BAYBURT UNIVERSITESI
SAGLIK BiLiMLERi FAKULTESI
SAGLIK YONETiMi BOLUMU
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1-(1) Bu yonergenin amaci, Bayburt Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik
Yonetimi Bolimii 6grencilerinin 6grenim siiresi igerisinde edindigi teorik bilgileri pratikle
gelistirmek amaciyla yapilmasi zorunlu staj/mesleki uygulamalar ile ilgili usul ve esaslarin

diizenlenmesidir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu yonerge Bayburt Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik Yonetimi
Bolimii 6grencilerinin yapacaklar1 staj uygulamalariyla ilgili kurallar1 ve degerlendirme

esaslarin1 kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3-(1) Bu yonerge; 04 Mayis 2012 tarih ve 28282 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Bayburt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi’nin 31. Maddesine,
Bayburt Universitesi Senatosu’nun 25 Ocak 2017 tarih ve 2017/08 sayili kararinda yer alan
Bayburt Universitesi On lisans ve Lisans Programlarinda Staj Uygulama Usul ve Esaslaria
ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu’na dayanilarak

hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4-(1) Bu yonergede gegen;

a) Ogrenci: Saglik Yonetimi Boliimii Ogrencilerini,

b) Boliim Staj Komisyonu: Saglik Yo6netimi Bolimii Staj Komisyonunu

¢) Boliim: Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik Y6netimi Boliimiinii

d) Boliim Baskani: Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik Yonetimi Boliimii Bagkanini
e) Yonetim Kurulu: Saglik Bilimleri Fakiiltesi Y6netim Kurulunu,

f) Dekan: Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanini;



g) Dekan Yardimcaisi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekan Yardimcisini,

h) Rektor: Bayburt Universitesi Rektdriinii,

i) Universite: Bayburt Universitesini

j) Kurum/isyeri: Ogrencinin staj yapacagi 6zel veya kamu kurum veya kurulusunu,

k) Kurum/isyeri Staj yoneticisi: Ogrencinin staj yaptig1 yerde dgrenciye dogrudan dogruya
is ya da gorev veren ve onu denetleyen kisiyi,

I) Yaz Staji: Altinci yariyilin sonunda 6grencilerin belirleyecegi bir kurumda yapilacak olan
30 isgiiniinli kapsayacak zorunlu staji

m) Mesleki Uygulama I- I1: Ogrencilerin yedinci ve sekizinci yartyil igerisinde yapmalari
zorunlu olan stajlar1

n) Senato: Bayburt Universitesi Senatosunu,

STAJ KOMISYONLARI

Madde 5-(1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek iizere ilgili boliim baskanlig1 tarafindan
boliim staj komisyonu olusturulur.

(2) Her boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiiriitmek {izere boliim staj
komisyonu kurulur. Bu komisyon, bolim baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen biri baskan
ikisi iiye olmak iizere en az ii¢ 6gretim elemanindan olusur.

(3) Komisyon iyelerinin gorev siireleri 3 yildir. Siiresi biten {iyeler yeniden
gorevlendirilebilirler. Siireleri bitmeden herhangi bir nedenle ayrilan {iyelerin yerine, kalan
slireyi tamamlamak iizere liyelerin ait oldugu boliimden veya yakin boliimlerden yeni bir

gorevlendirme yapilir.

BOLUM STAJ KOMISYONUNUN GOREVLERI

Madde 6-(1) Boliim staj komisyonu ayni zamanda staj degerlendirme komisyonudur.

a) Staj, egitim ve uygulama ¢alismalarinin yiiriitiillmesi ve degerlendirilmesine iligskin genel
esaslar1 diizenlemek

b) Boliim staj ilkelerini ve kapsamini, staj defteri ve staj dosyasi yazim esaslarini ve staj
degerlendirme usullerini hazirlamak,

c) Stajda kullanilacak evraklari hazirlamak,

d) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak

e) Staj caligmalarini denetlemek

f) Staj yapmak {izere bagvurmus 6grencinin durumunu degerlendirerek staj yapma hakkinin

olup olmadigini karara baglamak,



g) Staj yapma hakki olan 6grencilerden staj yerini kendi bulanlarin 6nerdikleri is yerinin staj
icin uygun olup olmadigini karara baglamak,

h) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak,

i) Staj kontenjanlarini o egitim-6gretim donemindeki 6grenci sayisi, staj yapilacak birim
sayi1s1 dikkate alinarak her yil staj baslangig tarihinden en az 2 ay once ilan etmek,

J) Gerekli gordiigii takdirde stajla ilgili miilakat ve uygulamalar diizenlemek,

k) Stajim1 tamamlamis &grencilerin stajlarin1 yonergeye gore degerlendirmek ve sonuglart,

Dekanliga sunulmak iizere, Boliim Baskanligina teslim etmek.

IKINCi BOLUM

Stajdan Yararlanma Sartlari, Zamani ve Nitelikleri

Staja Baslama ve Bitis

Madde 7-(1) Ogrenciler, yaz staj1 i¢in kendileri bulduklar staj yerlerini, kabul edildiklerine
iliskin yaziyla (Form 3) ve Staj Bagvuru Dilekgesiyle (Form 1) staja baglama tarihinden en az
45 giin 6nce, danigmanlarinin uygun oldugunu belirten goriisiityle Boliim Staj Komisyonuna
veya Dekanlhiga bildirirler. Ogrenciler, staj baslangicinin en ge¢ 30 giin dncesine kadar,
danigmanlariin gézetiminde hazirlayip staj yapacaklari igletmeye onaylattirdiklar1 Zorunlu
Staj Basvuru Formunu (Form 3) ii¢ niisha halinde Boliim Sekreterligi’ne teslim etmek

zorundadirlar.

Staj Zaman, Siiresi ve Devam Zorunlulugu

Madde 8-(1) Staj siiresi, tiim programlar i¢in kesintisiz en az 30 isgliniidiir (8 saat/giin
tizerinden toplam 240 saat). Staj yapacak Ogrencinin Bolim Staj Komisyonunca kabul
edilebilir bir mazeretinin bulunmasi1 durumunda staj, en az 15 isgiinii (8 saat/giin iizerinden
120’ser saat) olmak tizere iki seferde yapilabilir.

(2) Staj yapilabilecek dénemler, egitim-6gretim ve smav donemleri disindadir. llgili
donemlerde dersi bulunmayan 6grenciler donem igerisinde de staj yapabilir.

(3) Resmi tatil giinlerinde ve hafta sonlar1 (Cumartesi-Pazar) staj yapilamaz. Ancak, staj
yapilan is yerinin milli ve dini bayramlarda (hafta sonlarmi kapsamamak tiizere) faaliyette
olmas1 durumunda, bu durumu belgelemek sartiyla, 6§rencinin bu gilinlerdeki staji staj giini
icinde say1lir.

(4) Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar.

(5) Staja devam zorunludur. Stajin toplam siiresinin %]15’inden fazlasina devam etmeyen



Ogrenciler staj smnavina alinmazlar ve FF notu alirlar. Gegerli mazeretler nedeniyle devam
edilemeyen giinler telafi edilebilir. Telafi edilen giinler, donemlik staj siiresinin %15’inden
fazla olamaz. Staj siiresini herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek
i¢in stajlarin1 tamamlamak zorundadirlar.

(6) Staj 6grenisine ek mesai yaptiritlamaz. Aksine hareket eden veya staj donemi boyunca
izinsiz, mazeretsiz staj siiresinin %151 oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son
verilerek, durum Boliim Baskanligi’na bildirilir. Bu durumda stajyere herhangi bir yasal talep
hakk1 dogmaz.

(7) Stajin1 mazereti dolayisiyla tamamlayamayacagini, mazeretinin baglangicindan itibaren 5
is glinii i¢inde sahsen veya vekalet yolu ile yazili olarak boliim staj komisyonuna bildirmeyen
ogrenciler i¢in olusturduklari kamu zarar1 nedeni ile ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
islem yapilir.

(8) Zorunlu Stajini bitiren stajyer 6grenci, Boliim Staj Komisyonunun belirleyecegi staj
takvimi i¢inde degerlendirilir.

(9) Ogrencilerin diplomaya hak kazanabilmeleri igin Staj Smavinda basarili olmalar1 sarttir.

Staj Sinavinda basarili olamayan 6grenciler, stajlarini tekrarlamak zorundadirlar.

Kurum/isyeri Staj Yoneticisi Gorevleri

Madde 9-(1) Yaz Staj1 esnasinda dgrencilerin devam durumu ile hal ve hareketlerini takip ve
kontrol eder. Stajin en verimli sekilde yliriitiilmesi ve Ogrencilerin mesleklerinde beceri
kazanmalari igin gerekli 6nlemleri alir. Stajla ilgili olarak Boliim Staj Komisyonu ile iletigim
saglar. Staj sonunda staji yapan ogrenciye ait Kurum/Isyeri Devam Durumunu Gosterir
Cizelgeyi (Form 6) ve Kurum/Isyeri Degerlendirme Formunu (Form 7) doldurup kapali zarf
icinde gizli ve mihiirlii olarak staj bitimini takip eden 15 giin igerisinde Bolim

Baskanliginda olacak sekilde gonderir.

Stajlara Devam Zorunlulugu

Madde 10-(1) Staj programina devam zorunludur. Hastalik, is kazas1 veya kabul edilebilir
bagka bir nedenle staj siiresince stajina ara vermek zorunda olduguna iligkin resmi belge
sunan (mazeretli siire toplam staj siirenin yarisini gecemez) ve belgesi staj sorumlusunca
kabul edilen 6grenciler devam edemedikleri staj stirelerini tamamlamak zorundadirlar. Bu
durum o6grenci tarafindan derhal iletisim araglartyla sozlii olarak ve devaminda olay1

aciklayan bir dilekce ve ekleriyle (resmi rapor vb) yazili olarak Saglik Bilimleri Fakiiltesi’ne
bildirilir.



Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 11-(1) a) Stajyer 6grenci staj yerinde uygulanmakta olan ¢aligma ve disiplin diizenine
uymakla,

b) Stajlar1 sirasinda meslegin geregi olan kilik ve kiyafet kurallarina uymakla,

c) Staj yerinde kendilerinden istenen isleri istenilen zamanda ve sekilde yapmakla,

d) Stajda, kurum personeli ile iliskilerinde 6l¢iilii ve dikkatli davranmakla,

e) Staj yerindeki her tirlii arag ve gerecin dikkatli kullanilmasina 6zen gostermekle
yiikiimliidiir.

f) Ogrenci staj yerinden habersiz ayrilamaz; staj yerini kurum/isyeri staj yoneticisinden
habersiz degistiremez ve terk edemez.

g) Staj sirasinda veya bitiminde varsa staja iligkin Onerilerini boliim staj komisyonuna
iletirler.

h) Stajyer dgrenciler i¢in bagli oldugu iiniversitenin ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

i) Stajyerler kuruma verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin sorumluluklarina

tabidirler.

Stajlarin Degerlendirilmesi

Madde 12-(1) Ogrenci, staj sonunda staj defterini hazirlar. Staj Defteri, Ek 1°de belirtilen
esaslara gore ve staj siiresince yaptig1 ¢aligmalar1 kapsayacak bi¢imde yazilir. Yaz staji i¢in,
ogrenci eksiksiz hazirlayacag: staj defterini (staj kapak sayfasi igyeri yetkilisince onaylanmis
olarak), en ge¢ staj yapilan donemi takip eden bir sonraki donemin ders baslangi¢ tarihinin
ilk haftasinda imza karsiliginda B6liim Bagkanligi’na teslim eder veya belirtilen teslim siiresi
icinde ulasacak sekilde postaya/kargoya verir. Siiresi icinde staj defterini teslim etmeyen
Ogrenci yaz stajin1 yapmamis sayilir. Yaz staji degerlendirmesi, Staj Komisyonu tarafindan
Staj Sinavi Degerlendirme Formu (Form 8) kullanilarak yapilir. Staj degerlendirme sinavlari
boliim baskanlig: tarafindan ilan edilen tarih ve saatte staj komisyonu tarafindan so6zlii olarak
yapilir.

Yaz Staj1 bagarisini dlgme ve degerlendirmede asagida belirtilen oranlar kullanilir:

a) Ogrencinin hazirladig1 Staj Defteri (Form 5) @ % 30

b) Kurum/isyeri Degerlendirme Formu (Form 7) : % 20

¢) Staj Komisyonu Degerlendirmesi (Form 8) 1% 50

Staj yapan Ogrenciler basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Basarili olmak i¢in 100



iizerinden en az 70 almak gereklidir. Ogrencilerin mezun olup lisans diplomalarmi
alabilmeleri i¢in yaz stajindan “basarili” olmalar1 zorunludur. Toplam zorunlu staj siiresini
tamamlayan ve basarili olan 6grencilere G harf notu verilir.

Mesleki uygulama | ve II’nin degerlendirilmesinde Bayburt Universitesi Onlisans ve Lisans

Egitim Ogretim Yo6netmeligi esas alinir.

Sigorta Islemleri

Madde 13-(1) 5510 Sayili Genel Saglik Sigortasinin 5. maddesi ve 3308 sayili Mesleki
Egitim Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince,
yliksekogrenimleri sirasinda yurt iginde zorunlu kurum/igyeri egitimine tabi tutulan
ogrencilerin, “is kazasi ve meslek hastalig1 sigortasi” primlerinin isyeri egitimi siiresince
Ogrenim gordiikleri yiiksekdgretim kurumu tarafindan 6denmesi zorunludur. Yasanin
emredici hitkmiine ragmen 27.03.2019 Senato Karar1 2019/46/06 ilgili birime bilgi vermeden
“sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek herhangi bir yiikiimliiliikkten
Bayburt Universitesi sorumlu tutulamaz.

(2) Ogrenci bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine giris islemlerinde staj formu
iizerinde bulunan staja baglama ve bitis tarihleri esas alinacagindan, verilen yanlis ve eksik
bilgilerden ilgili 6grenci sorumlu olacaktir.

(3) Staj yapan dgrencilere herhangi bir ddeme yapilmaz. Ogrenciler staj yaptiklari birimin
belirledigi yasal ve idari kurallara uymak mecburiyetindedirler.

(4) Stajlarmi yurt disinda yapan Ogrenciler, is kazasi ve meslek hastaligi sigortasindan
yararlanamaz; ancak gerekli kosullar sagladigi takdirde yurtdigindaki stajlart gecerli

sayilabilir.

UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Son Hiikiimler
Madde 14-(1) Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkinda Yiiksekogretim Kurulu ve
Bayburt Universitesi’nce yayimlanan Yonetmelik ve Y&nergelerin ilgili hiikiimleri ile Fakiilte

Yo6netim Kurulu Kararlar1 gegerlidir.

Yirirlik



Madde 15-Bu Yénerge Bayburt Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten

itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 16-(1) Bu Yénerge hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EK 1- Staj Baslangi¢-Bitis Islemleri ve Staj Dosyasi1 Hazirlama

a) Yaz Staj Baslangicinda Yapilacak islemler

1) Yaz Staji yapacak Ogrenciler staj yerlerini, kurum veya isyerinden alacaklari kabul
edildiklerine iliskin belgeyle (Form 3) ve Staj Basvuru Dilekgesiyle (Form 1) staja baglama
tarihinden en az 45 giin 6nce Boliim Staj komisyonuna veya Dekanliga bildirirler.

2) Staj Komisyonu, Zorunlu Staj Bagvuru Formu (Form 3) belgelerini hazirlayarak 6grenciye
teslim eder.

3) Ogrenci, almis oldugu belgeler ile zorunlu stajin1 gergeklestirmek istedigi isyerine/kuruma
basvuru yapar ve kendisine verilen Zorunlu Staj Bagvuru Formu (Form 3) belgesini igyerine
onaylatarak ii¢ niisha halinde staj komisyonuna teslim eder. Kayit altina alinan Zorunlu Staj
Bagvuru Formu (Form 3) ilgili Boliim Staj Komisyonunun onayma sunulur. Boliim staj
komisyonunca onaylanan Zorunlu Staj Bagvuru Formu Dekanligin onayina sunulur.

4) Onay isleminden sonra Zorunlu Staj Bagvuru Formu (Form 3) belgeleri iist yazi ile sigorta
islemlerinin yapilmasi i¢in Bayburt Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na
gonderilir.

5) Onay isleminden sonra dgrenciye,

a) Staj Yonergesi (web sitesinde sunulmaktadir)

b) Zorunlu Staj Bagvuru Formu (Form 3- bir niisha)

¢) Staja Baslama Ust Yaz1 Formu (Form 4)

d) Zorunlu Staj Defteri (Form 5)

e) Kurum/Isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge (Form 6)

f) Kurum/Isyeri Degerlendirme Formunu (Form 7) igeren staj evraklar1 imza karsiliginda
teslim edilir.

6) Ogrenci, danmigman onayli transkriptini Staj Komisyonuna teslim eder. Onayli transkript

staj komisyonu tarafindan staj dosyasina eklenir.

b) Staj Defterinin Doldurulmasi

Ogrenci, staj esnasinda staj defterinde istenilen bilgileri giinliik olarak doldurur. Staj



defterinin igerigi, yaptiklar1 islerle ilgili bilgi ve (6rnek) belgelerden olusur. Ogrenciler
giinliik olarak yaptiklari isleri agiklayici bir sekilde deftere islemek zorundadirlar.

Staj defterinin doldurulmas: sirasinda asagidaki kurallara dikkat edilir;

1) Staj uygulamasmin yapildig1 her giin i¢in en az bir sayfa rapor yazilir. Raporda, staj
yapilan kurumda Ogrencinin istlendigi gorev ve sorumluluklar detayli olarak belirtilir.
Gereken yerlerde kaynak kitap/makale vb. kullanilir ve kullanilan kaynak rapora yazilir. Her
giine ait rapor sayfasinin en altinda ¢ergeve i¢ine alinmis bir onay bolgesi vardir. Bu onay
bolgesi, staj sorumlusuna imzalatilarak onaylatilir.

2) Staj yapilan birimlerde (mimkiinse/gerekliyse) gorev basindaki fotograflar o glinkii
faaliyet raporuna eklenir.

3) Staj defterinin doldurulmasina O6zen goOsterilmeli, sayfalar karalanmamali ve
yirtilmamalidir.

4) Yurt ig¢inde yapilan staj igin hazirlanan staj defterinin yazim dili Tiirk¢e’dir. Yurt disinda
yapilan stajlar icin staj defteri Tiirkce ya da Ingilizce olarak hazirlanabilir. Bu dillerin
disindaki bir dilde yazilan defter Ogrenci tarafindan noter tasdikli olarak terciime

ettirilmelidir.

¢)Yaz Staji Sonras: Yapilacak Islemler

1)Kurum/Isyeri Staj yoneticisi tarafindan staj yapan ogrenciye ait Kurum/Isyeri Devam
Durumunu Gésterir Cizelge (Form 6) ve Kurum/Isyeri Degerlendirme Formu (Form 7)
doldurulup kapali zarf i¢inde gizli ve miihiirlii olarak staj bitimini takip eden 15 giin
icerisinde Bolim Bagkanligi’nda olacak sekilde gonderir. . Staj evraklari kurum /igyeri
tarafindan eksik doldurulmus ya da iiniversiteye ulasmamis Ogrencilerin stajlari kabul
edilmez. Ad1 gegen formlarin postadaki kayiplarindan ve gecikmesinden Boliim Sekreterligi,
Boliim Staj Komisyonu ve Boliim Baskanligi higbir sekilde sorumlu tutulamaz.

2) Bolim Bagkanligi tarafindan zorunlu staj dosyalarinin Boliim Staj Komisyonuna teslim
tarihi ile staj sinav tarihleri ilan edilir ve 6grenci staj sinavina tabi tutulur.

3) Staj Komisyonu ilan edilen tarihlerde toplanarak staj Smavini yapar, Staj Siavi
Degerlendirme Formunu (Form 8) kullanarak Ogrencinin stajint degerlendirir. Sonuglari,

Boliim Bagkanligi’na teslim eder.

Ortak Formlar
Form 1: Staj Bagvuru Dilek¢e Formu

Form 2: : Zorunlu Staj Bagvuru Ust Yazi Formu



Form 3: Zorunlu Staj Bagvuru Formu

Form 4: Staja Baslama Ust Yazi Formu

Form 5: Zorunlu Staj Defteri

Form 6: Kurum/Isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge Formu
Form 7: Kurunv/isyeri Degerlendirme Formu

Form 8: Staj Sinavi Degerlendirme Formu



