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EK-1
STAJLA ILGILI ISLEM BASAMAKILARI
VE ONEMLIi NOKTALAR

STAJ YAPILABILECEK YERLER:

. Adalet Komisyonu Baskanliklar1 nezdindeki mahkemeler,
= Savciliklar,

. [cra miidiirliikleri,

. Noterlikler,

= Avukatlik ve hukuk biirolari,

" Bankalar, sigorta sirketleri ve kamu kurum ve kuruluslarinin hukuk miisavirlikleri ile
alacak-takip birimlerinde yapabilirler.

Staj yerini bulmak, 6grencilerin sorumlulugudur. Yiiksekokul un bu konuda bir galigmasi
olamayacaktir.

Avukatlik ve hukuk biirolar1 nezdinde yapilacak stajlarda ilgili avukatin veya hukuk biirosunu
olusturan avukatlardan birinin en az 1 (bir) yil siireyle baro levhasina kayith ve deneyimli
avukat olmasi sarttir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlar stajlarim1 kendi kurumlarinin ilgili birimlerinde
(hukuk miisavirlikleri, mahkemeler vs.) yapabilirler.

Bir yerde staj basladiktan sonra hakli sebepler s6z konusu oldugunda 6grenci staj yaptig1 yeri
degistirebilir. Boyle bir durumda ilk staj yapilan yerde gecirilen siire gegerli olacak ve ikinci
yerde kalan staj siiresi tamamlanacaktir.

Staj yapilacak is yerleri herhangi bir il ya da ilcede bulunabilir, herhangi bir cografi

sinirlama bulunmamaktadir.

STAJ SURESI: 20 is Giinii (4 Hafta)




ISLEM BASAMAKLARI;

1. ADIM

isveri Kabul Formunun Onaylatilmasi:

Ogrencilerin staj yapacaklari isyerlerinden Isyeri Kabul Formunu (EK-4) onaylatmalari
gerekmektedir.

Bu formla beraber Staj Basvuru Formu (EK-3) da doldurulmalidir.

Bu iki formun eksiksiz ve hatasiz olarak doldurulmasi i¢in son derece 6nemlidir.
2. ADIM

Staj yapilacak olan isyerinin bu yonde bir talebi olur ise; 6grenciler Yiiksekokuldan
alacagr Staj Talep Yazisi (EK-2) ile staj yapmak istedikleri kurum ve kuruluslara
bagvurabilirler.

3. ADIM

Ogrenciler, ogrenci ve ozel kimlik (niifus ciizdan1) belgelerinin 6nlii arkali
fotokopilerini ¢ektirip tek sayfa halinde Yiiksekokula ileteceklerdir.

4. ADIM

Il ve ilgelerdeki SGK birimlerinden ya da e-devlet iizerinden alinacak Saglik
Provizyon Sorgu Sonucu da yukaridaki belgelerle birlikte Yiiksekokula teslim edilmelidir.

Sayet bu belge bir il ya da ilgedeki SGK mercilerinden alinacak ise basvuru dilekcesi,
tiim formlar arasindaki EK-5’de bulunmaktadir.

5. ADIM

Staj Bagvuru Formu, Isyeri Kabul Formu, Saglik Provizyon Sorgu Sonucu (herhangi bir
saglik gilivencesi olup olmadigina dair belge) ve kimlik belgeleri bigimindeki evraklar her
birinden 1 (bir) niisha hazirlanmak suretiyle elden, APS veya Kargo yoluyla
Yiksekokulumuza iletilecektir. (Elden teslim disinda durumlarda Génderi Bedeli égrenci
tarafindan karsilanacakuir.)

Ilk 4 adimin aym siirelerde tamamlanmasi gerekir.
6. ADIM

Staj takviminde belirtilen tarihte staj yapacak Ogrenci listeleri Yiiksekokulumuz web
sayfasinda ilan edilecektir. Ilan edilen liste disinda staj yapmak 5510 sayili Kanun geregi
yasal olmadigi i¢in degerlendirmeye alinmayacaktir.

7. ADIM

Hukuk-adalet hizmetleri sektoriinde en az staj siiresi kadar alaniyla ilgili birimde
calisigint  belgeleyen 0Ogrenciler zorunlu staj uygulamasindan muafiyet talebinde
bulunabilirler.



Hukuk-adalet hizmetleri sektoriinde hali hazirda ve fiilen ¢alisan 6grenciler bu duruma
dair gecerli belgelerini Staj ilan tarihinden itibaren en ge¢ 7 (yedi) is giinii iginde Staj
Muafiyet Dilekecesi (EK-11) ile APS veya Kargo yoluyla Yiiksekokula ileteceklerdir.

Belgeler degerlendirecek ve belgesi yetersiz goriilen Ogrenciler zorunlu staj
uygulamasina staj takvimi uyarinca tabi olacaklardir.

8. ADIM

Staj Dosyasi Sayfalari (EK-10) Yiiksekokulumuz web sayfasindan ¢ikt1 olarak alinacak
ve ilgili kisimlar1 dolduracaktir. Bu sayfalar el yazisi1 ya da Word programi ile doldurulabilir.

Bos sayfalar ¢ogaltilarak her giin icin ayr1 ayr1 doldurulacaktir (20 giinliik staj icin
toplamda 20 sayfalik bir dosya hazirlanmalidir).

Bu sayfalarda, staj egitimi siiresince yapilan ¢aligmalar rapor edilecek, anlatilacaktir.
Rapor, yapilan ¢aligmalar1 ve bu edinilen mesleki bilgi, beceri ve deneyimleri kapsamalidir.

Sayfalarda bazi sahis ve kurum isimlerin ibraz edilmesinde sakinca var ise bu yerler
bloke edilebilir, kisa bir sekilde yazilabilir (Isim Soyisim yerinde I.S. gibi).

Onemli olan ¢alismalarla ilgili drneklere yer verilmesi ve yapilan mesleki caligmalarin
acik bir sekilde izah edilmesidir.

EK-9°da yer alan Staj Takip Formu ise el yazisi ile doldurulup islak imza ile
imzalanmali ve Yiiksekokula teslim edilmelidir. Bu formu ayni zamanda Staj yapilan is
yerindeki yetkili Hukukgu kisi ya da kisilerin de imzalamas1 gerekmektedir.

9. ADIM

Staj egitimi bitiminde isyeri onayli Staj Veren Isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu
Degerlendirme Formu (EK-8) kapali zarf iginde Yiiksekokula sunulacaktir.

Hazirlanan Staj Dosyast,

e Staj Degerlendirme Formu (EK-6),

e Ogrenci Ozgecmis Formu (EK-7),

e Staj Veren Isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu Degerlendirme Formu (EK-8)

e Staj Takip Formu (EK-9)

e 20 Adet Staj Dosya Sayfas1 (EK-10)

staj takviminde ilan edilen tarihe kadar elden, APS veya Kargo yoluyla Yiiksekokula
iletilecektir.

Postada ve kargoda olusabilecek kavip ve gecikmelerden tiimiivle 6grenci
sorumludur. (Elden teslim disinda durumlarda Gonderi Bedeli ogrenci tarafindan
karsilanacaktir.)




10. ADIM

Tiim siirecin sonunda MYO Staj Komisyonu, Staj Dosyasint inceleyerek Kabul ya da
Ret karar1 verebilecektir.

MYO Staj Komisyonu_gerek duyarsa Ggrenciyi miilakata ¢agirarak staj dosyasini
degerlendirebilir. Staj Komisyonunun kararlari Yiiksekokulumuz web sayfasinda ilan
edilecektir.




EK-2 — Staj Talep Yazisi

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Sayin Yetkili,

Bilindigi gibi iilkemizde Mesleki Egitim- Ogretim kurumlarmin en &nemli
hedeflerinden biri, is diinyasinda ilgili sektorler i¢in ihtiya¢ duyulan nitelikli ara elemanlarin
yetistirilmesidir. Ulkemizde hukuk- adalet hizmetleri sektdriinde gereksinim duyulan nitelikli
ara eleman ihtiyaclarini karsilama goérevini meslek yiiksekokulumuz i¢in, mesleki egitim ve
ogretimde kalite son derece 6nemlidir.

T.C. Anayasasinda devletin temel niteliklerinden biri olarak belirtilmis hukuk devleti
ilkesinin gergeklestirilmesinde hukukg¢ularin yaninda hukuk hizmetleri sektdriinde calisan
mesleki ara personelin 6nem ve katkisi inkar edilemez. Yiiksekokulumuzun misyonu hukuk-
adalet hizmetleri sektoriine yonelik en kaliteli is giiclinii yetistirip temin etmektir. Bu amacla
yiiksekokulumuzda giiniin gerektirdigi ve sektoriin talep ettigi tiim bilgi ve becerilere sahip
Ogrencilerin yetistirilmesi i¢in egitim-0gretim faaliyetleri gerceklestirilmektedir. Bu baglamda
Ogrencilerimiz teorik ve uygulamali dersler almaktadir. Ancak mesleki egitim ve dgretimin
isyerinde staj uygulamasi suretiyle deneyim edinmeyi gerektirdigi de inkar edilemez. Bu
nedenle 6grencilerimizin 20 is glinii staj yapmalar1 zorunlu kilinmigstir.

Ogrencilerimize staj egitimi imkan saglamaniz &grencilerimize ve iilkemize Snemli
katkilarda bulunacaktir. Bu yiizden sizlerden ricamiz; O&grencilerimizin staj yeri kabul
formunu doldurmalarina yardimci olmaniz, 6grencilerimize dosyasinin ekinde bulunan
programa uygun ¢aligmalar yaptirmaniz, 6grenci degerlendirme formunu itina ile doldurarak
tarafimiza gondermeniz, staj konusunda tavsiyeleriniz olursa bunlar acik bir sekilde
yazmaniz ve bu konuda bize her tiirlii kolaylig1 destegi saglamanizdir.

Gerekli destegi sagladiginiz i¢in size ve kurumunuza simdiden tesekkiirii bor¢ bilir ve
calismalarinizda basarilar dilerim.

En icten Saygilarimla

Yiksekokul Mudiri



EK-3 - Staj Basvuru Formu

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
ZORUNLU STAJ UYGULAMALARI

STAJ BASVURU FORMU
Tarih: ..../..../20...
Cankir1 Karatekin Universitesi
Kursunlu Adalet Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne
Yiksekokulunuzun ...l Programt.................. numarali 6grencisiyim.

Staj icin gerekli kosullar1 yerine getirmis bulunuyorum. Niifus bilgilerim ve staj yapacagim yere
iligkin bilgiler asagidadir.

Geregini saygilarimla arz ederim.

Adi ve Soyad: :
Imza :
Ogrenci No
Adi ve Soyadi
T.C. Kimlik No

Ikamet Tezkere No/ Gegici
TC No (Yabancit Uyruklu
Ogrenciler)

Telefon (Ev-is-Cep)

E-posta

Adres

Ogrenciye Ait Genel Bilgiler

Egitim-Ogretim Y11

Donemi

Staj Yeri

Staj Baglama Tarihi

Staj Bilgileri

Staj Bitis Tarihi

Fakiilte/Yiiksekokul Staj Koordinatorii tarafindan doldurulacaktir.

Staj Koordinatorii IMZA

ADI SOYADI
UYGUNDUR.

EK: 1) Ogrenci Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (A-4 kagidin yarisina, tek yiize, arka ve 6n)
2) Ogrenci Kimlik Fotokopisi (A-4 kigidin yarisina, tek yiize)
3) Staj yeri kabul belgesi
4) SGK provizyon sorgulama sonucu onayl 6rnegi (SGK Birimlerinden Alinacak)

NOT: Bu form ekleri ile birlikte Yiiksekokulumuza teslim edilecektir.



EK-4 — Staj Yeri Kabul Formu

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YERiIi KABUL FORMU

Sayn: v /0 1201
Konu: .... Yili Stajt

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU’NE

KURSUNLU/CANKIRI
Yiiksekokulunuz ... Programina kayitlt ...........cccceeneenne.
NO’IU it isimli 6grencinizin, .../ .../20... - ... /... /20...
tarihleri arasinda ..... is gilinii olmak iizere isyerimizde asagidaki kosullarda staj yapmasi

uygun gorilmistiir.
Bilgilerinize arz ederim.

Yetkilinin Adi1 Soyadi
Imzasi-Kasesi
ISYERININ
Unvam
Acik adresi

Tel. No

Tic. Sicil No

Vergi Sicil No

Baro- Birlik Sicil No

Sigorta Sicil No

Calisan personel sayisi
Faaliyet Konular1

Diger Bilgiler

Bu Konu ile olarak isyerimizde
iliski kurabileceginiz

yetkili kisiler

KURUM YETKILISI

Ad1 Soyadi

Unvani

Tel. No

OGRENCIYE SAGLAYABILECEGIMiZ IMKANLAR | OGRENCIDEN iSTEDIGIMiZ BELGELER
Evet Hayir Evet |Hayir | Adet

1. Ucret 1. Fotograf

2. Sigorta UNIVERSITE SAGLIYOR | 2. Niifus Ciiz. Sureti

3. Yemek 3. SSK Sig. Kr.

4. Servis 4. I[kametgah Bel.

5. Misafirhane 5. Diger

6. Diger

NOT: Stajin gegerli sayilabilmesi i¢in bu belgenin dogru bilgiler ile eksiksiz olarak doldurulmas: gerekmektedir




EK-5 — Ornek Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanhg Dilekcesi

T.C.

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI

Sosyal Sigortalar Genel Miidiirliigii’ne

Cankir1 Karatekin Universitesi Kursunlu Adalet Meslek Yiiksekokulu ....................

programi .................. numarali 6grencisiyim.

Yaz déneminde yapacagim stajimin primlerinin Universitem tarafindan 6denebilmesi

icin (5510 sayili kanun geregince staj yapan ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklarina

karst yapimasi gereken sigorta islemlerinde kullanilmak iizere) Saglik Provizyon Sorgulama

sonucumun onayli bir 6rneginin tarafima verilmesini saygilarimla arz ederim.

cd 20

Ogrencinin Ad1 Soyadi, imzas

NUFUS BiLGIiLERIM

T.C KiMLIiK NO

ADI SOYADI

BABA ADI

ANNE ADI

DOGUM YERI-TARIHI

NUFUSA KAYITLI OLDUGU iL

NUFUSA KAYITLI OLDUGU iLCE

CiLT NO

AILE SIRA NO

SIRANO

NOT: Bu form ile SGK subelerinden saglik provizyon sorgulama sonucunun onayli érnegi alinacaktir.
Okulumuza onayli sorgu sonucu gonderilecektir.




EK-6 - Staj Degerlendirme Formu

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU’NE
(STAJ DEGERLENDIRME FORMU)

Yiiksekokulunuzun .. .oeeeveviiiiiiii e Programin L.
numarali dgrencisiyim. .......... - ......... Egitim-Ogretim yili stajimu..../..../ 20... - .../ ..../ 20... tarihleri
arasinda ..... isglinii olarak asagida agik adresi belirtilen igyerinde tamamladim.

Bilgilerinizi ve geregini saygilarimla arz ederim.

cood o 20,
Ogrencinin Ad1 Soyadi imzast
Stajin Yapildig Yer ve Adresi:
Isveri Telefonu, Faks ve E-posta Adresi:
Adreste belirtilen yerde stajim tamamlamis olan Ggrencinin ............................. tarihinde yapilan staj

degerlendirmesi sonucu asagidadir.

Yaziyla (voovvvvviiiiiiiin, ), rakamla (........... )

Staj Komisyonu

Boliim Baskani Staj Koordinatorii Miidiir Yardimcisi




EK-7 - Ogrenci Ozgecmis Formu

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

OGRENCIi OZGECMiS FORMU

ADI SOYADI ettt et ettt ettt ettt eneenn
DOGUM TARIHi ettt
DOGUM YERIi L ettt ettt ettt ettt ettt et e e anen
EV TEL NO et ettt ettt e et et r et e et et ereeen OTOGRA
FOT F

CEP TEL NO e eeeueetueetataetaeta st s tataetanstansansareersannsanntns

. (Zorunludur)
EV ADRESI et ettt ettt e et et r et e et et ereeen
E-POSTA ADRESI D eteteeeteetteeteeaeea ettt raetartasaeeretrsrresnnerans
OGRENIM BiLGILERi
OGRENCI NO e eeetueeett ettt et ettt tatab et tratrraeearesraneas
PROGRAM e etueetaeetataetaeta st s taetastanstrtanetaneersansanans
OGRENIM GECMISi
Y O 201 0) 310 Y S U 1 1
MEZUN OLDUGU BRANS ..ottt ettt ettt sttt ettt n e st e s en ettt en s eeson
MEZUNIYET TARiHi e et et ettt et e et e e ettt ettt ettt et ettt e et n ettt rnaen e
Daha Once Is Yeri Uygulamasi (Staj) Yapmus ise Adresi ve Tarihleri
Bir Isyerinde Calist1 ise Adresi ve Calisma Tarihleri

Ogrencinin

Adi Soyad1 ve imzasi



EK-8 - Staj Veren Isyeri Ogrenci Degerlendirme Formu

STAJ VEREN ISYERI OGRENCi DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin

Adi-Soyadi e
Staj Dali e

Staj Siiresi e

Staj Baslama-Bitis

Staj Koordinatorii Ogretim Gorevlisi:

Adi-Soyadi e

Sayin Isyeri Yetkilisi,

Isyerinin

Adi

Adresi :

E-posta: ....oooviiiii

Faks NO: oo,

Egitici Personel:

Adi-Soyadi: ..o

Isyerinizde staj ve is yeri uygulamasmna dayali dgretim programi kapsaminda siiresini
tamamlayan Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davranislarinin
niteliklerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Degerlendirme
Ozellikler Cok iyi | lyi Orta Geger | Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) | (0-29)
Ise Tlgi

Isin Tanimlanmas1

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Co6zebilme Yetenegi

Tletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Caligmasina Yatkinligt

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme”

NOT:  Bu form Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir

imza

*Genel Degerlendirme Kismni; Cok iyi (4), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlaymniz.



T.C.

EK-9 - Staj Takip Formu

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITEST
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU’NE
STAJ TAKIP FORMU

OGRENCININ

=z
o

Tarih

Giin | Cahstig1 Boliim

Yaptig is

imza

o|lo|N|loju|dlw|N|[F|®

[EEN
o

[EEY
[EEN

[EEN
N

[EN
w

[N
SN

[EN
a1

[EN
(op]

[EEN
\I

[EN
o

[EN
O

N
o

Staj Yeri/ Is Yeri Yetkilisi Ad1 Soyadi ve Imzast: .........cueeeverneirennneeennnnnnnn.



EK-10 — Staj Dosyas: Sayfa Ornegi

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU STAJ DOSYASI

Ogrenci Ad1 Soyadi ve imzas::

Calisma Tarihi Boliim Yetkilisinin imza ve
Kasesi

Calistig1 Boliim

NOT: Giinliik dolduracaginiz bu formu igyeri boliim yetkilisine imzalattirip kaseletmeyi unutmayiniz



EK-11- Staj Muafiyet Dilek¢esi

ADALET - HUKUK HiZMETLERINDE CALISANLAR iCiN STAJ MUAFIYET BELGESI

T.C. Kimlik No
Ad1 Soyadi
Baba Adi
Dogum Yeri ve Tarihi Fotograf

Ogrencinin

Isyeri ad1, adresi

s | Yukanda kimligi belirtilen................oo isyerimizde ..., meslek
[+
s alaninda .../.../..... tarihinden itibaren fiilen ¢alistigini beyan ederim.
E
=
=
)
=] cdod
=
3 .
£ | Isyeri yetkilisinin
E Ady, Soyadi : Imza-Miihiir
= Unvani
g | Telefon
£
g Ilgili 63rencinin calisma alam ve yaptigi isler:
o |
S 2m
- T T L PPN
O
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU’NE
KURSUNLU / CANKIRI
Okulunuz..........ooooviiiiiii Bolimi,........cooeveeiiiiie Programi............................ nolu
Ogrencisiyim. Yukaridaki beyanda belirtilen tarihler arasinda

................................................................................. isimli igyerinde ¢alistim. / ¢alismaktayim.

Cankir1 Karatekin Universitesi Kursunlu Adalet Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesinde belirtilen sartlar
tasidigimdan; zorunlu olarak yapmam gereken staj uygulamasindan muaf tutulmam saygilarimla arz ederim.

B S

Ogrencinin

Adi, Soyadi ve imza
Adres
Telefon

SONUC
Tlgili 6grenci ......... is gilinliik zorunlu staj uygulamasindan muaf tutulabilir. / tutulamaz.
UYGUNDUR
....... Y

Program Staj Koordinatorii
Ad1 Soyadi

Imza




