olarak isletmelerinde kullanan, ticari
amaca yoOnelik olarak kurulmus bulunan mal ya da hizmet {liretim birim; kurum ve kisiler
nezdinde yapacaklar1 uygulamali ¢aligmalardir. Ayn1 tarz igletmelerde teorik derslerin yani
sira derslerin uygulamalari i¢in yapilacak olan alan ¢aligmalari, uygulama olarak adlandirilir
ve staj yerine ikame edilemez ve gecerli sayillamaz.

Amac ve kapsam :

Madde 2. Bu ydnerge, Cankaya Universitesi Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin,
iiniversite egitimi sirasinda edinmis olduklar1 mesleki bilgileri ve becerilerini isbasi
caligmalar1 ile pekistirmeleri amaci ile is yerlerinde yapacaklari staj caligmalarinin temel
ilkelerini planlama-uygulama ve denetleme kurallarini kapsar.

Staj yonetimi :

Madde 3. Staj c¢alismalar1 her program igin ilgili program Ogretim {iyeleri arasindan
atanmis bir staj koordinatérii tarafindan yiiriitiiliir. lgili programda ogretim {iyesi
bulunmamasi halinde bir 6gretim gorevlisi veya diger programlardan ilgili bir 6gretim
elemani staj koordinatorii olarak atanir. Staj koordinasyon hizmetlerine iligkin mali hususlar
bu konuda hazirlanacak yonerge esaslarina gore belirlenir. Staj koordinatori, isletmelerle,
tiniversiteyi mali yiikiimliiliik altina sokmayacak s6zlesmeler yapabilir. Mali hiikiimler s6z
konusu oldugunda Yiiksekokul Miidiirii'nlin onayinin alinmasi zorunludur.

Ogrenci Staj Giderleri:

Madde 4. Meslek Yiiksekokulu, stajlarinin saglikli yiiriitiilebilmesi amaciyla isyerlerine
ogrenci basina her ay icin, zorunlu ise, aylik asgari iicreti agmamak kaydi ile 6deme yapmaya
yetkilidir. S6z konusu &deme icin saglanacak ogrenci katki payr Universite Yonetim
Kurulunca tespit edilecek esaslar ¢ercevesinde belirlenir.

Staj yapmaya hak kazanma :

Madde 5. a)Ogrencilerin gidecekleri is yerleri ile ilgili olarak Staj Komisyonu
olusturulur: Bu komisyonun tiyeleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, ilgili program baskani ve
ilgili program staj koordinatorii ile ilgili 6grenciye birinci sinifta ders vermis tam yada yari
zamanl 6gretim elemanlarindan olusur. Komisyon, 68rencinin staj yapmasini oy ¢oklugu ile
karara baglar. Komisyon, staj organizasyon ¢alismalari i¢in ikinciyartyilin bitimine en fazla 4
hafta kala toplanir. Bir programdaki tiim 6grenciler hakkinda tek toplantida karar alinir. Bir
isgiinii icerisinde tamamlanamayan toplantilara en geg iki is giinii i¢erisinde devam edilir.
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b) Staj caligmalarin1 basar1 ile tamamlamamis olan Ogrenciler, teorik ve pratik
derslerinin tiimiinde bagarili olsalar dahi diploma almaya hak kazanamazlar.

Staj siiresi :

Madde 6: a) Staj siiresi tiim programlar i¢in en az 6 haftadir. Giinliik calisma siiresi 8
saat olmakla birlikte, staj yapilan iskolunun 6zelliklerine gdre bu siire siirekli 8 saat ya da
aralikli 12 saate kadar arttirilabilir. Giinliik caligma siiresinin 8 saati asmasi durumunda staj
siiresi yine 6 haftadan az olamaz.

b) Staj calismalan tek asamada veya Meslek Yiiksekokulu Miidirliigliniin uygun
gormesi halinde en ¢ok iki asamada da tamamlanir. Saglik ya da baska bir nedenle staj
caligmalarin1 yarim birakan 6grenciler bir sonraki yil, Staj Komisyonu uygun gordigi
takdirde stajlarina yeni bastan baslarlar.

Staj yeri :

Madde 7. Staj, her bir program ig¢in, programin hedeflerine uygun, ilgili isyerleri
arasindan nitelik agisindan ortalamanin iizerinde olan ve 6lgek .olarak ilgili programin alt
uygulama alanlarinda rotasyona elverisli olan isletmelerde yapilir. Aday isyerinin staj
acisindan uygunlugu ilgili program staj koordinatoriiniin teklifi ile Yiiksekokul Miidiirligi
tarafindan onaylanir. Uygunlugu staj siirecinin baslamasindan once onaylanmamis
isyerlerinde yapilacak olan ¢aligsmalar staj olarak kabul edilmez.

a) Genel ilke olarak staj yerleri Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenir ve temin
edilir. Ancak 6grencilerin uygun teklif ve istekleri, kabul edilebilirlikleri ¢ercevesinde dikkate
alinir.

b) Staj yeri ve/veya staj kontenjani sayisinin staj yapacak 6grenci sayisindan az olmasi
halinde verilen kontenjanlarin tahsisinde 6grencinin mezuniyet durumu, basvuru sirasit ve
Ogrencinin uygulamali alan derslerindeki basarisina gore oOncelikler staj koordinatorii
tarafindan belirlenir.

Staj sozlesmesi :

Madde 8. Cankaya Universitesi ile staj yapilacak yer ya da isletme arasinda staj
caligmalarinin yiiriitiilmesi esaslarin1 kapsayan bir sozlesme imzalanir. Her program kendi
gereksinimlerine gore stajin siiresi, staj boyunca stajyerin yapacagi isler, denetimler, igyerinin
- yiiksekokulun ve stajyerin yiikiimliiliikleri, 6demeler vb. teknik konular1 staj s6zlesmeleri ile
acik ve net bir sekilde belirler. Bu sdzlesme, Cankaya Universitesine Borglar Kanunundaki
istthdam edenin miikellefiyetlerini yiiklemez.

Staj ile ilgili dokiimanlar :

Madde 9. Her program, gereksinimlerine gore asagidaki evraki gelistirmek ve
tamamlanmis staj dosyalanni en ge¢ staj caligmalarinin tamamlanmasini izleyen egitim-
Ogretim yartyilinin 2. haftasina kadar Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine teslim etmek
zorundadir. Staj caligmalarini bitirmis olan 6grenciler staj dosyalarimin tamamlanmasini
izlemek ve saglamakla yiiktimlidiirler.
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a) Staj basvuru formu : Ogrenciler tarafindan doldurulan, ilan edilmis kontenjanlar
arasinda stajlarin1 yapmak istedikleri isletmeyi ve donemi gosteren dilekgelerdir.

b) Staj baslama belgesi : Ogrenci tarafindan staja basladig1 giin isyerine verilmesi ve
igyeri tarafindan en gec¢ 1 hafta icerisinde Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiime, ilgili staj
koordinatoriiniin dikkatine iletilmesi gereken formlardir. Formun faks ile gegilmesi halinde
stajyer onayli orijinalini staj bitiminden itibaren en ge¢ 2 .hafta igerisinde koordinatdriine
ulagtirmakla yiikiimliidiir.

¢) Staj uygulama dosyas1 : Staj siiresince stajyerin almis oldugu gorevler,
sorumluluklar, calisma saatleri ve yapmis oldugu isleri gosteren, her Program i¢in kendi
gereksinimlerine gore hazirlanacak dosyalardir. Bu dosyalar stajyer tarafindan ilgili isyerine
staja bagladiklari ilk giin teslim edilir; stajin bitiminden itibaren en ge¢ 2 hafta igerisinde ilgili
koordinatore ulagtirilirlar.

d) Staj tamamlama belgesi: Isyeri staj amiri tarafindan her stajyer icin staj siiresince
yapilan caligmalardaki performanslarin1 gesitli Olgiitlere gore degerlendiren ve sonunda
Ogrencinin basarili olup olmadigini belirten standart belgelerdir. Staj degerlendirme komitesi
staj amirinin degerlendirmesine uyup uymamakta serbesttir. Staj tamamlama belgelerinin
ilgili staj koordinatoriine, staj amiri tarafindan dogrudan ulastirilmasi saglanir. Degerlendirme
Olgiitleri her program tarafindan kendi gereksinimlerine goére belirlenir ve tamamlama
belgeleri diizenlenir.

e) Staj raporu : Her Ogrenci staj caligmalari hakkinda Program bagkanliklarinca
belirlenecek formatlara uygun olarak diizenleyecekleri bir raporu staj dosyasi ile birlikte
koordinatoriine teslim etmek zorundadir.

Stajlarin denetlenmesi :

Madde 10. a) Stajlarin denetlenmesi Meslek Yiiksekokulu Miidiirti, ilgili Program
Baskani, Ilgili Staj Koordinatorii veya yerlerine Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
gorevlendirilecek 6gretim elemanlan tarafindan yapilir.

b) Denetlemelerin ilke olarak siirekli yapilmasi gereklidir. Bunun miimkiin olamadigi
durumlarda her stajyer i¢in en az 2 kez denetleme yapilir.

¢) Denetlemeler tercihen fiili ziyaretler seklinde yapilir.

d) Denetleyen(ler), denetleme sirasinda tespit ettikleri aksakliklarin diizeltilmesi igin
isyeri staj amiri ile temasta bulunabilir; isyeri ile yapilmis olan staj s6zlesmesinin kural ve
siirlamalart igerisinde uygulamada degisiklik yapilmasini isteyebilirler. Bu taleplerini,
aksakliklar ve nedenleri ile goriisme 6zet raporlarini; ayni giin faks ile Meslek Yiiksekokulu
Midiirligii'ne iletirler. Bu raporlarin birer kopyalar1 bir sonraki denetim ile gorevli kisiye
denetlemeye gitmeden Once iletilir. Bir sonraki denetlemede de ayni aksakliklar gozlenir ise
staj durdurulur; 6grenci geri cekilir. Aksakliklarin kendinden kaynaklanmadigr durumlarda
Ogrencinin magduriyetinin Onlenmesi i¢in kalan siirenin ve gorevlerin benzer bagka bir
isletmede tamamlattirilmasina c¢alisilir. Bunun miimkiin olmadig1 durumlarda 6grenciye, eger
egitim-6gretim yili sonunda mezuniyet olasiligt veya Meslek Yiiksekokulunun kabul
edebilecegi nitelikte 6zlirli var ise izleyen yariyil tatili doneminde ve hatta ders yili igerisinde
staj saatlerini tamamlama sansi verilir.

e) Denetleyen(ler) denetleme tutanaklarini, denetlemeyi izleyen 24 saat igerisinde faks
ile Yiiksekokul Miidiirliigii'ne iletirler; orijinallerini doniislerinde teslim ederler. Tutanaklar,
staj kabul komisyonu c¢alismalarina esas olusturmak fiizere ilgili 6grencilerin dosyalanna
eklenir.
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Stajin degerlendirilmesi ve kabulii :

Madde 11. a) Stajlarin degerlendirilmeleri staj dosyalarinin Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine tesliminden itibaren en geg iki hafta icerisinde en az ii¢ iiyeden olusan ilgili staj
kabul komisyonu tarafindan incelenerek karara baglanir. Her program igin staj kabul
komisyonu Meslek Yiksekokulu Miidiirti, ilgili Program Yiriitiicisii ile ilgili Staj
Koordinatorii'nden olusur. Farkli gérevlerin ayni1 kisi iizerinde toplanmasi durumunda Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii komisyon iiyeliklerini atama ile tamamlar.

b) Staj dosyalarinin degerlendirilmeleri sirasinda bu yonerge, ilgili diizenlemeler,
Cankaya Universitesi'nin genel ilkeleri ile meslek ahlaki: dikkate alinr.

¢) Staj caligmalar kabul veya reddedilir. Herhangi bir not yada kredi verilmez. Agirlikl
not ortalamasi hesabina dahil edilmez.

d) Staj komisyonlari, reddedilen stajlarin reddedilme nedenlerini sonug¢ raporlart ile
birlikte Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne bildirirler. Miidiirliik yalniz sonuglari ilan eder.

Staj sonuclarina itiraz hakki :

Madde 12. Ogrenciler staj sonuglarina ilanindan itibaren 7 giin igerisinde itiraz
edebilirler. Itirazlar Meslek Yiiksekokulu ydnetim kurulu tarafindan incelenerek en geg 15
giin icerisinde karara baglanir.

Madde 13. Bu yonergenin yiiriitiilmesinde Meslek Yiiksek Okulu Miidiirli'gi yetkili ve
sorumludur,

Madde 14. Bu ydnerge Cankaya Universitesi Rektorlii’gii tarafindan kabulii ve yayimi
tarthinden itibaren yiiriirliige girer.

Gecici Madde

1999-2000 6gretim yilinda, dnceki yonetmelik hiikiimlerine gore staja baglamis ve halen
staj caligmalar1 devam etmekte olan Ogrencilerin basladiklar1 kosul ve siirelere gore staja
devam etmeleri ancak bu slireyi gegerli bir nedenle tamamlayamadiklar1 taktirde toplam staj
siireleri 6 haftadan az olmamak kaydiyla Universite Yonetim Kurulu Karar ile stajin
tamamlandigina karar verilebilecektir.
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