KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI
ON LiSANS PROGRAMLARI STAJ YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi 6n lisans programlarinda dgrenim goren dgrencilerin
yapmakla yiikiimlii olduklart stajlara iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénerge hiikiimleri Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi dgrencilerinin 6grenimleri
stirecinde yapmakla yiikiimlii olduklar1 staj calismalarinin usul ve esaslarini, ilkelerini, uygulama ve
degerlendirme kurallarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yo6nerge 15.02.2017 tarih ve 29980 sayilt Resmi Gazetede yayimlanan Kocaeli Saglik ve
Teknoloji Universitesi On Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yoénetmeligi’nin 7.maddesi ve 01/10/2008
tarihinde yiirlirliige giren 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununa dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonergede ad1 gegen;

a) Universite: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesini,

b) MYO: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesine baglh Meslek Yiiksekokulunu,

c) Staj: Ogrencilerin egitim ve ogretimleri siiresince kazandiklar1 teorik bilgi ve uygulama
deneyimlerini gelistirmek amacli isyerlerinde yaptiklari, mezun olmasi igin basari ile tamamlamast
gereken uygulamali ¢aligmalarini,

d) Stajyer: Staj yapan 6grenciyi,

e) Béliim: ilgili bolimleri,

f) Program: llgili MYO programlarini,

g) Staj Komisyonu: Tlgili béliimlerde staj islemlerini yiiriiten komisyonu,

h) Staj yeri/is yeri: Ogrencinin staj yaptig1 yurt ici veya yurt dis1 kurumlari/ kuruluslari,

i) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Yetki ve Gorevler

Béliim/Program Baskam
MADDE 5- Her boliimde/programda stajla ilgili faaliyetlerden sorumlu 6gretim gorevlisini ifade eder.

Béliim/ Program Baskaninin Gorevleri
MADDE 6-
a) Ogrencilerin yaptiklar staj calismalarini degerlendirip, uygun olanlar1 onaylamak.

b) Gerekli gordiigii takdirde staj ile ilgili goriismeler, anket vb. ¢aligmalar yapmak.
c) Staj ¢aligmalarmi denetlemek ve genel degerlendirmesini yapmak.



Staj Koordinatériiniin Gorevleri
MADDE 7-

a)

Staj yapacak dgrencileri; bu Yonerge hiikiimleri dogrultusunda yilda en az bir kez staj semineri
diizenleyerek, staj konusunda bilgilendirmek ve mesleki bilgi ve donanimlarini gelistirecek uygun
staj yerleri bulmalari igin yonlendirmek.

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

c) Staj yapacak 6grencilerin sosyal giivenlik sistemine prim 6deme giris ve ¢ikiglarini yapmak,

d) Ogrencilerin basaril/basarisiz olma durumlarmi Ogrenci Bilgi Sistemine girmek,

UCUNCU BOLUM
Staj Donemleri ve Siiresi Staj Donemleri ve Siiresi
MADDE 8-

a) Staj donemi, 6@renim goren 6grenciler i¢in 3. Dénem bitis tarihi itibariyle 4.donem bahar dénemi,
staj koordinatdrii ve program bagkaninin onayladigi tarihlerde yapilir.

b) Derslerini tamamlamis ve mezuniyet i¢in sadece staj eksigi kalmig dgrenciler veya derslerini
tamamlayamamis ancak hicbir derse de devam mecburiyeti olmayan dgrenciler katilmak zorunda
oldugu sinav giinleri haricinde egitim 6gretim dénemlerinde de stajlarini yapabilirler. Yiiksekokul
Kurulu’nun uygun gérmesi halinde, giiz ve bahar yartyillart arasindaki tatilde ve yaz doneminde de
staj imkani1 taniabilir.

¢) 1. ve 2.0gretim Programlarinda o6grenim goren ogrenciler 4.dénem bahar yariyilinda staj
yapabilirler. Gordiikleri egitim alaninda c¢alisan 6grenciler, geriye doniik 12 ay ilgili alanda
galistiklarini belgelendirmeleri kosulu ile stajdan muaf olabilirler. Yatay gecisle gelen 6grenciler,
onceki iiniversitelerinde staj yapmalari halinde staj defteri ve sigorta giris ¢ikis bildirgelerini
belgeleyebildikleri durumda stajdan muaf olabilirler.

d) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin diploma almaya hak
kazanabilmesi i¢in programlar ile ilgili igyerlerinde en az 30 (otuz) is giinii staj yapmalar
zorunludur.

e) Yaz doneminde staj yapmak zorunda olan 6grenciler, staj yapacag: tarih ile Yaz Okulu akademik
takviminde belirtilen derslerin baslamasi ve yilsonu sinavlar bitig tarihi araliginin ¢akismamasi
kosuluyla staj yapabilirler.

f) Cumartesi, Pazar giinleri ve resmi tatil ilan edilen giinlerde de ¢alisilan bir isyerinde, 6grenci isterse
bu sekilde ¢aligabilir. Program Bagkaninin kabulii halinde bu giinler staj siiresinden sayilir.

g) lkinci 6gretimde okuyan dgrenciler 6gretim doneminde giindiiz staj1 yapabilirler.

DORDUNCU BOLUM
Staj Yeri ve Temini, Yurtdisinda Staj ve Stajin Yiiriitiilmesi Staj Yeri ve
Temini
MADDE 11~

a) Stajlar, Boliim/Program Bagkani ve Staj Koordinatorii tarafindan uygun goriilen resmi ve 6zel
kuruluslar ile yurtdisindaki benzer kuruluslarda yapilir.

b) Ogrenci staj yerini kendisi bulmak zorundadir. Universite staj yeri bulmakla yiikiimlii degildir.
Bakanliklar, kamu kuruluglari, meslek odalar1 ve 6zel sektor tarafindan saglanan staj imkanlar
Yiiksekokul panolarinda ve web sitesinde ilan edilir.

c) Resmi ya da 6zel kuruluslardan alinabilecek ticretli ya da iicretsiz staj kontenjan onerilerine
kontenjandan fazla bagvuru halinde, bagvurular not ortalamasina gore degerlendirilir.

d) Staj yapilacak kurumlardan alinan staj kontenjanlarindan &grencilerimizin faydalanabilmesi adina
duyurular www.kocaelisaglik.edu.tr adresinde paylasilir.

e) Ogrenciler staj yapmak istedikleri staj yeri icin, Staj Koordinatérliigii’niin olurunu almak
zorundadirlar.

f) Ogrenciler, Staj Koordinatorliigii onaymi alarak kendi girisimiyle buldugu isletmede staj

9)

yapabilirler. Staj Koordinatoriinlin onayr olmadan baslanan stajlar gecerli degildir ve
degerlendirmeye alinmaz.
Staj basladiktan sonra, iiniversitenin bilgisi ve onay1 alinmaksizin staj yeri degisikligi yapilamaz.



h)

Ogrenci staj yapmak istedigi isyerinin adini, adres ve iletisim bilgilerini, stajin baslama ve bitis
tarihlerini igeren Zorunlu Staj Formunu ve Isyeri Egitim Sozlesmesini doldurup imzalayarak staja
baslamadan en az 10 (on) is giinii 6ncesinde Staj Koordinatériine iletir. Ogrencinin bagvurusu Staj
Koordinatorii tarafindan incelenerek, Boliim/Program Bagkani ile birlikte stajin o kurumda ve o
tarihlerde yapilip yapilmayacagina karar verilir.

Yurt disinda Staj

MADDE 12— Ogrenci stajin1 dgretim programlarini aksatmamak kosuluyla yurt disinda da yapabilir. Yurt
disinda staj yapmak isteyen O0grenci stajin1 degisim programlart kapsaminda gergeklestirebilecegi gibi
Program Baskaninin yazili 6nerisi ve onayiyla kendi girisimi sonucu buldugu kurum/kurulusta da staj
yapabilir. Kendi istegi ile yurt diginda staj yapacak 6grenci igin sosyal sigorta primi ddenmez.

Stajin Yiiriitiilmesi
MADDE 13-

a)

b)

c)

d)

f)

Ogrenciler staj siiresince Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimlerine;
staj yaptig1 kurumun ¢aligma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve i giivenligine iliskin kurallarina ve
yasal diizenlemelere uymak zorundadir. Bu kurallar1 ihlal edenlerin stajlart gegersiz sayilir.

Staja baslayan &grenci, Program Baskanindan ve Staj Koordinatoriinden onay almadan ve bilgi
vermeden staj yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan stajlar gegersiz sayilir.

Ogrenci staj yaptig1 kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj siiresince zorunlu
olmadikga izin alamaz. Gerektigi hallerde izin siiresi staj siiresinin %10’unu asamaz. Staj esnasinda
rapor veya izin alan dgrenci izin veya rapor alinan giin sayist kadar eksik stajimi staj sonunda
tamamlar.

Ogrenciler staj yaptiklar isyerlerinde kullandiklar1 makineleri, techizati, malzeme ve tesisleri iyi
kullanmak zorundadirlar. Aksi halde staj yaptiklari kurumlara karst kendi kusurlari nedeniyle
verecekleri zararlardan dolayr kisisel olarak sorumludurlar. Bu durumda Kocaeli Saglik ve
Teknoloji Universitesi Avrupa Meslek Yiiksekokulu sorumluluk kabul etmemektedir.

Ogrenciler staj yaptiklar1 isyerinin olanaklar1 dlgiisiinde kurulustaki sosyal imkanlardan, yasal
olarak bir hakka sahip olmaksizin, iicretli ya da iicretsiz olarak yararlandirilabilirler.

Staja gonderilen 6grencilerin ¢alisma durumlari ile ilgili tutum ve davraniglar gerekli goriildiigi
takdirde Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan olusturulan bir komisyona veya
Ogrencinin staj yaptigi yerde bulunan bir Yiiksekdgretim Kurumuna denetlettirilerek hazirlanan
rapor Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bildirilir.

BESINCi BOLUM

Staja Baslama, Staj Belgeleri, Stajin Uygulanmasi, Staj Dosyalarinin Teslimi ve

Stajin Degerlendirilmesi Staja Baslama

MADDE 14—

a)

b)

Staja baslayacak 6grenci, her bir staj igin bir staj dosyast hazirlamak zorundadir. Daha dnceden
eksik yapilan veya kismen yapilan stajlar igin de ayri bir staj dosyas1 hazirlanmalidir. Staj dosyasi
ile ilgili esaslar ilgili Staj Koordinatorliigli tarafindan belirlenir ve ilan edilir.

Ogrenciler asagidaki belgeler ile staja baglamadan dnce Staj Birimine bagvurur. Staj yapmasi uygun
bulunan 6grenciler Program Baskani ve Staj Koordinatorii karari ile belirlenerek ilan edilir.

Staj Basvuru Belgeleri
MADDE 15-

a)
b)

Zorunlu Staj Formu
Isyeri Egitim Sozlesmesi

ACIKLAMA:

e Her iki belge 2(iki) niisha cikartilarak 6grenci tarafindan doldurulur. Oncelikle Staja Baslama Onay
Belgesi Staj Koordinatoriine imzalatilir. Daha sonra Zorunlu Staj Formu doldurulduktan sonra
boliim damgmanmna, mali islere, okul miidiiriine imzalatilir ve 6grenci imzalar. Bu iki belge okula
imzalatildiktan sonra isyerine gotiiriiliip onay alinarak staja baslamadan once bir kopyast Staj
Birimine, bir kopyast ise igyerine teslim edilir.



e  Staj Basvuru Belgeleri SGK islemleri icin staja baslamadan en az 10 ig giinii oncesinden Staj
Birimine elden teslim edilmelidir. Aksi halde yapilan staj gegersiz sayilir.

¢) SGK Belgesia ve b formlari (Zorunlu Staj Formu ve Isyeri Egitim Sozlesmesi) Staj Birimi’ne isyeri
ve iiniversite onayli haliyle teslim edildikten sonra 6grenci E-devlet lizerinden stajyer sigortasini
goriintiileyebilir.
d) Staj Biriminin talep edecegi diger belgeler.
Stajin Uygulanmasi
MADDE 16-
a) s yeri her stajyer dgrenciye en az bir staj amiri tayin edebilir. Staj amirlerinin kendi meslek

b)

alanlarinda en az lisans diplomasina veya yeterli meslek deneyimine sahip olmalari sart1 aranir.

Staj defterini www.kocaelisaglik.edu.tr adresinden (Ogrenci bashgi, Dilekce ve formlar sekmesi
altinda) temin etmek dgrencinin sorumlulugundadir. Ogrenci, staj siiresi boyunca, kendisine verilen
programa gore yuriittigii calismalari, giinii gliniine not eder ve staj dosyasina gecirir. Giinliik
formlar staj amirince imzalanir ve kaselenir. Staj bitiminde isyerinin amiri, tiim ¢aligsmalar1 kontrol
eder ve onaylar. Onaylanmamis staj formlart kabul edilmez.

Staj Dosyalarimin Teslimi

MADDE 17-

a) Staj dosyasinin, en geg staj bitimini takip eden 10(on) is glinii iginde Staj Birimine elden veya posta
yolu ile teslim edilmesi gerekir. Staj dosyasi teslim tarihi www.kocaelisaglik.edu.tr web sayfasinda
ilan edilir ve bu siire i¢inde staj dosyasini teslim etmeyen dgrenci stajint yapmamis sayilir.

b) Oprenci, staja baslarken staj defteri iginde yer alan staj basar1 formunu staj yapacagi kurulus veya
is yerine vermek zorundadir. Staj bitiminde yetkili amir veya amirler tarafindan doldurulan form
zarf igerisine konulup yapistirilarak iiniversiteye teslim edilmek {izere 6grenciye verilir.

c) Posta/Kargo yoluyla teslim edilen dosyalarda yasanan gecikmelerden, kaybolmalardan iiniversite

sorumlu degildir.

Stajlarin Degerlendirilmesi
MADDE 18-

a)

Staj dosya51 gizli staj basar1 formu ve varsa kontrol ve degerlendirme raporlari staj birimine teslim
edilir. Ogrencinin staj dosyas1, icerdigi bilgiler, yazilis1 ve isyerinden gelen staj basari formu da goz
oniine alinarak staj biriminde goérev yapan memur tarafindan incelenir. Ogrencinin stajina isyeri staj
amirinin degerlendirmesine gore 6grenci bilgi sistemine basarili yada basarisiz olarak islenir.

b) Basarili bulunan stajin degerlendirme formu Meslek Yiiksekokulu Program Bagkani tarafindan
imzalanarak onaylanir. Meslek Yiiksekokulu Program Bagkani tarafindan uygun goriillmeyen stajlar
glin sayis1 ve staj konusu belirtilerek kismen veya tamamen reddedilebilir.

€) Staj dosyalarinda eksiklik tespit edilen 6grencilere diizeltme i¢in 10 (on) is giinii ek siire verilir. Staj
sonuglari, staj bitimini takiben en ge¢ 30 (otuz) is giinii iginde 6grenci not sistemine girisi yapulir.

d) Staj dersinin AKTS en az 5 ve en ¢ok 10 AKTS olabilir.

e) Staj degerlendirilmesi BASARILI veya BASARISIZ olarak degerlendirilir.

ALTINCI BOLUM
Yetkilendirme, Mali Hiikiimler Yetkilendirme ve Mali Hiikiimler
MADDE 19-

a) Staj donemlerindeki 6grenci sayilari ilgili donemin ilk haftasinda Staj Birimi tarafindan belirlenir.

b) Yiiksekokul 6grencilerinin zorunlu stajlari ile ilgili ¢aligma ve sosyal giivenlik iglemleri Staj Birimi
tarafindan yonetilir.

¢) Ogrenci staja baslamadan en geg 1(bir) is giinii ncesinde sigortal ise giris bildirgesi diizenlenerek
SGK’na bildirilir.

d) Her bir 6grenci i¢in T.C. Kimlik numarasi {izerinden sisteme girisi yapilir.

e) Stajim tamamlayan &grencilerin Isyeri Cikis Bildirgeleri hazirlanip yasal siiresi iginde Staj Birimi

tarafindan ¢ikis yapilir.


http://www.avrupa.edu.tr/

f)  Herhangi bir sebeple stajini tamamlayamayan dgrenciler icin “Isyeri Cikis Bildirgesi” hazirlanarak,
yasal siiresi iginde Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilir.

g) Bu yonergenin kapsaminda oldugu halde hakkinda hiikkiim bulunmayan konulari, yonerge
hiikiimlerine aykirt diismemek kosuluyla, ilgili Yiiksekokul Yonetim Kurulu karara baglanmakta
yetkilidir.

h) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi kanununun stajyer 6grencilerle ilgili
maddesinde yapilan degisiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulamas: yapacak Ogrencilerin aylik
sigorta primleri {iniversite tarafindan 6ddenecektir.

i) Zorunlu staj yapacak 6grencilerin prim 6demelerinin gergeklestirilmesi, staj yapacak grencilerin
primlerinin biit¢esinin olusturabilmesi i¢in staj yapacak 6grenci sayilari (yillik/aylik), stajin ne
kadar siireli ve hangi donemlerde yapildiginin (zaman araliklar1 yonii itibariyle) Mali Isler Birimine
bildirilir.

j)  Primlerin 6denmesi baglaminda herhangi bir cezai mieyyide ile karsilasmamak i¢in, “Aylik Prim
ve Hizmet Belgelerinin” elektronik ortamda onaylanip ¢iktilar alinarak (28 Eyliil 2008 tarih ve
27011 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Aylik Prim ve Hizmet Belgelerinin” Sosyal Giivenlik
Kurumuna verilmesi ve “Primlerin Odenme Siirelerine Dair Usul ve Esaslar Hakkindaki Teblig”de
belirtilen siireler dikkate alinarak staj yapilan ay1 takip eden 10 (on) is giinii i¢erisinde Staj Birimi’ne
gonderilir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 20- Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile Universite
Yonetim Kurulu ve Senato kararlari uygulanir.

Yiiriirhik
MADDE 21- Bu y6nerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- Bu yonerge hiikiimlerini Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorii yiiriitiir.



EK

STAJ TESLIiM FORMU

KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI AVRUPA MESLEK
YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE,

Meslek  Yiiksekokulumuz
Programi smifinda ........................

..l.../... tarihleriarasmnda ....................ccoociinl
ait staj defterini .../.../.... tarihinde teslim ettim.

TESLIiM EDEN

Ogrencinin
Adi1 Soyadi

Imza



