TÜRKİYE CUMHURİYETİ 
ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ

MESLEK YÜKSEKOKULU
STAJ YÖNERGESİ 

AMAÇ

Madde 1- 

Bu yönergenin amacı, Çankırı Karatekin Üniversitesi Meslek Yüksekokulunda öğrenim gören öğrencilerin öğrenim süreleri içinde kazanmış oldukları bilgi ve becerilerini endüstri ve hizmet sektörlerinde uygulamalarını sağlamak; staj ile ilgili Yüksekokul Müdürlüğünün, iş yerinin ve öğrencilerin uymaları gereken usul ve esasları düzenlemektir. 
KAPSAM 

Madde 2-

Bu yönerge, Çankırı Karatekin Üniversitesi Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin Mesleki ve Teknik Eğitim Bölgesi (METEB) çerçevesinde iş yerlerindeki eğitim, uygulama ve stajlarına ilişkin esas ve usulleri kapsamaktadır.
HUKUKİ DAYANAK

Madde 3-

Bu yönerge, Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının 22 Mayıs 2002 tarih, 24762 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Mesleki ve Teknik Eğitim Bölgesi İçindeki Meslek Yüksekokulu Öğrencilerinin İşyerindeki Eğitim, Uygulama ve Stajlarına İlişkin Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik; 26.08.2007 tarih ve 26625 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Çankırı Karatekin Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği ve 01.10.2008 tarihinde yürürlüğe giren 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kurumu Yasası’na dayanılarak hazırlanmıştır.

TANIMLAR

Madde 4-

Yönergede geçen,

4.1. Üniversite: Çankırı Karatekin Üniversitesini,

4.2. Rektör: Çankırı Karatekin Üniversitesi Rektörü’nü,

4.3. Yüksekokul: Çankırı Karatekin Üniversitesi Meslek Yüksekokulunu,

4.4. Müdürlük: Çankırı Karatekin Üniversitesi Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünü,

4.5. SKS: Çankırı Karatekin Üniversitesi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığını,
4.6. SGK: Sosyal Güvenlik Kurumunu,
4.7. Yönetmelik: METEB içindeki Meslek Yüksekokulu Öğrencilerinin İşyerindeki Eğitim, Uygulama ve Stajlarına İlişkin Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik’i,

4.8. Üniversite Meslek Yüksekokulları Staj ve Eğitim Uygulama Kurulu: Çankırı Karatekin Üniversitesi Rektörü’nün görevlendirdiği Rektör Yardımcılarından birinin başkanlığında, Üniversiteye bağlı Meslek Yüksekokullarının Müdürleri veya Meslek Yüksekokullarının iş dünyası ile işbirliğini sağlamakla görevli Müdür Yardımcılarının katılımı ile oluşan üniversite düzeyindeki bir kurulu,

4.9. Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Uygulama Kurulu: Çankırı Karatekin Üniversitesi Meslek Yüksekokulu Müdürünün görevlendirdiği bir Müdür Yardımcısının başkanlığında, Bölüm Başkanlarından oluşan meslek yüksekokulu düzeyinde oluşturulan bir kurulu,

4.10. Bölüm Başkanlıkları: Çankırı Karatekin Üniversitesi Meslek Yüksekokulunda bulunan Bölüm Başkanlıklarını,

4.11. Bölüm Staj Kurulu: Bölüm Başkanı başkanlığında aynı program veya yakın programdan 2 öğretim elemanının katılımı ile oluşan staj işlemlerini bölüm düzeyinde yürütmekle görevli kurulu

ifade eder.
MESLEK YÜKSEKOKULU STAJ VE EĞİTİM UYGULAMA KURULUNUN GÖREVLERİ

Madde 5- 

Stajdan sorumlu Müdür Yardımcısı ve Bölüm Başkanlarından oluşan Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Uygulama Kurulunun görevleri aşağıdaki gibidir:

5.1. Yüksekokul öğrencilerinin staj yönergesi hükümleri doğrultusunda staj uygulaması yapmaları için planlama ve koordinasyonu yapmak,
5.2. Yüksekokul öğrencilerinin staj uygulamaları ile ilgili stratejiler belirlemek,
5.3. Staj takvimini hazırlamak ve Yüksekokul Müdürlüğüne sunmak. 
MESLEK YÜKSEKOKULU STAJ VE EĞİTİM UYGULAMALARINDAN SORUMLU MÜDÜR YARDIMCISININ GÖREVLERİ

Madde 6-

6.1. Üniversite, Meslek Yüksekokulları Staj ve Eğitim Uygulama Kurulu toplantılarına katılmak ve kurulun aldığı kararları Meslek Yüksekokulunda uygulamak,
6.2. Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin staj ve eğitim uygulamaları ile ilgili Bölüm Başkanları ile toplantılar düzenleyerek koordine etmek, planlamak ve uygulanmasını sağlamak,
6.3. Öğrencilerin stajlarını uygun tesislerde yapabilmesine imkân sağlayacak şekilde kontenjan temini için Üniversite Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Kurulu Başkanlığı ve ilgili birimlerle yazışmalarda bulunmak,
6.4. Staj dosyalarının ve stajda kullanılacak evrakın Bölüm Başkanlıklarından gelen öneriler doğrultusunda zamanında düzenlenip basılıp çoğaltılmasını sağlamak, hazır hâle getirilmesini organize etmek,
6.5. Bölüm Başkanlıklarından gelen teklifleri değerlendirerek staj yapacak öğrencilerin denetimleri için öğretim elemanlarının görevlendirilmesini sağlamak, öğretim elemanı gönderilemeyen yerlerdeki öğrencilerin denetimi için öğrencilerin staj yaptığı illerdeki Meslek Yüksekokulu veya diğer kamu kurum ve kuruluşlarıyla yazışmalar yapmak.
BÖLÜM BAŞKANLARININ STAJLA İLGİLİ GÖREVLERİ

Madde 7-

7.1. Staj çalışmalarını, bölümü açısından planlamak, koordine etmek, uygulamak ve değerlendirme sonuçlarını Yüksekokul Müdürlüğüne bildirmek,
7.2. Staj değerlendirme sonucunda staj yapılan yerlere ait bilgileri ve yıllık staj değerlendirme raporunu ve öğrenci staj başarı durumlarını Yüksekokul Müdürlüğüne sunmak,
7.3. Staj denetimi için görevlendirilecek öğretim elemanları ve staj yapan öğrenci listelerini, denetim yapılacak illeri belirleyip görevlendirme yapılmak üzere Yüksekokul Müdürlüğüne sunmak,

7.4. Bölüm Staj Kurulu üyeleri ile iş birliği içinde bölüm öğrencilerini staj konusunda bilgilendirmek ve yönlendirmek,
7.5. Öğrencilerin staj yapacakları iş yerlerinin uygunluğunu belirlemek,
7.6. Staj bitiminde öğrencilerin staj dosyalarını değerlendirmek üzere Bölüm Staj Kurulunu toplamak ve dosyaları değerlendirip sonuçların UBİS’e girilmesini sağlamak.
BÖLÜM STAJ KURULUNUN GÖREVLERİ

Madde 8-

8.1.  Öğrencilerin staj yapacakları birimlerle iş birliği yapmak,
8.2.  Öğrencilerin staj yapacakları birimlere dağıtımını yapmak,
8.3.  Staj çalışmalarını denetlemek,
8.4.  Staj dosyalarının değerlendirmesini yapmak.
DENETÇİ ÖĞRETİM ELEMANLARININ GÖREVLERİ

Madde 9-

9.1. Denetim ziyaretleri düzenleyerek Yönerge uyarınca stajyer öğrencilerin denetimlerini yapmak,
9.2. İş dünyası ile Meslek Yüksekokulu ilişkilerini geliştirmek üzere gözlem ve inceleme yapmak, iş dünyası temsilcileri ile görüşmelerde bulunmak,
9.3. Meslek Yüksekokulu öğrencileri ve iş yeri arasında staj sırasında yaşanan sorunların çözümüne katkıda bulunmak veya konuyu Yüksekokul Müdürlüğüne bildirmek,
9.4. Endüstri, ticaret ve hizmet sektörlerindeki gelişmeleri, denetimler sırasında yakından izlemek ve endüstrinin ihtiyaçları doğrultusunda eğitim programlarının geliştirilmesi hususunda Bölüm Başkanlığına teklif sunmak,
9.5. Denetim sonunda, kendi görüşlerini de katarak “Denetçi Öğretim Elemanı Formu”nu doldurup Bölüm Başkanlığına sunmak.
STAJIN YAPILACAĞI YERLER

Madde 10-

Staj yerleri, eğitim programlarının özelliklerine göre Bölüm Staj Kurulunca belirlenir. Staj yerleri, özel veya kamu kurum ve kuruluşları olabilir. 
STAJ SÜRESİ, TARİHLERİ, STAJ YERİ İLE İLİŞKİLER VE MAZERETLER 

Madde 11- 
11.1. Staj zorunlu olup süresi 6 hafta veya 30 iş günüdür. 
11.2. Öğrenciler, stajlarını Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Uygulama Kurulunun belirlediği özelliklere sahip iş yerlerinde ve öncelikle staj takvimi içinde belirlenen tarihlerde yaparlar.
11.3. Stajlarını staj takvimi içinde yapamayan öğrenciler, mazeretleri Yüksekokul Yönetim Kurulu tarafından uygun bulunduğu takdirde, akademik yıl içinde uygun görülen tarihlerde yaparlar.
Madde 12- 
Öğrenci,  iş yerine devam etmek, devam etmediği günleri belgelemek (rapor, izin vb.)  zorundadır. Raporlu ve izinli olunan günler, staj süresinden sayılmaz. İş yerinden izinli ve raporlu olan öğrencilerin durumları Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne bildirilmelidir. 

Öğrenciler, vardiya sistemlerinde gündüz çalışır; isteğe bağlı olarak fazla mesaiye kalabilir. Cumartesi günleri hariç fazla mesai staj süresinden sayılmaz. Turizm ve Otelcilik programı öğrencileri, cumartesi ve pazar günleri de staj yapabilirler. 
Madde 13-

Çankırı Karatekin Üniversitesi Eğitim Öğretim Yönetmeliği’nin ilgili maddelerinde belirtilen haklı ve geçerli mazeretleri sebebiyle staj dosyasını zamanında teslim edemeyen öğrencilere 15 günlük ek süre tanınır. Staj dosyalarını zamanında teslim edemeyen öğrenciler, mazeretlerini belgeleyen bir dilekçe ile Yüksekokul Müdürlüğüne başvururlar. Mazeretleri Yüksekokul Müdürlüğü tarafından kabul edilen öğrencilerin staj dosyaları Staj ve Eğitim Kurulunca değerlendirilir. Verilen ek süre içinde de teslim edilmeyen dosyalar değerlendirmeye alınmaz.
Madde 14-

Staj yapan her öğrenci staj yaptığı iş yerinin çalışma ve güvenlik kurallarına, düzen ve disiplinine uymak ve iş yerinde kullandıkları her türlü mekân, alet, malzeme, makine, araç ve gereçleri özenle kullanmakla yükümlüdür. Bu yükümlülükleri yerine getirmemesinden doğacak her türlü sorumluluk öğrenciye aittir. Bu durumda olan bir öğrenci hakkında, Yüksek Öğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği uyarınca işlem yapılır. İş yeri disiplinine uymayan ve yükseköğretim öğrencisine yakışmayan davranışlarda bulunan öğrencinin durumu, işveren tarafından bir raporla Yüksekokul Müdürlüğüne bildirilir ve öğrencinin stajı geçersiz sayılır.

Madde 15-

Staj sırasında hastalanan veya hastalığı sebebiyle staja üst üste 5 iş gününden fazla devam edemeyen ya da kazaya uğrayan stajyerlerin stajı kesilerek durumu Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna bildirilir.
STAJ FORMLARININ VE DOSYALARININ DOLDURULMASI VE DEĞERLENDİRİLMESİ
Madde 16-

Öğrenciler, iş yerlerinde staja başlamadan önce iş yerine ulaşım formunu ayrıntılı şekilde doldurarak Bölüm Başkanlığına teslim eder veya güvenli ve belgeli bir sistemle Bölüm Başkanlığına ulaşmasını sağlar.

Stajın tamamlanmasını takip eden 1 hafta içerisinde işverenin öğrenci ile ilgili değerlendirmesini yaptığı 7 No.’lu form işveren tarafından imzalanıp mühürlenerek kapalı zarf içinde Bölüm Başkanlığına ulaştırılmalıdır. (Öğrenciye Bölüm Başkanlığına iletilmek üzere elden de teslim edilebilir)
16.1. İş Yeri Öğrenci Değerlendirme Formu ve staj dosyasının tesliminden öğrenci sorumludur.
16.2. Öğrenci, staj dosyasını Bölüm Staj Kurulunun belirlediği kurallara göre doldurur.
16.3. Staj dosyalarının değerlendirilmesi staj takviminde belirlenen tarihler arasında yapılır.

SOSYAL GÜVENLİK İŞLEMLERİ  

Madde 17-

17.1. Staj yapacak öğrencilerin prim ödemelerinin gerçekleştirilmesi ve bütçesinin oluşturabilmesi için staj yapacak öğrenci sayıları Rektörlüğe ( SKS Daire Başkanlığına) bildirilir.
17.2. Öğrenci staja başlamadan önce Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi düzenlenerek SGK’ya bildirilir.
17.3. Stajını tamamlayan öğrencilerin Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından İş Yeri Çıkış Bildirgeleri hazırlanıp yasal süresi içinde SGK’ya bildirilir.
7.3.1. Herhangi bir sebeple stajını tamamlayamayan öğrenciler için Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı   tarafından “İş Yeri Çıkış Bildirgesi” hazırlanarak, yasal süresi içinde SGK’ya bildirilir.
17.4. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu’nun stajyer öğrencilerle ilgili maddesinde yapılan değişiklik nedeniyle, staj uygulaması yapacak öğrencilerin aylık sigorta primleri, öğrenim gördüğü Yükseköğretim Kurumu (SKS Daire Başkanlığı) tarafından ödenir.
       Madde 18-
Bu yönergenin kapsamında olduğu hâlde hakkında hüküm bulunmayan konuları, yönerge hükümlerine aykırı düşmemek koşuluyla, ilgili Yüksekokul Yönetim Kurulu karara bağlamakta yetkilidir.
Madde 19-
Bu Yönerge, Çankırı Karatekin Üniversitesi Senatosu tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer. 
YÜRÜTME
Madde 20-

Bu Yönergeyi Çankırı Karatekin Üniversitesi Rektörü yürütür.
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