TC.
ISTANBUL MEDIPOL UNiVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- (1) Bu y6nergenin amaci, Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulunda
Ogrenim goren oOgrencilerin; 6grenim siireleri i¢cinde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini
pekistirerek mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmeleri amaciyla yurti¢i ve yurtdisindaki kurum ve
kuruluslarda yapacaklar1 Staj esaslarimi tanimlamak ve Ogrencinin basarisinin degerlendirilmesine
iligkin uygulanacak ilke ve kriterleri belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge miifredatinda “Staj” dersi bulunan Meslek Yiiksekokulu
programlarinda yiiriitiilen Staja iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yo6nerge, 10 Aralik 2018 tarih ve 30621 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Istanbul Medipol Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi ve 17 Haziran 2021
tarih ve 31514 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve
Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu y6nergede adi gegen;

a) Universite: Istanbul Medipol Universitesini,

b) Meslek Yiiksekokulu: Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulunu,

¢) Miidiirliik: istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir: Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

d) Program Baskani: Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulu Program Bagkanlarin,

e) Ogretim Elemani: Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulu Ogretim Elemanlarin,

f) Staj Komisyonu; Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunu,

g) Staj Danigmani : Istanbul Medipol Universitesi Meslek Yiiksekokulu Staj Danismanlarin,

h) Staj: Yiiksekogretim kurumlarinda verilen ve programa 06zgii olarak belirlenmis teorik ve
uygulamali dersler disinda, 6grencilerin 6gretim programlariyla kazandirilmasi 6ngdriilen
mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini gelistirmeleri, sektorii tanimalari, is hayatina
uyum saglamalari, tecrilbbe edinmeleri ve gergek iliretim ve hizmet ortaminda yetismeleri
amaciyla isletmelerde yaptiklar1 mesleki ¢alismayi,

1) Is Yeri: Ogrencilerin Staj dersleri kapsaminda staj yaptiklari, kamu/6zel kurum ve kuruluslari,

i) Staj Mentoru: Staj yapilan kurum veya kurulus tarafindan gorevlendirilen, is yerinde 6grenciye
mesleki anlamda danismanlik yapacak ve is yerindeki basarisini is yeri adina degerlendirecek
olan kurum/kurulus ¢alisanini,

j) Staj Evraki: Bu yonerge ekinde bulunan Staj siirecine dair tiim evraki,

k) Staj Defteri: Giinliik raporlar dahil olmak ftizere biitiin Staj eklerinin / formlarinin iginde
bulundugu Staj dosyasini,



I) Yerinde Staj: Sirketin belirledigi yerde, sirket ¢alisanlari ile birlikte yiiz yiize gergeklestirilen
staj tiirtinii,

Uzaktan Staj: Sirketin belirledigi bir yere bagimli kalmaksizin, sirket ¢aligsanlariyla yiiz ylize
gerceklestirilmeyen, ¢cevrimigi ortamda yapilan staj tiiriinii ifade eder.

m)

IKINCi BOLUM
Stajin Cercevesi

Madde 5 - (1) Miifredatlarinda Staj olan programlara kayitli 6grenciler igin,

a)

b)
c)

9)

d)

f)

9)

h)

Stajin, akademik takvimde belirlenen aktif egitim 6gretim donemleri haricindeki haftalarda
yapilmasi esastir.

Ogrenciler, Staj yapacaklar1 tarihten onceki yariyilda sorumlu olduklari son smav
tamamlanmadan Staja baslayamazlar.

Stajin, kamu veya 6zel kurum/kuruluslarinda ders programina uygun olarak en az 20
(yirmi) is giinii yapilmasi esastir.

Staj siireleri belirlenen haftalarda bir kerede kesintisiz olarak tamamlanir. Bununla birlikte,
Staj siiresinde yasanan saglik sorunlari, birinci derece aile iiyelerinin cenazesi, miicbir
sebebe dayali mazeretler gibi beklenmeyen hal ya da 6ngériilmeyen durumlar dolayisiyla
Stajina devam edemeyen Ogrenciler akademik takvime bagl kalarak eksik giinlerini Staj
Danigmaninin goriisii ve onay1 ile tamamlayabilirler. Bu durumda olan 6grenci, kagirdigi
giinden itibaren 5 ig giinii igerisinde staj damigsmanina yazili bir sekilde durumunu
bildirmek zorundadir. Ogrenci Staj Danigsmaninin onayini aldiktan sonra, eksik giinlerin
telafisini yapmakla yiikiimliidiir. Miicbir sebeplerle tamamlanamayan giinler i¢in Staj
Komisyonu karar verir.

Ogrencinin Staj kapsamindaki degerlendirmesi, iiniversite otomasyon sistemine Basarili
veya Basarisiz olarak girilir. Staj degerlendirmesi not ortalamasi hesaplamalarinda dikkate
alinmaz.

Degerlendirme sonucu basgarisiz olan 6grenciler Stajini bir sonraki uygun dénemde aym
veya farkli igletmelerde yapabilir.

Ogrenci, Staj yapacag is yerini bulmakla yiikiimliidiir. Is yerinin uygunlugu, her programin
ozelligi ve gereksinimi goz Oniinde tutularak Staj Danigmamni tarafindan onaylanir. Staj
Danismanindan uygun goriis alan 6grenci stajini, yurt i¢i veya yurt disinda yerinde veya
uzaktan tamamlayabilir.

Ogrencinin baslamis oldugu Stajin1 ayni is yerinde tamamlamalar1 esastir. Ancak
Ogrencinin Staj yaptig1 is yerinde grev veya lokavt uygulamasi, miicbir sebepler gibi
beklenmeyen ya da 6ngériillemeyen durumlarla karsilasan 6grenci yazili bir sekilde Staj
Danigsmanina bagvurur. Staj Danismaninin uygun goriisii ve Midiirliigiin onayi ile 6grenci,
Stajin1 bastan yapabilir.

Ogrenciler, Staj takviminde belirtilen tarihlerde Staja baslamadiklari, baslaylp devam
etmedikleri veya Stajlarin1 bagariyla tamamlamadiklar takdirde Stajdan “basarisiz” olarak
degerlendirilir ve dersin agildig1 donemde Staj1 tekrar etmek zorunda kalir.

(2) Yurtdiginda Staj yapacak 6grenciler igin,

a)

Ogrenciler, stajlarmi Staj Danigmaninin onay1 ile yurtdisinda; programlart ile ilgili faaliyet
gosteren kurum ve kuruluslarda yapabilirler.

b) Ogrenciler, Staj evrakini uygulama yaptiklari {ilkenin anadilinde hazirlayabilirler. Bu

durumda evrakin noter onayli terciimesi ile Staj Danismanina teslim edilmesi
gerekmektedir.



c)

Yurtdisinda, yerinde veya uzaktan Staj yapilmasi halinde sigorta giderleri iiniversite
tarafindan karsilanmaz.

Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 6- (1) Staj dersini segen 6grencilerin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)

9)

d)
e)

Staj yapilacak is yerini bulma sorumlulugu 6grenciye aittir. Ogrencilerin temin edip
onerdigi is yerinin uygun olup olmadigina, ilgili programda uygulanan esaslar ¢ercevesinde
Staj Danismani karar verir.

Staj baslangig tarihinden en az 25 is giinii 6nce, eksiksiz doldurulan Staja Baslamadan Once
Hazirlanmasi Gereken evraki Staj Danigmanina teslim eder. Yipranmis, tahrip olmus,
tahrifat yapilmis fiziksel ve dijital ortamdan niishas1 gonderilen belgeler kabul edilmez.
Staj siiresince Ogrenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda
uygulamakla, verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiirler. Staj yaptiklari
birimlerde yiiriitiilen tiim mesleki etkinliklerden sorumludurlar.

Ogrenciler Staj yapacaklari isyerinin mesai saatleri basta olmak iizere biitiin kurallarmna ve
“Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi”ne uymakla yiikiimliidiir.
Ogrenci is yerinden izinsiz ayrilamaz.

Ogrenciler galigma programlarma uygun olarak yiiriittiikleri ¢calismalarini giinliik rapora
islemekle yiikiimliidiir.

Ogrenciler Staj bitiminde, Staj evrakinin tiimiinii zamaninda tamamlamaktan, teslim
etmekten ve gerekli durumlarda Staj Danigmani tarafindan verilen diizeltme kararini yerine
getirmekten sorumludurlar; aksi takdirde staj caligsmasi basarisiz kabul edilir.

Staj Danmismani

Madde 7- (1) Meslek Yiksekokulu Miidiirliigiince goérevlendirilen Staj Danigmani; is
yerlerinin uygunlugundan, 6grencinin igyerinde denetlenmesinden ve tamamlanan Staj siirecine iligkin
doldurulan evraklarin kontroliinden ve degerlendirilmesinden sorumludur.

a)
b)

c)

9)
d)

Ogrencinin staj yapacagi is yerinin egitim goriilen programa uygunluguna karar verir.
Ogrencinin Staja Baslamadan Once Hazirlanmasi Gereken evrakim, Staja baslayacag
tarihten en az 20 is giin 6nce uygunlugunu kontrol ederek onaylar.

Staj tarihlerinde veya is yerlerinde gegerli mazeretleri sebebiyle degisiklik talep eden
ogrencilerin dilekgelerini, uygun goriisle Miidiirliige sunar.

Ogrencilerin doldurdugu Staj evrakini kontrol eder; kabul, ret ya da diizeltme verir.
Ogrencilerin Staj siirecini degerlendirir ve degerlendirme sonucunda égrencilerin notlarini,
Basarili / Basarisiz olacak sekilde iiniversite otomasyon sistemine isler.

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Madde 8- (1) Staj ile ilgili biirokratik siireglerin saglikli ve hizli yiriitiilebilmesi igin 6grenci
ve staj danigmanlarina destek olmakla yiikiimliidiir.

a)

b)
c)

Eklerde bulunan Taahhiitname evrakini, 6grencinin Staja baglayacag tarihten en az 20 is
giinii 6nce Staj Danigmani uygunlugu kosulu ile teslim alir.

Ogrencilerin sigorta girisi islemlerinin takibini yapar.

Ogrencilerin sigorta giris evrakini dgrencilere teslim eder

Staj Mentoru

Madde 9- (1) Staj yapilan is yeri tarafindan gorevlendirilen Staj Mentoru, ilgili donem boyunca
ogrenciye Staj siirecinde amirlik etmek ve dénem sonunda 6grencinin uygulamasini degerlendirmeden

sorumludur.



a) Ogrenciyle birebir goriismeler yapar.

b) Ogrencinin Staj evrakinin uygunlugunu kontrol eder.

¢) Doénem sonunda Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Forumunu doldurarak &grenciyi
degerlendirir.

¢) Ogrenci mazeretsiz bir bicimde devamsizlik yapar veya is yeri kurallarina aykir1 davranirsa,
dénem sonunu beklemeden 6grencinin stajina son verebilir.

Stajin Degerlendirilmesi

Madde 10- (1) Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin yaptigi Stajin uygunlugu ve basarisi Staj
Mentoru ve Staj Danigmani tarafindan degerlendirilir.

(2) Birinci asama degerlendirme; is yerinin atadigi Staj Mentoru tarafindan Meslek
Yiiksekokulunun hazirladign Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formunda yer alan kriterler
dogrultusunda yapilir. Bu not, sadece ikinci asamaya gecebilecek 6grencileri belirler. Birinci asama
degerlendirmeyi basariyla tamamlayan 6grenciler, ikinci asama degerlendirmeye tabi tutulur. Birinci
asamay1 basartyla tamamlayamayan &grenciler stajdan basarisiz sayilir.

(3) Ikinci asama degerlendirme; Staj bitis tarihinden itibaren en gec 20 is giinii icinde staj
evraklarini 6grenci Staj Danigmanina teslim eder. Degerlendirme, 6grencinin kayitli oldugu boliimden,
biri Staj Danigmani olmak iizere iki 0gretim elemanindan olugsan Staj Alt Komisyonu tarafindan
“basaril1”, ’basarisiz” yada “diizeltme istendi” seklinde yapilir. B6liimde birden fazla 6gretim elemamn
bulunmamasi halinde Meslek Yiiksekokulu biinyesinde, baska bdliimde gorevli bir 6gretim elemani
Staj Alt Komisyonu ikinci iiyesi olarak gorevlendirilebilir.

(4) Staj defterindeki eksiklik ya da yanlislik nedeniyle 6grenciden bir kereligine diizeltme
istenebilir. Ogrenci, en fazla 5 is giinii icinde istenen diizeltmeyi gerceklestirip Staj Danismanina
bildirmek zorundadir; aksi takdirde staj calismasi basarisiz kabul edilir.

(5) Ogrencinin Staj degerlendirmesi, Staj Danismani tarafindan iiniversite otomasyon sistemine
“Basaril1” veya “Basarisiz” olarak islenir. Staj degerlendirme sonucu, AKTS hesaplamasina dahil edilir
ancak akademik basar1 not ortalamasi hesaplamalarina dahil edilmez.

Staj Evrakimin Saklanmasi

Madde 11- (1) Staj dersini segen &grencilerin, yazili Staj evraki Staj Danigmani tarafindan,
cevrimig¢i doldurulan Staj evraki ise dijital bir medya {izerinde dgrencinin Stajinin kabul tarihinden
baglamak {izere 2 (iki) yil siireyle saklanir.

(2) Staj kabul tarihinden baglamak iizere, 2 (iki) y1lin sonunda yapilan Staj ile ilgili 6grenci
itirazlar degerlendirmeye alinmaz.

Ortak Hiikiimler

Madde 12- (1) Staj Komisyonu; Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Staj yapilmasi zorunlu
programlarin 6gretim elemanlari arasindan en az 3 (ii¢), en fazla 7 (yedi) kisi segerek Staj Komisyonunu
olusturur. Staj Komisyonu;

a) Staj siirecinin koordinasyonundan ve denetlemesinde sorumludur.
b) Ogrencilerin, Staj hususunda taleplerini degerlendirmeye yetkilidir.

Staj Evraki

Madde 13- (1) Staj yapacak olan &grenci, ilgili evraki Staj takviminde belirtilen zamanlara
uygun bir bi¢gimde doldurur ve staj danigmania teslim eder. Staj danigsmaninin uygun goriisii ile staj
evraklart cevrimigi veya elden teslim edilebilir.



Staj Evraki asagidaki gibidir;

rST@ e o0 0T

Staj Yeri Bildirim Formu (Ek-1)

Staj Yapilan Kurum Hakkinda Bilgi Formu (Ek-2)
Staj S6zlesmesi (Ek-3)

Staj Yeri Kabul Formu (Ek-4)

Taahhiitname (Ek-5)

Staj Defteri Kapak Formati (EK-6)

Haftalik Rapor (Ek-7)

Giinliik Rapor (EK-8)

Staj Yeri Degerlendirme Formu (Ek-9)

Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formu (Ek-10)
Staj Komisyonu Degerlendirme Formu (Ek-11)

(2) Staj baslamadan 6nce hazirlanmasi gereken belgeler;

a.

Staj Yeri Bildirim Formu: 2 niisha halinde diizenlenir. Staj Danigsmani tarafindan onaylanan
niishalarin biri uygulama yapilacak kuruma 6grenci tarafindan teslim edilir. Belge teslimi
kurum ve Staj Danigmani onayi ile fiziksel olarak elden, veya ¢evrimici olarak yapilabilir.

. Staj Yapilan Kurum Hakkinda Bilgi Formu: Kurumun tarihgesi, ydnetim bi¢imi,

organizasyon yapisi, faaliyet konular1 ve bagl isletmeleri gibi temel bilgiler ile, 6§renciye
staji siiresince mentorluk yapacak gorevlinin kurum igerisindeki pozisyonu, gorev ve
sorumluluklari, ve kisa bir profesyonel 6zgecmis bilgisini icerir. Bu rapor, 6grenci
tarafindan doldurulur.

Staj Sozlesmesi: Staj Yeri Bildirim Formu ve Staj Yapilan Kurum Hakkinda Bilgi Formu
Staj Danigmani tarafindan onaylandiktan sonra Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine elden
teslim ederek onaylatilir, ve staj yerine teslim edilir.

Staj Yeri Kabul Formu: Ogrenci, bu formu kurum tarafindan kaselenmis, imzalanmis ve
miihiirlenmis halde Staj Danismanina teslim eder. Ogrencinin yapacag1 uygulamanin resmi
nitelikte oldugunu belirtir. Formdaki bilgilerin eksiksiz doldurulmus olmas1 gerekmektedir.
Bilgileri tam olmayan, tahrip olmus, {izerinde tahrifat yapilmis evrak isleme alinmaz. Bu
belgenin Staj Danigmani onay1 ile ¢evrimigi olarak teslim edilmesi miimkiindiir, ancak
belgenin tizerinde bulunmasi gereken imza, miihiir, ve kase sartlarin1 saglamayan belgeler
tiniversite tarafindan kabul edilmezler.

. Taahhiitname (Ogrencinin Ailesine Iliskin SGK Durum Bildirim Formu): Ogrencilerin SGK

nezdinde herhangi bir sosyal giivenceleri olup olmadigini belirler. Bu form, 6grenci
tarafindan Staj Danigmanina elden teslim edilir.

(3) Staj stiresi igerisinde hazirlanacak belgeler;

a.

Haftalik Rapor: Ogrenci, hafta igerisinde her bir giin i¢in yaptig1 isleri 6zet olarak doldurur.
Ogrencinin stajin1 yaptig1 donemde, igerisinde is giinii bulunan her hafta i¢in bir niisha
olacak sekilde hazirlanir.
Giinliik Rapor: Ogrenci, giinliik olarak yaptig1 isleri, staj yapilan her giin i¢in ayrmntili bir
sekilde doldurur. Ogrencinin stajin1 yaptig1 donemde, is giinii olan her giin igin bir niisha
olacak sekilde hazirlanir.

(4) Staj bittikten sonra hazirlanacak belgeler;

a.

b.

Staj Yeri Degerlendirme Formu: Bu formda 6grencinin uygulama yaptigi kuruma yonelik
degerlendirmeleri yer alir. Bu form, 6grenci tarafindan doldurulur.

Kurumun Ogrenciyi Degerlendirme Formu: Bu formda kurumun o6grenci ile ilgili
degerlendirmeleri yer alir. Bu form, Staj Mentoru tarafindan doldurulur ve kapali zarf
icerisinde 6grenci araciligi ile veya dogrudan ve sadece ilgili staj danismanina elektronik



ortamda teslim edilir. Elektronik ortamda yapilacak gonderimler, mentorun resmi
kurumsal elektronik posta adresinden génderilmelidir.

(5) Staj Danigmani tarafindan hazirlanacak belgeler;

a. Staj Degerlendirme Formu: Staj danigsmaninin, staj sonunda 6grenciyi degerlendirdigi
formdur. Bu formda staj danigmani 6grencinin basari durumunu belirler. Bu form staj
danigmani tarafindan doldurulur ve midiirlige teslim edilir.

Son Hiikiimler

Madde 14- (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Istanbul Medipol

b

Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi” ve Senato kararlari ile
diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 15- Universite Senatosu’nun 24/11/2015 tarih 2015/32-03 say1li Karartyla kabul
edilmis olan "Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi" yiiriirliikten kaldirilmistir.

Madde 16- (1) Bu Y&nerge 2023-2024 Egitim-Ogretim yilindan itibaren uygulanmak
iizere yiiriirliige girer.

Madde 17- (1) Bu yonerge, Istanbul Medipol Universitesi Senatosu tarafindan
onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Madde 18- (1) Bu yénerge hiikiimlerini istanbul Medipol Universitesi Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.

*Universite Senatosunun 12.07.2023 tarih ve 2023/15-03 sayih karariyla kabul
edilmistir.



