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STAJ DEFTERINi DOLDURURKEN DIKKAT EDILMESi GEREKENLER

Staj defterinde istenilen tim bilgiler eksiksiz ve itina ile doldurulmalidir.

. Staja gidilen her giin ‘isyeri Devam Durumunu Gésteren Cizelgeye’ not edilmelidir.
. Staj siresince ‘Yapilan Faaliyetler’ glindelik olarak rapor edilmelidir.
. Staj Amiri tarafindan ‘isyeri Degerlendirme Formu’ 6grencinin staj sliresince géstermis

oldugu basari ve gayret degerlendilerek doldurulmalidir.

. Staj bitiminde defterin tim sayfalari eksiksiz olarak isyeri Staj Amiri tarafindan kase ve
muhur basilarak imzalanmalidir.

ONEMLI NOT: Staj defterinde yalnizca imza olmasi yeterli degildir. Kasesi ve miihirt
olmayan hicbir defter Staj Komisyonu tarafindan kabul edilmeyecektir.

Staj defteri GiZLI mahari ile kapatilmis zarfa konularak staj bitiminden sonraki 10 is
gund icerisinde Meslek Yuksekokulumuz Yerinde Uygulama Birimine teslim edilmelidir.
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Staj Yerinde Yapilan Hizmet: ...........ooooiiiiiinnnn.
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STAJ DEFTERI
BiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amagc:

MADDE 1 - Bu yénergenin amaci, Avrupa Meslek Ylksekokulunda 6grenim goren égrencilerin
yapmakla yukumlu olduklar stajlara iligkin usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu ybnerge, hukimleri Avrupa Meslek Yiksekokulu égrencilerinin dgrenimleri
surecinde yapmakla yukimliu olduklari staj calismalarinin usul ve esaslarini, ilkelerini,
uygulama ve degerlendirme kurallarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu ybnerge 15.02.2017 tarih ve 29980 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Avrupa
Meslek Yiiksekokulu On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi'nin 23.maddesi ve
01/10/2008 tarihinde ydrarliige giren 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4 -Bu y6nergede adi gecen;

a) Meslek Yuksekokulu: Avrupa Meslek Yiksekokulunu,

b)Mudur: Avrupa Meslek Yiksekokulu Middrind,

c)Avrupa Meslek Yiksekokul Kurulu: Avrupa Meslek Ylksekokulu Kurulunu,

d)Program Baskani: Avrupa Meslek Ylksekokulu Muadirliga tarafindan atanan ilgili
programlarin bagkanlarini,

e) Staj Koordinatdri: Avrupa Meslek Yliksekokulu Staj Koordinatdériind,

f)Staj: Ogrencilerin egitim ve 6gretimleri siiresince kazandiklari teorik bilgi ve uygulama
deneyimlerini gelistirmek amacli isyerlerinde vyaptiklari, mezun olmasi icin basar ile
tamamlamasi gereken uygulamali ¢calismalarini,

g)Stajyer: Staj yapacak 6grenciyi,

h)Staj yeri: Meslek YUksekokulu Staj Komisyonu tarafindan gecerliligi kabul edilen ve ilgili
bélimin egitim-6gretim programini kapsayan alanlara yonelik olarak faaliyet gésteren kamu
veya 6zel kurum ve kuruluglarini,

1)SGK: Sosyal Guvenlik Kurumunu,

ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Program Baskaninin — Staj Koordinatoriiniin Yetki ve Gérevleri

Meslek Yiiksekokulu Program Bagkani:
MADDE 5 — Her programda stajla ilgili faaliyetlerden sorumlu 6gretim elemanini ifade eder.

Meslek Yiksekokulu Program Bagkaninin Gorevleri:

MADDE 6 —

a) Ogrencilerin yaptiklari staj calismalarini degerlendirip, uygun olanlari onaylamak.
b) Gerekli gordugu takdirde staj ile ilgili gérismeler, anket vb. ¢calismalar yapmak.
)] Staj calismalarini denetlemek ve genel degerlendirmesini yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Staj Koordinatériiniin Gérevleri:

MADDE 7 -

a) Staj yapacak 6grencileri; bu Yonerge hikimleri dogrultusunda yilda en az bir kez staj
semineri dlizenleyerek, staj konusunda bilgilendirmek ve mesleki bilgi ve donanimlarini
gelistirecek uygun staj yerleri bulmalari icin yénlendirmek.

b) Staj yapacak 6grencilerin hazirlayacaklari belgeleri kontrol etmek ve listelemek.

)] Staj yapacak Ogrencilerin sosyal guvenlik sistemine prim 6deme giris ve cikislarinin
yapilmasi icin bilgileri Mali isler Birimi'ne aktarmak.

d) Staj sonunda staj defterlerinin degerlendirilmesi icin dosyalari Meslek YUiksekokulu
Program Baskanina teslim etmek.

e) Ogrencilerin basarili/basarisiz olma durumlarini Ogrenci isleri Birimine bildirmek.

UCUNCU BOLUM
Staj Donemleri ve Siiresi
Staj Donemleri ve Siiresi:
MADDE 8 —
a) Staj dénemi, égrenim gdren 6grenciler icin 2. Dénem bitisi itibariyle yaz dénemi, guz
dénemi (3.dénem) ve bahar déneminde (4.dénem) staj koordinatéri ve program baskaninin
onayladigi tarihlerde yapilir.
b) Derslerini tamamlamis ve mezuniyet icin sadece staj eksigi kalmis dgrenciler veya
derslerini tamamlamamis ancak hicbir derse de devam mecburiyeti olmayan 6grenciler
katilmak zorunda oldugu sinav ginleri haricinde egitim 6gretim dénemlerinde de stajlarini
yapabilirler. Yuksekokul Kurulu'nun uygun gérmesi halinde, guz ve bahar yariyillar arasindaki
tatilde ve yaz déneminde de staj imkéani taninabilir.
C) 2. Ogretim Programlarinda égrenim goren dgrenciler 3. ve 4. dénemde staj yapabilirler.
1. Ogretim Programlarinda égrenim géren égrenciler 3. ve 4. dénemde haftada bir giin ders
konmayan glinde staj yapabilirler. Gérdlkleri egitim alaninda calisan 6grenciler, calistiklarini
belgelendirmeleri, staj dosyalarini usultine uygun dizenlemeleri kosulu ile stajdan muaf
olabilirler.
d) Meslek Yuksekokulu égrencilerinin diploma almaya hak kazanabilmesi i¢cin programlar ile
ilgili isyerlerinde en az 30 (otuz) isglinu staj yapmalari zorunludur.
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e) Yaz déneminde staj yapmak zorunda olan 6grenciler, staj yapacagdi tarih ile Yaz Okulu
akademik takviminde belirtilen derslerin baglamasi ve yilsonu sinavlari bitis tarihi araliginin
cakismamasi kosuluyla staj yapabilirler.

f) Cumartesi, Pazar gunleri ve resmi tatil ilan edilen glinlerde de calisilan bir isyerinde,
Ogrenci isterse bu sekilde calisabilir. Program Baskaninin kabull halinde bu glnler staj
suresinden sayilir.

9) ikinci 6gretimde okuyan égrenciler 6gretim déneminde giindiiz staji yapabilirler

DORDUNCU BOLUM

Staj Yeri ve Temini, Yurtdisinda Staj ve Stajin Yiriitiilmesi
Staj Yeri ve Temini:
MADDE 11 —
a) Stajlar, Program Bagkani ve Staj Koordinatdrl tarafindan uygun goérilen resmi ve 6zel
kuruluglar ile yurtdigindaki benzer kuruluglarda yapilir.
b) Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Meslek Yiiksekokulu staj yeri bulmakla
yUukimlU degildir. Bakanliklar, kamu kuruluslari, meslek odalari ve 6zel sektor tarafindan
saglanan staj imkanlari YUksekokul panolarinda ve web sitesinde ilan edilir.
C) Resmi yada 6zel kuruluglardan alinabilecek (icretli ya da (icretsiz staj kontenjan
Onerilerine kontenjandan fazla basvuru halinde, basvurular not ortalamasina gére degerlendi-
rilir.
d) Staj yapilacak kurumlardan alinan staj kontenjanlarindan égrencilerimizin faydala-
nabilmesi adina duyurular www.avrupa.edu.tr adresinde paylasilir.
e) Ogrenciler staj yapmak istedikleri staj yeri icin, Staj Koordinatérliiginin olurunu almak
zorundadirlar.
f) Ogrenciler, Staj Koordinatérligi onayini alarak kendi girisimiyle buldugu isletmede staj
yapabilirler. Staj Koordinatdrinln onayi olmadan baslanan stajlar gecerli degildir ve deger-
lendirmeye alinmaz.
9) Staj bagladiktan sonra, Meslek Yuksekokulunun bilgisi ve onayi alinmaksizin staj yeri
degisikligi yapilamaz.
h) Ogrenci staj yapmak istedigi isyerinin adini, adres ve iletisim bilgilerini, stajin baglama
ve bitis tarihlerini iceren Zorunlu Staj Formunu doldurup imzalayarak staja baglamadan en az
10(on) is glinii 6ncesinde Staj Koordinatériine iletir. Ogrencinin basvurusu Staj Koordinatéri
tarafindan incelenerek, Program Baskani ile birlikte stajin o kurumda ve o tarihlerde yapilip
yapilamayacagina karar verilir.
Yurt disinda Staj:
MADDE 12 — Ogrenci stajini égretim programlarini aksatmamak kosuluyla yurtdisinda da
yapabilir. Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenci stajini degisim programlari kapsaminda
gerceklestirebilecegi gibi Program Baskaninin yazili 6nerisi ve onayiyla kendi girisimi sonucu
buldugu kurum/kurulusta da staj yapabilir. Kendi istegi ile yurt disinda staj yapacak 6grenci
icin sosyal sigorta primi 6denmez.
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Stajin Yiritilmesi:

MADDE 13 —

a) Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
hukimlerine; staj yaptigi kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve is glivenligine
iliskin kurallarina ve yasal dizenlemelere uymak zorundadir. Bu kurallari ihlal edenlerin stajlar
gecersiz sayllir.

b) Staja baslayan dgrenci, Program Bagkanindan ve Staj Koordinatériinden onay almadan
ve bilgi vermeden staj yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan stajlar gegersiz sayilir.
c) Ogrenci staj yaptigi kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj
suresince zorunlu olmadikca izin alamaz. Gerektigi hallerde izin sUresi staj stresinin %10’unu
asamaz. Staj esnasinda rapor veya izin alan 6grenci izin veya rapor alinan gin sayisi kadar
eksik stajini staj sonunda tamamlar.

d) Ogrenciler staj yaptiklari igyerlerinde kullandiklari makineleri, techizati, malzeme ve
tesisleri iyi kullanmak zorundadirlar. Aksi halde staj yaptiklari kurumlara karsi kendi kusurlari
nedeni ile verecekleri zararlardan dolayi kisisel olarak sorumludurlar. Bu durumda Avrupa
Meslek YUlksekokulu sorumluluk kabul etmemektedir.

e) Ogrenciler staj yaptiklari igyerinin olanaklari él¢ciisiinde kurulustaki sosyal imkanlardan,
yasal olarak bir hakka sahip olmaksizin, Ucretli ya da Ucretsiz olarak yararlandirilabilirler.

f) Staja gdnderilen égrencilerin ¢alisma durumlari ile ilgili tutum ve davraniglar gerekli
g6rildagu takdirde Yiksekokul Yénetim Kurulu tarafindan olusturulan bir komisyona veya
6grencinin staj yaptigi yerde bulunan bir Yiksekdgretim Kurumuna denetlettirilerek hazirlanan
rapor Yuksekokul Midurligu’ne bildirilir.

BESINCi BOLUM

Staja Bagslama, Staj Belgeleri, Stajin Uygulanmasi, Staj Dosyalarinin Teslimi ve Stajin
Degerlendiriimesi

Staja Baslama:

MADDE 14 —

a) Staja baglayacak 6grenci, her bir staj icin bir staj dosyasi hazirlamak zorundadir. Daha
6nceden eksik yapilan veya kismen yapilan stajlar icin de ayri bir staj dosyasi hazirlanmaldir.
Staj dosyasi ile ilgili esaslar ilgili Staj Koordinatorligu tarafindan belirlenir ve ilan edilir.

b) Ogrenciler asagidaki belgeler ile staja baslamadan énce Yerinde Uygulama Birimine
basvurur. Staj yapmasi uygun bulunan égrenciler Program Bagkani ve Staj Koordinatérl
karari ile belirlenerek panolarda duyurulur.

Staj Basvuru Belgeleri:

MADDE 15 -

a) Zorunlu Staj Formu

b) Staja Baslama Onay Belgesi
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ACIKLAMA:

Her iki belge 2(iki) niisha gikartilarak 6grenci tarafindan doldurulur. Oncelikle Staja
Baslama Onay Belgesi Staj Koordinatériine imzalatilir. Daha sonra Zorunlu Staj Formu
doldurulduktan sonra bélim danismanina, mali islere, okul mudurine imzalatilir ve 6grenci
imzalar. Bu iki belge okula imzalatildiktan sonra isyerine g6turilip onay alinarak staja
baslamadan énce bir kopyas! Yerinde Uygulama Birimine, bir kopyasi ise igyerine teslim edilir.

Staj Basvuru Belgeleri SGK islemleri icin staja baslamadan en az 10 is giinl 6ncesinden
Yerinde Uygulama Birimine elden teslim edilmelidir. Aksi halde yapilan staj gecersiz sayilir.

C) SGK Belgesi

(ave b formlari Yerinde Uygulama Birimine isyeri ve okul onayli haliyle teslim edildikten sonra
okulumuz Mali igler Biriminden SGK Belgesi almak égrencinin sorumlulugundadir. Bu belge staj
dosyasinda kesinlikle bulunmalidir.)

d) Yerinde Uygulama Biriminin talep edecegi diger belgeler.

Stajin Uygulanmasi:

MADDE 16 -

a) is yeri her stajyer 6grenciye en az bir staj amiri tayin edebilir. Staj amirlerinin kendi
meslek alanlarinda en az lisans diplomasina veya yeterli meslek deneyimine sahip olmalari
sarti aranir.

b) Staj defterini www.avrupa.edu.tr adresinden temin etmek 6grencinin sorumlulugundadir.
Ogrenci, staj siiresi boyunca, kendisine verilen programa gére yiriittiigii calismalari, ginii
glnline not eder ve staj dosyasina gegcirir. Gunlik formlar staj amirince imzalanir ve kaselenir.
Staj bitiminde isyerinin amiri, tim calismalari kontrol eder ve onaylar. Onaylanmamis staj
formlari kabul edilmez.

Staj Dosyalarinin Teslimi:

MADDE 17 —

a) Staj dosyasinin, en geg staj bitimini takip eden 10(on) is guinu icinde Yerinde Uygulama
Birimine elden veya posta yolu ile teslim edilmesi gerekir. Staj dosyasi teslim tarihi
Yuksekokulumuz web sayfasinda belirtilir ve bu sire igcinde staj dosyasini teslim etmeyen
ogrenci stajini yapmamis sayilhr.

b) Ogrenci, staja baslarken staj basari formunu staj yapacagi kurulus veya is yerine vermek
zorundadir. Staj bitiminde yetkili amir veya amirler tarafindan doldurulan form, GIiZLI kaydi ile
iadeli taahhltli olarak posta ya da zarfin agzi kapatilip onaylanmis olarak gizlilik kurallar
icerisinde staj yapan 6grenci ile Yuksekokul MdUrligu ne en geg staj bitimini takiben 10(on) is
glnu icinde gdnderilir.
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Stajlarin Degerlendirilmesi:

MADDE 19 —

a) Staj dosyasi, gizli staj basari formu ve varsa kontrol ve degerlendirme raporlari, Yerinde
Uygulama Birimine teslim edilir. Ogrencinin staj dosyasi, icerdigi bilgiler, yazilisi ve is yerinden
gelen staj basar formu da g6z 6nine alinarak Meslek Yuksekokulu Program Bagkani
tarafindan incelenir. Ogrencinin stajina Isyeri Staj Amirinin ve Program Baskaninin
degerlendirmelerinin ortalamasi alinarak not verilir. Program Baskaninin karari kesindir.
Basarili bulunan stajin degerlendirme formu Meslek Yuksekokulu Program Baskani tarafindan
doldurulup imzalanarak onaylanir. Meslek Yiksekokulu Program Baskani tarafindan uygun
gbrulmeyen stajlar guin sayisi ve staj konusu belirtilerek kismen veya tamamen reddedilebilir.
b) Staj dosyalarinda eksiklik tespit edilen 6grencilere diizeltme igin 10(on) is glini ek sure
verilir. Staj sonuglari, staj bitimini takiben en ge¢ 30(otuz) is glind icinde okulun ilan panosu ve
web sayfasinda ilan edilir.

ALTINCI BOLUM
Yetkilendirme ve Mali Hiikiimler

Yetkilendirme ve Mali Hiikiimler

MADDE 20 -

a) Staj donemlerindeki 6grenci sayilari ilgili dénemin ilk haftasinda YUksekokulumuzun Mali
isler Birimine bildirilir.

b) YUksekokul 63rencilerinin zorunlu stajlar ile ilgili calisma ve sosyal glvenlik islemleri Mali
isler Birimi tarafindan yonetilir.

C) Ogrenci staja baslamadan en gec 1(bir) is giinii éncesinde sigortall ise giris bildirgesi
dizenlenerek SGK’na bildirilir.

d) Her bir 6grenci icin T.C. Kimlik numarasi tUzerinden sisteme girisi yapilir.

e) Stajini tamamlayan égrencilerin isyeri Gikis Bildirgeleri hazirlanip yasal siiresi icinde ilgili
kurumlara (Y(ksekokulumuz Mali isler Birimi) bildirilir.

f) Herhangi bir sebeple stajini tamamlayamayan égrenciler icin “isyeri Cikis Bildirgesi”
hazirlanarak, yasal suresi icinde ilgili kurumlara SGK’ye bildirilir.

9) Bu yonergenin kapsaminda oldugu halde hakkinda hikim bulunmayan konulari,
yénerge hukimlerine aykin dismemek kosuluyla, ilgili Yiksekokul Yénetim Kurulu karara
baglamakta yetkilidir.

h) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi kanununun stajyer 6égrencilerle
ilgili maddesinde yapilan degisiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulamasi yapacak 6grencilerin
aylik sigorta primleri Mudurlik tarafindan ¢denecektir. Yasal sure¢ yerine getirildikten sonra
sadece &deme isi kalan 6grenci primlerinin 6denip 6denmemesi Mali isler Biriminin
sorumlulugundadir.

i) Zorunlu staj yapacak 6grencilerin prim 6demelerinin gerceklestiriimesi, staj yapacak
6grencilerin primlerinin bltgesinin olusturabilmesi icin staj yapacak 6grenci sayilari (yillik /aylik),
stajin ne kadar sureli ve hangi dénemlerde yapildiginin (zaman araliklar yonu itibariyle) Mali
isler Birimine bildirilir.

J
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)Primlerin 6denmesi baglaminda herhangi bir cezai muleyyideyle karsilagiimamak ic¢in, “Aylik
Prim ve Hizmet Belgelerinin” elektronik ortamda onaylanip ¢iktilar alinarak (28 Eylul 2008 tarih
ve 27011 sayilli Resmi Gazetede yayinlanan “Aylik Prim ve Hizmet Belgelerinin” SGK’'na
verilmesi ve “Primlerin Odenme Stirelerine Dair Usul ve Esaslar Hakkindaki Teblig"de belirtilen
sureler dikkate alinarak staj yapilan ayi takip eden 10(on) is guinu i¢erisinde Yerinde Uygulama
Birimine génderilir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20 - Bu ybdnergede hikim bulunmayan hallerde, 02.07.2010 tarih ve 27629 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Avrupa Meslek Yiiksekokulu Egitim, Ogretim Sinav Yénetmeligi
hiukumleri ile 18.8.2012 tarihli ve 28388 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “YUksekdgretim
Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi” hikimleri uygulanir.

Yurarlak
MADDE 21 - Bu y6nerge Avrupa Meslek Yuksekokul Kurulu onayi ile yurirluge girer.

Yiiriitme
MADDE 22 - Bu ybnergeyi Yuksekokul Muduarligu yaratar.
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STAJ TESLiIM FORMU

....... Loeoeid i

AVRUPA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU'NE,
Meslek YUKSEKOKUIUMUZ ........ouiiiiiiiieii e Programi .............
sinifinda ..., numara ile 6grenim gérmekteyim. ................... Lo,
tarihleri arasinda .............coooeiiiiiiinenn. firmasinda yapmis oldugum staja ait, staj
defterini ........oooiiiii tarihinde teslim ettim.
'[ESLiM EDEN T__ESLiM ALAN
Ogrencinin Danisman Ogr. Elem. Adi Soyadi
Adi Soyadi: Adi Soyadi:

imza : imza
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Staj Komisyonu
o o Staj Bitis Onay Belgesi
OGRENCININ

Adri:

Soyadr:

Ogrenci Numarasi:

Programi:

Onay Tarihi:

Ogrencinin stajl,

[] Kabul edimigtir. [] Kabul edilmistir.

Kabul edilmeme gerekgesi:

UYE UYE UYE / BASKAN
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