STAJ İLE İLGİLİ SIK SORULAN SORULAR
Kırıkkale Üniversitesi Meslek Yüksekokulları Staj Yönergesi
Staj Zamanı ve Süresi:
Madde 3- Öğrenciler zorunlu staja 1. yılın 2. döneminde veya 2. yılın 2. döneminde kayıt olurlar. Stajlar normal olarak yaz aylarında yapılır. Zamanında mezun olamayarak daha az ders almakta olan öğrencilerin ders dönemleri içinde staj yapabilmelerine izin vermek, Kurulun yetkisindedir. 

Staj Süresi:   Bir stajın süresi 30 iş günüdür. 

1. Kimler staj yapacak?

1.Sınıf 2. döneme geçen tüm öğrenciler, daha önce staj yapmamış veya stajını yapıp başarılı olamayan öğrenciler ve yatay geçişle gelen ve stajını yapmayan öğrenciler.
2. Mesleği İle ilgili Çalışanlar Nasıl Staj Yapacak?

Staj Yönergesi;

Madde 4- Mesleği ile ilgili bir işyerinde en az iki aydan bu yana çalışan ve halen böyle bir iş yerinde çalıştığını belgeleyen öğrenciler, durumlarına uyan formları usulüne uygun şekilde doldurmaları ve aşağıdaki belgelerle başvurmaları halinde, kurulun teklifi ve Yüksekokul Yönetim Kurulunun kararı ile zorunlu stajlarından muaf tutulabilirler. 

Gerekli belgeler:

a. Kamu kuruluşlarında çalışanlar için, bağlı oldukları birimin amiri tarafından imzalı, kurumunda yaptığı işi/işleri ve çalışma süresini gösteren resmi bir yazı.

b. Özel iş yerlerinde bağımlı veya bağımsız çalışanlar için, meslekleri ile ilgili yaptıkları işin toplam sigortalılık süresini gösteren bir yazı. 
Yapılacak değerlendirme ve araştırmalar sonucunda formlardaki beyanların doğru olmamasından ilgili öğrenci sorumludur.

3. Bir yerde çalışmayanlar nasıl staj yapacak?

Staj Yönergesi;

Madde 6- Stajlar aşağıdaki şartları sağlayan resmi ya da özel kuruluşlarda yapılabilir. Staj yerini kendi bulan öğrenciler, kuruluşun kendilerini stajyer olarak kabul ettiklerini belirten, (Staj Başvuru ve Başlama Yazısı Form-4) veya Üniversitenin ilgili Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’ne hitaben yazılmış bir yazıyı (Form-4)’e İliştirerek müracaat ederler. İlgili kurulca staj yerinin uygunluğu kabul edilen öğrenciler onay aldıktan sonra staja başlayabilirler. Uygunluk onayı için:

1-Staj yapılacak kuruluş, öğrencinin programı ile ilgili olmalıdır.
2-Staj yapılacak kuruluşta tercihen en az bir adet, stajyerlerden sorumlu eğitici personel bulunmalıdır.

4. Staj yerini kim,  nasıl ve ne zamana kadar bulacak?


Staj Yönergesi;

Madde 5- (Staj yeri, öğrencinin kendisi tarafından bulunur…..) Staj işlemleri için ilan ve duyuruları okuyunuz.
5. Başvurular ne zaman başlayacak, hangi tarihler arasında?

Staj başvuru tarihlerini Yüksekokulumuz web sayfasından takip edebilirsiniz.
( http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul)  Staj işlemleri linki.
6.Başvuru evrakları nelerdir, hangileri doldurulacak, nereye teslim edilecek?
Staj Yönergesi;
Madde 7- Öğrenciler staj yapacakları kuruluşa, Yüksekokuldan alıp dolduracakları başvuru belgesi (Staj Başvuru ve Başlama Yazısı Form-4) ile başvuracaklardır. Başvuruları kabul edilen ve kuruldan onay alan öğrenciler, staj yerinin istemesi halinde, “Güvenlik Soruşturması” raporunu temin etmekle yükümlüdürler.
7. Başvuru sonrası ne yapılacak?

Staj dosyası Yüksekokulumuzun (http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) internet sayfası, staj işlemleri linkinden temin edilecek ve;
a)  Staj dosyasına resimler ilgili yerlere yapıştırılarak gerekli bilgiler öğrenci tarafından doldurulacaktır.

b) Staj dosyaları belirli bir düzen içerisinde ve spiral dosya halinde düzenlenecektir.

c) Staj Başvuru ve Başlama Yazısı (Form-4) İki Nüsha doldurulup danışmanına göstererek evraklarının kontrolü sağlanacaktır. Kontrolü yapılan staj dosyası ve evrakları uygun ise Danışman tarafından (Form-4) kısmı iki nüsha olarak onaylanacaktır.

d)  İki Nüsha olarak onaylanan Staj Başvuru ve Başlama Yazısı (Form-4)  öğrencinin staja başlaması ve sigortasının yapılabilmesi için, Bölümler Sekreterliğine teslim edilmek üzere imza karşılığı 1 tanesini Danışmana teslim edecek, 1 tanesini ise staj dosyasının en son sayfasına iliştirilecektir. Onaylanmış staj evraklarını alan öğrenci, ilgili tarihte staja başlayabilecektir. Form-4’ü onaylatmadan ve teslim etmeyerek staja giden öğrenciler tüm sorumlulukları kendilerine ait olacak ve Stajlar kabul edilmeyecektir. 
e) Staj Başvuru ve Başlama Yazısı Form-4 ile müracaat eden ancak, Form-4’ü İşyeri/kurum tarafından onaylanmayıp ayrı yazı ile elden teslim alınan veya posta yolu ile temin edilen Staj kabul yazısını öğrencilerimiz Form-4’e iliştirerek onay işlemlerini gerçekleştirecektir.
8. Staj ne zaman yapılacak?

 Staj başlama tarihlerini Yüksekokulumuz web sayfasından takip edebilirsiniz.
   
(http://kmyo.kku.edu.tr/MeslekYuksekOkul) internet sayfası, staj işlemleri linki.

9. Staja giderken hangi evraklar götürülecek?
-Hazırlanan Staj dosyasında bulunun tüm evraklar ve İlgili birimin isteyeceği evraklar. Öğrencinin iş kazası ve meslek hastalığı sigorta belgesinin çıktısı staj başlamadan 10 gün öncesinden başlayarak Bölümler Sekreterliğinden veya (SGK) Sosyal Güvenlik Kurumu’ndan Sigorta Giriş Bildirgesini mutlaka almanız gereklidir. Bu belgeyi staj yapacağınız iş yerine vermeniz zorunludur. 
-Öğrencinin iş kazası ve meslek hastalığı sigorta belgesi kendisine şahsen verilecektir. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu gereği elektronik ortamda (e-posta, faks vb.) verilmeyecektir. 

10. Staj yaparken neler yapılacak hangi evraklar doldurulacak?


Staj Yönergesi;
Madde 10- Staj yapan öğrencinin hazırlamak zorunda olduğu staj raporu aşağıdaki bölümlerden oluşacak ve yazım kurallarına uygun olacaktır. 

a-Rapor, teknik yazı karakterinden elle veya bilgisayar yazıcısı ile 12 punto yüksekliğinde yazılacaktır.

b-Her bölümün başlığı büyük harflerle yazılacaktır. Alt başlıklar ise her kelimesi büyük harfle başlamak üzere küçük harfle altı çizgili olarak yazılacaktır.

c-Rapor ekinde verilecek çizim ve şemalar teknik resim kurallarına uygun olacaktır.

ç-Kapak sayfası hariç diğer sayfalara, sayfanın en altına ortalanmış olarak yazılmak suretiyle, sayfa numarası verilecektir.

d-Staj raporu aşağıdaki bölümlerden oluşacaktır: 

1-Staj Raporu kapak sayfası 


2-Not sayfası 

3-İçindekiler sayfası: Bu başlıklı sayfada staj raporundaki kısımların başlıkları ve aynı satırın sonunda, bulundukları sayfaların numaraları verilecektir.

4-Giriş Bölümü: Bu bölümde stajın konusu ve amacı hakkında kısa bir yazı yazılacak ve ayrıca staj yapılacak kuruluş hakkında bilgi verilecektir. Bu bilgi, kuruluşun adı ve adresini, tarihçesini, faaliyet konularını, ürünlerini, kapasitesini, organizasyonunu (organizasyon şeması rapor ekinde verilecektir) içermelidir.
5-Stajda Yapılan Çalışmalar Bölümü: Bu bölümde, staj yönergesinde gösterilmiş olan konularla ilgili yapılan çalışmalar ayrıntılı olarak anlatılacaktır. Çalışmalarla ilgili veriler, deney sonuçları, tablolar, teknik resim, şemalar vb. numaralanacak ve ekler bölümünde sunulacaktır.

6-Sonuç Bölümü: Stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapılan işlerin özet halinde değerlendirilmesi yapılacaktır.

7-Ekler bölümü: Raporda belirtilen ek veriler, tablolar, şekiller, grafikler, teknik resimler, fotoğraflar, broşürler vb. dokümanlar sunulacaktır.

Sonuçlandırılan staj defterleri en az iki yıl süreyle muhafaza edilir ve bu sürenin sonunda gerekli görülmesi durumunda imhası, Kurul  tarafından sağlanır.

11. Staj bitince staj yapılan yere hangi evrak imzalatılacak/doldurulacak/teslim edilecek?
Staj dosyasındaki KURUM/FİRMA DEĞERLENDİRME FORMUNU (Form-2) ile diğer formlar (Staj Bilgi Formu, Form-3 ve Form-5) ilgili kurum tarafından mutlaka doldurulup imzalanmalı, kaşe ve mühürleme işlemleri eksiksiz yapılmalıdır.  Değerlendirme Formunun (Form-2) bir nüshası işyerinde kalacak, bir nüshası ise gizli ibaresi ile kapalı zarf içinde staj defterine konularak staj defteri ile birlikte Yüksekokulumuza ulaştırılması sağlanacaktır. 
Ayrıca Kamu Kurum ve Kuruluşlarında staj yapanlar hariç diğer öğrenciler 3308 Sayılı Kanun kapsamında çıkarılan Usul ve Esaslar gereği staj yapılan İşletmelerin ödemesi gereken ücretin bir kısmının işsizlik fonu tarafından karşılanacağından, Devlet katkısının İşletme tarafından talep edilmesi durumunda Staj Bilgi Formunu staj bitiminde İşyeri yetkilileri ile birlikte Elektronik ortamda doldurulup 2 Nüsha çıktı alarak İşyerine onaylattırılıp staj defterine düşmeyecek şekilde ekleyecek veya deftere zımbalayacaktır. Bu işlemler İşletme ve öğrencinin sorumluluğundadır.
12. Staj Değerlendirmesini kim yapacak?

Staj raporunu zamanında teslim eden öğrencilerin staj başarısı, Kurulca veya Kurulun yetkilendirdiği Öğretim elemanı tarafından; staj raporunun yeterliliği, stajın yapıldığı kuruluş tarafından “GİZLİ” olarak Meslek Yüksekokuluna gönderilmiş bulunan “İşveren Raporu” ve varsa staj yerini denetleyen öğretim elemanının verdiği “Denetçi Öğretim Elemanı Raporu” göz önünde bulundurularak “Başarılı” ya da “ Başarısız” olarak takdir olunur.
13. Staj değerlendirme formu okula nasıl ulaştırılacak?
      
 Öğrencilerimiz staj dosyasını ve diğer evraklar ile birlikte Bölümler Sekreterliğine imza karşılığı teslim etmeleri, mezun durumda ise mezun olduğunu staj defteri kapağındaki ilgili yeri işaretleyerek ilgili memuru bilgilendirmeleri gerekmektedir. Aşağıda belirtilen tarihlerde teslim edilmeyen ve geç teslim edilen staj dosyalarının değerlendirmeye alınıp alınmaması Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna aittir.

Not: Stajı biten Öğrenciler kapalı zarfta Form-2’yi varsa Staj Bilgi Formunu staj dosyasının içinde Staj bitimini izleyen 1 hafta içerisinde Yüksekokulu getirmeleri Öğrencilerin staj değerlendirmelerinin yapılıp işletmenin staj ücretlerini zamanda alması açısından önem arz etmektedir. Lütfen posta yolu ile staj defteri ve belge göndermeyiniz..
14. Staj dosyası ve evraklar okula ne zaman teslim edilecek?
- Kamu Kurum ve Kuruluşlarında staj yapan 1.sınıf öğrencileri okulun açıldığı ilk hafta içerisinde, Devlet katkısının İşletme tarafından talep edilen öğrenciler ile stajdan başarılı olduğu zaman mezun durumda olan öğrenciler Staj bitimini izleyen 1 hafta içerisinde staj dosyalarını Bölümler Sekreterliğine imza karşılığı teslim edeceklerdir.
15. Staj notu dönem ve genel not ortalamasını etkiliyor mu?
  
Etkilemiyor.
16. Staj yeri değişikliği ve staj iptali nasıl yapılacak.
- Staj yeri değişikliği ve staj iptali: Staja başladıktan sonra geriye doğru bir işlem yapılamayacağından, öğrencilerimizin zorunlu stajını Yüksekokulumuzun bilgisi dışında yapmamaları; sigorta işleminin zamanında yapılabilmesi için staj başvurularını staj duyurusundaki tarihte sonuçlandırmaları gerekmektedir. Ancak, Zorunlu hallerde (çeşitli sebeplerden İş yerinin kapatılması, iflas etmesi, işyerinin devri, doğal afet) gibi durumlarda staj yeri değiştirecek öğrenciler bu durumdan haberdar ise staj başlama tarihinden 3 gün öncesi mesai saati bitimi öncesine kadar (staj tarihleri aynı olmak şartı ile) Staj Başvuru ve Başlama yazısını (Form-4) yeni iş yeri, danışmana onaylatarak danışman tarafından Bölümler Sekreterliğine teslimi sağlanacaktır. Staj tarihlerini değiştirme yetkisi Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna aittir. Staj başladı ve değişik sebeplerden dolayı staj iptal ettirmek istenirse Bölümler Sekreterliğine dilekçe ile müracaat edilecektir. Müracaat etmediğiniz takdirde bir sonraki sene yine staj yapabilirsiniz ancak Yüksekokulumuz tarafından yapılan Sigortanız devam edeceğinden staj yapmadığınız halde boşuna prim ödemek durumunda kalınacak ve Kurumumuz maddi zarara uğrayacaktır.
17-Stajı biten mezun durumdaki öğrenci ne yapmalı?
-Bütün derslerden geçerek tek bir staj dersi kalan öğrenciler 30 iş günlük zorunlu stajını tamamlayıp tüm onay işlerini bitirerek Yüksekokul Bölümler Sekreterliğinde bulunan staj kayıt defterine staj evraklarını teslim ettiğine dair kayıt yaparak staj defterini ilgili memura teslim edecek ve danışmanına staj defterini teslim ettiğini ve stajdan başarılı olursa mezun olacağını bildirmesi gerekmektedir. Stajı başları olarak sisteme girilen öğrenci derhal Bölümler Sekreterliğine giderek ilişik kesme formunu doldurup mezuniyet işlemlerini başlatacaklardır. Aksi halde staj değerlendirmesi gecikeceğinden mezuniyetinizde gecikecek ve DGS, KPSS, İş başvuruları gibi hayati önem arz eden işlerinizde aksama olacaktır.
18- Staj yapacak öğrencilerin Disiplin işleri ve devam durumu.
- Stajyer öğrenciler, staj yaptıkları işyerlerinin çalışma, iş koşulları ile disiplin ve iş emniyetine ilişkin kurallarına uymak zorundadırlar. Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz üç gün üst üste veya staj dönemi boyunca zorunlu staj süresinin %10'u oranında devamsızlık süresini aşan stajyerin stajına son verilerek, durum Üniversite Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakkı doğmaz.

-Stajyerler için Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümleri staj sırasında da geçerlidir.

-Stajyerler kusurları nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o işyeri elemanlarının sorumluluklarına tabidir.

