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STAJ SURECI ILE ILGILi AKIS SEMASI

BASLAMA BITIS
Staj Bagvuru Tarihleri : 24 Subat 2020 10 Mayis 2020
Staj Dosyasi Onay Tarihleri : 20 Mayis 2020 12 Haziran 2020
Staj Tarihleri; : 01 Temmuz 2020 17 Agustos 2020

2. Staj bagvuru ve kabul dilek¢enizi (Keskin.kku.edu.tr adresinden formu ¢ikartabilirsiniz) staj yapmak istediginiz kuruma
imzalatip, Keskin MYO béliim baskanhgimza onaylatip, béliimler sekreterligine (Oktem DOGAN) teslim ettiniz mi?

EVET//HAYIR]

Hayir: Bu islemi 10 Mayis 2020’a kadar mutlaka yapiniz ve daha sonra diger adimlara geginiz. Aksi takdirde staj siirecinizde
sorunlarla karsilasirsiniz.

Evet: Staj dosyasinin ¢iktisini (Keskin.kku.edu.tr adresinde dosya mevcut) alip, asagidaki islemleri dikkatlice yapiniz...
3. Form 1’i (fotograf yapistirip) 6zenle doldurdunuz mu? /

Evet: Dosyay1 (20 Mayis -12 Haziran 2020 tarihleri arasinda) béliimler sekreterligine (Oktem DOGAN) teslim ediniz ...

Hayir: 12 Haziran’a kadar bu islemi yapmadan diger adimlara devam edemezsiniz.

4. 12 Haziran’a kadar onaylar1 yapilmis staj dosyamizi boliimler sekreterliginden (Oktem DOGAN) teslim aldimz m?

[EVET//[HAYIR)

Evet: llginizden dolay: tesekkiir ederiz. Artik Staj dosyanizla beraber 01 Temmuz 2020°da staja baslayabilirsiniz. Staj éncesi
yapacak bir iglem kalmamigtir.

Hayir: Dosyanizi almadan kesinlikle staj yerine gitmeyiniz. Aksi taktirde stajiniz kabul edilmeyecektir.

5. Staj yaparken 30 yaprak cogaltilmis olan Form 4’ii her is giinii 6zenle doldurup imzaladimiz m? Kurum yetkilisine

imzalattimz m? /

Evet: Stajiniz bitmis demektir. Form 2 ve Form 3’e (form 3 iki adet) fotograf yapistirip, form 3’1 kurum yetkilisine doldurttuktan
sonra staj yaptigimiz kurumla ilgili islem kalmamis demektir.

Hayir: Form 4 imzalanmadi ise sorumlu 6gretim elemaninin stajiniza geger not vermesi miimkiin degildir.
6. Staj yaptigimiz kurumdan sigorta ile ilgili bir resmi evrak istiyorlar m? EVET/HAYIR|
Evet: SGK sitesine girip TC numaranizla sigorta ige giris bildirgenizi alabilirsiniz...

7. Staj dosyamz ve kapah zarfta Form 3’leri Eyliil ayinda Meslek Yiiksekokulumuza gelirken ilk bir ay icerisinde Ogrenci
Isleri Servisine (Sakir GUMUSTEKIN)’e teslim ettiniz mi? EVET/HAYIR

Hayir: {lk bir ay igerisinde dosya ve form 3’leri teslim etmeyen dgrencilerimizin staj notlarnin girilmesi miimkiin degildir.

Litfen aksatmayiniz....

Evet: Keskin.kku.edu.tr adresinden ¢ikartacaginiz dosya teslim dilekeesi ile birlikte teslimati yapiniz. Stajla ilgili yapacaginiz

higbir islem kalmamustir. Hayirli olsun...

Not: Bu akis semasini dosya ile birlikte imzalayip teslim ediniz...

Yukaridaki maddeleri dikkatlice okudum ve uyguladim. ..../.... /2020
Ogrencinin Ad1 ve Soyadi :
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ZORUNLU STAJ SIGORTASININ UYGULAMA ESASLARI

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanununun 5. Madde b
fikrasi ve 87. Madde ¢ fikras1 geregince yiiksekogrenimleri sirasinda zorunlu staja
tabi tutulan &grencilerin, stajlar1 siiresince IS KAZASI ve MESLEK
HASTALIGI sigortasi kapsamina alinmasi zorunlu hale getirilmistir.

Sigorta yapilan stajyer Ogrencilerle ilgili sigorta primleri Universitemizce
Odeneceginden, uygulamanin 6grencilere veya staj yapilan isyerine getirecegi
maddi bir ylik bulunmamaktadir.

Yasanin emredici hiikkmiine ragmen Yiiksekokulumuza bilgi vermeden sigortasiz
olarak staja baslayan/baslayacak olanlarin sorumlulugu, oncelikle staj yaptiklari
isletmelere ve ilgili 6grencilere aittir.

Sigorta islemlerinin sorunsuz yiiriitiilebilmesi i¢in 6grencilerimizin (Yiksekokul
Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun teklifi ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunun
karart ile belirlenen tarihler ) staja_baslama ve stajin_bitis tarihlerini staj
islemlerini yaparken kesin bicimde belirlemeleri gerekmektedir. Bu siirelerin
disinda yapilacak stajlarin sorumlulugu tamamen 6grenciye ait olacaktir.

Staja  bagladiktan sonra geriye dogru bir islem yapilamayacagindan,
ogrencilerimizin zorunlu stajin1 Yiiksekokulumuzun bilgisi disinda yapmamalari;
sigorta isleminin zamaninda yapilabilmesi i¢in staj basvurularmi staj
duyurusundaki tarihte sonuglandirmalar1 gerekmektedir.

Onceden belirlediginiz staj tarihlerinde bir degisiklik yapabilmek igin staj
islemlerinin tamamlanmasi i¢in belirlenen en son giine kadar Yiiksekokul Staj
Birimine bizzat bagvuruda bulunmalisiniz. Aksi durumda sigortali olacaginiz siire
degistirilemeyeceginden sorumluluk tamamen size ait olacaktir.

Gelecegin yoOnetici adaylar1 olarak, sigortali staj konusunda Yiiksekokulumuzla
isbirligi yapiniz ve sigorta islemlerini yaptirmadan staja gitmeye kalkanlar1 veya
sigortasiz stajyer calistiran isletmeleri mevzuat hiikiimleri konusunda uyariniz.

Yiiksekokul Staj Komisyonu



Kirikkale Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Staj Yonergesi
AMAC

Madde 1- Bu yonerge, “Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi i¢indeki Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin is yerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” gergevesinde Kirikkale Universitesi Meslek Yiiksekokulu dgrencileri igin staj genel
kurallarini, staj raporu diizenleme ilkelerini gosterir ve staj konularini tanimlar.

TANIMLAR
Madde 2- Bu Yonergede gecen
a) Universite : "Kirikkale Universitesi"ni,
b) Yiiksekokul : "Kirikkale Universitesi, Meslek Yiiksekokul"larinz,
¢) Kurul : "Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu"nu,
¢) Ogrenci :"Kirikkale Universitesi, Meslek Yiiksekokullar1 dgrencileri"ni,
d) Stajyer:"Kirikkale Universitesi, Meslek Yiiksekokullar1 dgrencileri"ni,
e) Yonetmelik : "Kirikkale Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligini,
f) Yonerge: "Kirikkale Universitesi, Meslek Yiiksekokullar1 Staj Y&nergesi™ni,
g) Kurulus: " Staj yaptiracak/yaptiran, kurulusu/is yerini"
tanimlar.
GENEL KURALLAR
Staj Zamam ve Siiresi:
Madde 3- Ogrenciler zorunlu staja 1. yilin 2. doneminde veya 2. yilin 2. doneminde kayit olurlar.
Stajlar normal olarak yaz aylarinda yapilir. Zamaninda mezun olamayarak daha az ders almakta
olan dgrencilerin ders donemleri i¢inde staj yapabilmelerine izin vermek, Kurulun yetkisindedir.
Bir stajin stiresi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu haric en az 30 is giiniidiir. Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 6grencileri i¢in en az 20 isgiliniidiir.
Staj Muafiyeti
Madde 4- Meslegi ile ilgili bir isyerinde en az iki aydan bu yana calisan ve halen boyle bir is
yerinde calistifini belgeleyen ogrenciler, durumlarma uyan formlar1 usuliine uygun sekilde
doldurmalar1 ve asagidaki belgelerle bagvurmalari halinde, kurulun teklifi ve Yiiksekokul Yonetim
Kurulunun karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.
Gerekli belgeler:
a. Kamu kuruluslarinda c¢alisanlar icin, bagli olduklar1 birimin amiri tarafindan imzali,
kurumunda yaptigi isi/isleri ve ¢alisma siiresini gdsteren resmi bir yazi.
b. Ozel is yerlerinde bagimli veya bagimsiz ¢alisanlar igin, meslekleri ile ilgili yaptiklar1 isin
toplam sigortalilik siiresini gosteren bir yazi.
Yapilacak degerlendirme ve arastirmalar sonucunda formlardaki beyanlarin dogru olmamasindan
ilgili 6grenci sorumludur.
Staj Yeri
Madde 5- Staj yeri, dgrencinin kendisi tarafindan bulunur. Ogrenci bu yerin staj yapmaya
uygunlugunu kurula onaylattiktan sonra staja baslayabilir.
Staj Yapilacak Yerin Uygunlugu
Madde 6- Stajlar asagidaki sartlar1 saglayan resmi ya da 6zel kuruluslarda yapilabilir.
Staj yerini kendi bulan 6grenciler, kurulusun kendilerini stajyer olarak kabul ettiklerini belirten,
Universitenin ilgili Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne hitaben yazilmis bir yazi ile ilgili
miidiirliige miiracaat ederler. Ilgili kurulca staj yerinin uygunlugu kabul edilen grenciler onay
aldiktan sonra staja baslayabilirler. Uygunluk onay1 i¢in:
1-Staj yapilacak kurulus, 68rencinin programa ile ilgili olmalidir.
2-Staj yapilacak kurulusta tercihen en az bir adet, stajyerlerden sorumlu egitici personel
bulunmalidir.



Staj Yapilacak Kurulusa Bagvuru
Madde 7- Ogrenciler staj yapacaklar1 kurulusa, Yiiksekokuldan alip dolduracaklar1 basvuru belgesi
ile bagvuracaklardir. Basgvurular1 kabul edilen ve kuruldan onay alan 6grenciler, staj yerinin istemesi
halinde, “Giivenlik Sorusturmasi1” raporunu temin etmekle ylikiimlidirler.
Staj Boyunca Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar
Madde 8- Staj Boyunca Ogrencilerin Uymasi1 Gereken Kurallar sunlardir:
1-Stajyerler, staj yaptiklar1 kuruluslarin ¢alisma kosullart ile disiplin ve is emniyetine iliskin
kurallarina uymak zorundadirlar.
2-Stajyerler icin Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri staj
sirasinda da gecerlidir.
3-Ogrenci, staja baslarken staj yonergesi dosyasindaki 3 numarali formu kurulus yetkilisine
vermek ve staj bitiminde bu formun staj yapilan kurulusun yetkilileri tarafindan “taahhiitlii” posta
ile ya da agz1 imzali zarf icerisinde GIZLI olarak ilgili Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
iletilmesini takip etmekle yiikiimliidiir.
4-Stajyerler, kusurlar1 nedeniyle verecekleri zararlar igin, kurulusun belirleyecegi yaptirimlara
uymak zorundadirlar.
5-Stajyerler, staj siiresi boyunca kurulusca belirlenmis bulunan egitici personelin gozetiminde
bulunurlar.
6-Stajyerler, kurulusta uygulanan ise gelis-gidis saatlerine uymak zorundadirlar. izinsiz veya
mazeretsiz olarak {i¢ glinden fazla devamsizligi olan 6grencinin bu durumu, kurulus tarafindan ilgili
miidirliige bildirilir ve 6grencinin stajina son verilir.
Stajda Basan
Madde 9- Ogrenci, stajda bu yonergede gosterilmis olan calismalar1 belirtilen kurallara uygun
olarak yapmak ve yaptig1 ¢alismalarmi 6zetledigi “Staj Raporu” nu; mezuniyet agamasinda ise en
geg staj bitimini takip eden bir hafta igerisinde, 2. sinifi okuyacak ise derslerin basladig: ilk hafta
Yiiksekokul Miidiirliigiine teslim etmek zorundadir. Siiresi i¢inde staj raporunu teslim etmeyen veya
stajina devamsizlik nedeniyle son verilmis 6grenci, staj yapmamisg sayilir ve kendisine “Basarisiz ”
notu verilir. Staj raporunu zamaninda teslim eden 6grencilerin staj basarisi, kurulca; staj raporunun
yeterliligi, stajin yapildig1 kurulus tarafindan “GIZLI” olarak Meslek Yiiksekokuluna gonderilmis
bulunan “Isveren Raporu” ve varsa staj yerini denetleyen dgretim elemaninin verdigi “Denetgi
Ogretim Eleman1 Raporu” géz 6niinde bulundurularak “Basarili” ya da “ Basarisiz” olarak takdir
olunur. Kurul, 6grenciye staj raporunu sekil ve icerik olarak diizeltme hakki taniyabilir. Kurul,
gerek goriirse Ogrenciyi stajda kazandigi bilgi ve beceriler hakkinda miilakata alabilir veya
ogrenciye uygulama yaptirabilir. Staji basarisiz buluna 6grenci 1 hafta igerisinde yliksekokul
yonetim kuruluna itirazda bulunabilir. Yonetim kurulu bu itiraz1 1 hafta igerisinde karara baglar.
Y onetmelikteki haklar1 sakli kalmak kaydiyla, staj1 basarisiz olan dgrenciye tekrar staj hakki verilir.
Stajin tekrarinda, 6grenci staj yerini degistirebilir.
Ogrenci stajin1 basarili olarak tamamlamadan mezun olamaz.
Staj Raporu Yazim Kurallari
Madde 10- Staj yapan 6grencinin hazirlamak zorunda oldugu staj raporu asagidaki boliimlerden
olusacak ve yazim kurallarina uygun olacaktir.
a-Rapor, teknik yazi karakterinden elle veya bilgisayar yazicisi ile 12 punto yiiksekliginde
yazilacaktir.
b-Her boliimiin basligr biiylik harflerle yazilacaktir. Alt basliklar ise her kelimesi biiyiik harfle
baslamak tizere kiiciik harfle alt1 ¢izgili olarak yazilacaktir.
c-Rapor ekinde verilecek ¢izim ve semalar teknik resim kurallarina uygun olacaktir.
¢c-Kapak sayfasi hari¢ diger sayfalara, sayfanin en altina ortalanmis olarak yazilmak suretiyle,
sayfa numarasi verilecektir.
d-Staj raporu asagidaki boliimlerden olusacaktir:
1-Staj Raporu kapak sayfasi
2-Not sayfasi
3-Icindekiler sayfasi: Bu bashikli sayfada staj raporundaki kisimlarin bagliklar1 ve aymi
satirin sonunda, bulunduklar: sayfalarin numaralar1 verilecektir.



4-Giris Boliimii: Bu boliimde stajin konusu ve amaci hakkinda kisa bir yaz1 yazilacak ve
ayrica staj yapilacak kurulus hakkinda bilgi verilecektir. Bu bilgi, kurulusun adi ve adresini,
tarihgesini, faaliyet konularini, tiriinlerini, kapasitesini, organizasyonunu (organizasyon semasi
rapor ekinde verilecektir) icermelidir.
5-Stajda Yapilan Calismalar Bolimii: Bu bdliimde, staj yonergesinde gosterilmis olan
konularla ilgili yapilan ¢aligmalar ayrintili olarak anlatilacaktir. Calismalarla ilgili veriler, deney
sonugclari, tablolar, teknik resim, semalar vb. numaralanacak ve ekler boliimiinde sunulacaktir.
6-Sonu¢ Boliimii: Stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan islerin 6zet halinde
degerlendirilmesi yapilacaktir.
7-Ekler bolimii: Raporda belirtilen ek veriler, tablolar, sekiller, grafikler, teknik resimler,
fotograflar, brosiirler vb. dokiimanlar sunulacaktir.
Sonuglandirilan staj defterleri en az iki yil siireyle muhafaza edilir ve bu siirenin sonunda gerekli
goriilmesi durumunda imhasi, Kurul tarafindan saglanir.
Stajda Yapilacak Calismalar
Madde 11- Stajdaki genel beklenti, 6grencinin is yasami ile tanigsmasi, tiretim (hizmet) tesislerinin
ve atdlye (laboratuvar) calismalariin dogal ortamlarinda fiilen gorev alarak, is disiplininin
gereklerini 6grenmesi ve bu disipline uyum saglamasidir. Ayrica 6grencinin kurumsal yapilar ile
tanisarak, kurumsal yapilanmanin 6nemini kavramasi ve boylesi bir ortamda fiilen gorev alarak, is
ve meslek yasamina iliskin gozlemlerde bulunup, deneyimler kazanmasidir. Hazirlanacak staj
raporunda bu beklentiler gozetilerek staj siireci anlatilmalidir
Madde 12- Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile
Senato kararlar1 uygulanir.
Bu Yonerge yayimi tarihinde yiiriirlige girer.
Bu Yonerge Hiikiimlerini Yiiksekokul Miidiirleri Yiirtitiir.



(Bu kisim 6grenci tarafindan doldurulacaktir.)

Form no:1

Ogrencinin Ad1 ve Soyadi
Program
Sinifi ve Numarasi

Staj Yapilan Kurulusun
Ad ve Adresi

Stajin Baslangic Tarihi
Stajin Bitis Tarihi
Dosyanin Teslim Tarihi

Ogrencinin Imzasi

: 01/08/2020

: 17/08/2020

Buraya
Ogrencinin
Fotografi
yapistirilacak
ve onaylanacak.

BU KISIM KESKIN MESLEK YUKSEKOKULU
PROGRAM STAJ SORUMLUSU TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR.

Staj Basvuru Onay1

Dosyayi Inceleyen
Dosyaya Verilen Not
Tarih

Imza

UYGUNDUR

UYGUN DEGILDIR

eeeeeeeed/2020




Form No: 2

DENETCI OGRETIM ELAMANI DEGERLENDIRME FORMU
( Denet¢i Ogretim Elemani Tarafindan Doldurulacaktir.) Buraya

ogrencinin
fotografi
yapistirilacak ve
onaylanacaktir.

Ogrencinin Adi-Soyadi

Isyerinin Ad1

Staj Amirinin Adi-Soyadi
Ogrencinin Calistig1 Boliimler
Calisma Sekli ( Ferdi-Grup)

Denet¢i Ogretim Elemani
Adi Soyadi Degerlendirme Tarihi Imzasi

Degerlendirme Tablosu*

Degerlendirme
Ozellikler

Cok iyi Iyi Orta Geger | Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) | (0-29)

Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

*Degerlendirme Tablosunu ilgili Kutuya V isaret koyarak doldurunuz.




Form No: 3

KURUM/FIRMA DEGERLENDIRME FORMU Buaya
( Staj veren isyeri tarafindan doldurulacak, GIZLI ibaresi ile zarflanarak togafy
Yiiksekokulumuza gonderilecektir.) yapistinilacak ve

onaylanacaktir.

Ogrencinin Isyerinin

Adi-Soyad1 : Adi

Staj Kodu : Adresi

Staj Stiresi : Tel. No.

Staj Baslama-Bitis E-Posta

Tarihler :

Koord.Ogr.Eleman: : Egitici Personelin

Adi-Soyadi : Adi-Soyadi
Meslegi

Sayin Isyeri Yetkilisi,
Isyerinizde staj ve endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarin niteliklerini

belirleyebilmek icin asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu*

Degerlendirme

Ozellikler Cok iyi Iyi Orta Geger Olumsuz

(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) | (0-29)

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Caligmasina Yatkinlig

Kendisini Gelistirme Istegi

Degerlendirmeyi Yapanin Adi-Soyadi
Imzas1

*Degerlendirme Tablosunu ilgili Kutuya V isaret koyarak doldurunuz.



Form No: 3

KURUM/FIRMA DEGERLENDIiRME FORMU

( Staj veren isyeri tarafindan doldurulacak, GIZLI ibaresi ile 6;;‘23&1
zarflanarak Yiksekokulumuza gonderilecektir.) fotografi

yapistirilacak ve
onaylanacaktir.

Ogrencinin Isyerinin

Adi1-Soyadi : Adi

Staj Kodu : Adresi

Staj Siiresi : Tel. No.

Staj Baslama-Bitis E-Posta

Tarihler ;

Koord.Ogr.Eleman1 : Egitici Personelin

Adi-Soyadi : Adi-Soyadi
Meslegi

Sayin Isyeri Yetkilisi,

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarin niteliklerini
belirleyebilmek icin asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu™

Degerlendirme
Ozellikler

Cok iyi Iyi Orta Geger Olumsuz
(100-85) | (84-65) (64-39) (40-30) (0-29)

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem C6zebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Degerlendirmeyi Yapanin Adi-Soyadi
[mzas
*Degerlendirme Tablosunu ilgili Kutuya V  isaret koyarak doldurunuz.



Form No :4

Ogrencinin Cahstig1 Béliim e e
Raporu Yazilan Konu ve Isin Ad1 e,

KONTROL

TARIH EGITIiM YAPILAN BOLUMUN SORUMLUSU

SAYFA NO.

ADI SOYADI :
IMZA VE MUHUR

Staj faaliyetleri sayfasi olan bu sayfa (Form 4 ) en az 30 yaprak olacak sekilde g¢ogaltilarak doldurulacaktir.




