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BAYBURT UNIiVERSITESI

TEKNIK BILIMLER, SOSYAL BiLIMLER, AYDINTEPE VE DEMIROZU MESLEK
YUKSEKOKULLARI

STAJ YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amac¢

Madde 1 — (1) Bu Yonergenin amaci; Bayburt Universitesi’ne bagli Teknik Bilimler, Sosyal
Bilimler, Aydintepe ve Demir6zii Meslek Yiiksekokullarinda 6grenim goren ogrenciler
tarafindan yapilacak egitim, uygulama ve stajlar ile ilgili ilke ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bayburt Universitesi’ne baglh Teknik Bilimler, Sosyal Bilimler, Aydintepe ve
Demir6zii Meslek Yiiksekokullarinda 6grencilerin yurt i¢i ve yurt disindaki igyerlerinde
yapacaklar1 egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 — (1) (Degisik: Sen. 27.3.2019-47/6) Bu yonerge; 04 May1s 2012 tarih ve 28282 say1li
Resmi Gazetede yaymlanan Bayburt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi’nin 31. Maddesine, Bayburt Universitesi Senatosunun 25 Ocak 2017 tarih ve
2017/08 sayil1 kararinda yer alan Bayburt Universitesi On lisans ve Lisans Programlarinda Staj
Uygulama Usul ve Esaslarina ve 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu’na dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmimlar

Madde 4 — (1) Bu Yonergede gegen;
a) Birim: Ilgili Meslek Yiiksekokulunu,
b) Birim Staj Komisyonu: Meslek Yiiksekokullarinda Miidiir veya Miidiir Yardimecisi
bagkanliginda ilgili Boliim/Program Baskanlarindan veya Boliim/Program Bagkanligi
tarafindan gorevlendirilen ve en az ii¢ 6gretim elemanindan olusan komisyonu,
¢) Boliim: Ogrencinin kayitli oldugu programin bagli oldugu Onlisans Béliimiinii,
¢) Boliim Baskanligi: ilgili Meslek Yiiksekokulunda bulunan Béliim Bagkanliklarini,
d) Bolum/Program Staj Komisyonu: Her Boliimde/Programda Ggrencilerin  staj
caligmalarint diizenlemek ve yiirlitmek {iizere Bolim/Program Bagkanligi tarafindan
gorevlendirilen en az ii¢ 6gretim elemanindan olusan komisyonu,

e) Danisman: Ogrencinin kayitli oldugu Program Danismanini,



f) Ilgili Kurul: Meslek Yiiksekokulu Kurulunu,
g) Ilgili Yénetim Kurulu: Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunu,
g) Isyeri: Ogrencinin staj yapacagi 6zel veya kamu kurum veya kurulusunu,

h) Miidiir: Ilgili Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,
1) Miidiir Yardimcist: Ilgili Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisini,

i) Onlisans: Ortadgretim yeterliliklerine dayali, en az iki yillik bir programi kapsayan
nitelikli insan giicii yetistirmeyi amaglayan veya lisans 6gretiminin ilk kademesini tegkil
eden bir yiiksekdgretim egitimini,

j) Program: Ogrencinin kayitli oldugu Onlisans Programini,
k) Rektdr: Bayburt Universitesi Rektoriinii,

[) Senato: Bayburt Universitesi Senatosunu,

m)Staj: Birim ogrencilerinin teorik bilgilerini pratikte pekistirmek amaciyla yapilan

zorunlu uygulama ¢aligmalarini,

n) Staj Dosyasi: Staj siiresince yapilan iglemlerin yer aldigi ve igyeri staj yoneticisi
tarafindan onaylanmis dosyayz,

0) Staj Raporu: Isyeri staj yoneticisi tarafindan diizenlenmis, 6grencinin staj basar

durumunu gosteren raporu,

0) Staj Yoneticisi: Ogrencinin staj yaptig1 yerde dgrenciye dogrudan dogruya is ya da gorev

veren ve onu denetleyen kisiyi,

p) Universite: Bayburt Universitesi’ni ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Genel ilkeler

Staj Komisyonlari

Madde 5 — (1) Ogrencilerin staj islemlerini yiiriitmek iizere ilgili birimlerde birim ve/veya
Boliim/Program Staj Komisyonu olusturulur.

a) Birim Staj Komisyonu; Meslek Yiiksekokullarinda Miidiir veya Midiir Yardimcisi
bagkanlhiginda ilgili Bolim/Program Bagkanlarindan veya Boliim/Program Baskanligi
tarafindan gorevlendirilen en az lic 6gretim elemanindan olusur. Komisyon, 6grenci staj
kilavuzlarinin diizenlenmesini, 6grenci staj islerinin koordinasyonunu ve staj ¢aligmalarinin
Boliimler/Programlar tarafindan yiiriitiilmesini saglar.

b) Boliim/Program Staj Komisyonu; Her Boliimde/Programda 6grencilerin staj ¢alismalarini
diizenlemek ve yiiriitmek iizere Boliim/Program Staj Komisyonu kurulur. Bu Komisyon,
Boliim/Program bagkanligr tarafindan gérevlendirilen en az ii¢ 6gretim elemanindan olusur.
Boliimiin/Programin Birim Staj Komisyonu iiyesi ayn1 zamanda bu komisyona bagkanlik yapar.



Bu komisyonun gorevleri; staj calismasi ile ilgili 6n hazirliklar1 yapmak, kamu ve o6zel
sektorden staj yerleri saglanmasina yardimei olmak, kamu ve 6zel sektorden staj kontenjani
talep edilmesi halinde staj i¢in basvuran 6grencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak, stajlar
ile ilgili programlar1 ve esaslar1 belirlemek, stajlarin takibini gerceklestirmek, gelen staj
dosyalar1 ve degerlendirme formlarimi1 inceleyip degerlendirmek ve stajin1 basart ile
tamamlamis 6grencilerin isimlerini mudiirliige bildirmektir.

c¢) Komisyon iiyelerinin gorev stlireleri 3 yildir. Siiresi biten iiyeler yeniden
gorevlendirilebilirler. Siireleri bitmeden herhangi bir nedenle ayrilan {iyelerin yerine, kalan
sireyi tamamlamak ftizere iiyelerin ait oldugu birimden veya yakin birimden yeni bir
gorevlendirme yapilir.

Stajin Amaci ve Kapsam

Madde 6 — (1) Stajlar, 6grencilerin teorik bilgilerini pratikte pekistirmek amaciyla yapmak
zorunda olduklar1 uygulama caligmalaridir. Her 6grenci, pratik ¢calisma deneyimi kazanmak ve
uygulama yeteneklerini gelistirmek amaci ile birimler tarafindan uygun goriilen igyerlerinde bu
yonerge hiikiimleri uyarinca staj yapmak zorundadir.

(2) Ikinci yariyilin sonunda staj yapmak isteyen dgrenciler staj bagvurusundan dnceki donem
sonu itibariyle almakla yiikiimlii oldugu derslerin toplam Kredi/ECTS’ nin % 60’11 kapsayan
derslerden DC veya yukari harf notu almalar1 halinde ilgili birim tarafindan belirlenen toplam
stajin yarisini yapabilirler.

(3) Miifredat programinda yer alan bir derse iliskin uygulamalar ve yariyil i¢inde yapilan her
tiirlli arazi, santiye, atolye, laboratuvar ¢alismalar1 ve benzeri ¢alismalar staja dahil degildir.

Staj Zamamn, Siiresi ve Devam Zorunlulugu

Madde 7 — (1) Staj yapilabilecek donemler, egitim-6gretim ve sinav donemleri digindadir.
Ancak 4 yariyila ait tiim derslerini tamamlayan 6grenciler ders ve sinav doneminde de staj

yapabilirler.

(2) Yaz okuluna devam eden 6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar. Ancak haftada en
fazla 8 saat ders yikii ile yiikiimli olan dgrenciler yaz okulu siiresinde ilgili boliim staj
komisyonunun onay vermesi halinde staj yapabilirler.

(3) Staj siiresi 30 is giiniinden az 60 is giiniinden ¢ok olamaz. Bir doneme ait staj siiresi ilgili
birim tarafindan belirlenen toplam staj siiresinin yarisindan az olamaz.

(4) Staja devam zorunludur. Gegerli mazeretler nedeniyle devam edilemeyen giinler telafi
edilebilir. Telafi edilen giinler donemlik staj siiresinin %20’sinden fazla olamaz. Staj siiresini
herhangi bir nedenle tamamlayamamis olanlar, mezun olabilmek igin stajlarin1 tamamlamak
zorundadirlar.

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



(6) Eksik kalan stajlarin tamamlanmasi veya kabul edilmeyen stajlarin tekrar edilmesi gibi
zorunlu haller disinda bir isyerinde ilgili birim tarafindan belirlenen toplam staj siiresinin
yarisindan daha az siireyle staj yapilamaz.

(7) Ogrenciler haftada en fazla bes is giinii staj yapabilir. Resmi tatil giinlerinde staj yapilamaz.
Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini bayramlar disindaki Cumartesi giinlerinde
de staj yapilabilir. Turizm ve benzeri alanlarda egitim alan 6grenciler resmi ve genel tatil
giinlerinde de staj yapabilirler.

(8) Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine Ogrenciler igin bir ayda iki kez veri girisi
yapilamayacagindan bir 6grenciye ayni1 ay icerisinde ikinci kez staj yaptirilamaz.

Staj Yeri ve Basvuru

Madde 8 — (1) Ogrenciler staj bagvuru formunu ve staj dosyasmm ilgili birimin &grenci
islerinden teslim alirlar. Ogrenci isleri sorumlusu &grencilere staj konusunda gerekli
bilgilendirmeyi yapar.

(2) Ogrencilerin nerede staj yapacagina; imkanlar olgiisiinde dgrenci talepleri de dikkate
alinarak, ilgili Bolim/Program Staj Komisyonu tarafindan karar verilir. Birim tarafindan
saglanan staj yerlerinin sayisinin yeterli olmamasi halinde 6grenciler, igsyeri hakkinda yeterli
diizeyde bilgi vermeleri ve igyeri yetkililerince staj yapmak tizere kabul edildiklerini
belgelemeleri halinde, ilgili Bolim/Program Staj Komisyonu’nun onayi ile yurtigi veya
yurtdisinda kendi bulacaklar1 6zel veya resmi isyerlerinde staj yapabilirler.

(3) Ogrenciler, staj yerlerini, staja baglama tarihinden en az 30 giin 6nce, Boliim Staj
Komisyonu’na bildirirler. Ogrenciler, staj baslangicinin en ge¢ 20 giin dncesine kadar, staj
yapacaklar1 isletmeye onaylattirdiklar1 staja kabul belgesini ilgili birime teslim etmek
zorundadirlar.

(4) Staj1 eksik olan veya basarili olamayan 6grenci ilgili Boliim/Program Staj Komisyonunun
uygun gormesi ve Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina bildirilmesi halinde stajini1 bagka
bir is yerinde de tamamlayabilir.

(5) Ogrenciler, yapmak zorunda olduklar1 staj, egitim ve uygulama g¢aligmalarini, normal
dgretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler, yurtdisi kabul
belgesini ilgili Boliim/Program Staj Komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili
Bolim/Program Staj Komisyonunun oOnerisi ile Birim Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir.

Sigorta Islemleri

Madde 9 — (1) 5510 Sayili Genel Saglik Sigortasinin 5 inci maddesi ve 3308 sayilt Mesleki
Egitim Kanununda 17/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince,
yiiksekdgrenimleri sirasinda yurt i¢inde zorunlu igyeri egitimine tabi tutulan 6grencilerin, “is
kazas1 ve meslek hastalig1 sigortas1” primlerinin igyeri egitimi siiresince 6grenim gordiikleri
yiiksekdgretim kurumu tarafindan 6denmesi zorunludur. Yasanin emredici hiikkmiine ragmen
ilgili birime bilgi vermeden “‘sigortasiz” olarak staja baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek
herhangi bir yiikiimliiliikten Universite sorumlu tutulamaz. Stajlarmmi yurt disinda yapan
ogrenciler, is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasindan yararlanamaz.



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

Staj Siiresince Yapilacak Isler

Madde 10 — (1) Staj siiresince staj defterinin asagida belirtilecek olan kurallara uygun bir
sekilde doldurulmasi gerekir.

a) Staja baslayan her 6grenci, staj degerlendirme formunu staj yoneticisine teslim etmekle
yiktiimliidiir.

b) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin giinleri boyunca yapilan
caligmalarin dokiimiinii gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur ve
hafta sonunda calismalar1 kontrol eden igyeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

C) Staj defterinin biitiin sayfalari onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, miihiir ve tarihler
bulunmayan, silinti, kazinti bulunan ve usuline uygun olmayan diizeltme yapilan staj
raporlari/defterleri kabul edilmez.

d) Ogrenciler, staj yaptiklar1 kuruma ait {iretim ve hizmetler ile ilgili gizliligi gerektiren
konularda baskalarina bilgi veremez ve staj siiresince sendikal vb. etkinliklere katilamazlar.

e) Staj Yoneticisi, staj yapan Ogrenci ile aym1 veya yakin ve/veya ilgili staj komisyonu
tarafindan kabul edilebilecek bir branstan Onlisans/lisans mezunu olmak zorundadir.
Zorunluluk hallerinde usta 6gretici de olabilir. Staj yoneticisi, staj raporlarin1 denetler, onaylar,
ogrenciye verir ve staj sicil fisini doldurarak gizli zarf igerisinde ilgili birime gonderir. Her
Ogrenci stajini bu yonerge ve 1§ yerindeki staj yoneticisi tarafindan belirlenen ¢aligma program
ve esaslarina uygun yapmak zorundadir.

(2) Ogrenciler staj siiresince, staj yaptig1 isyerlerinin ¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve is glivenligine iligkin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak ve igyerinde kullandiklar
her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, ara¢ ve geregleri 6zenle kullanmakla yiikiimliidiirler;
ogrencilerin kendi hatalarindan dolay1 igyerine zarar vermesi durumunda, 6grenciler, o isyeri
elemanlari ile ayn1 sorumluluklara tabidirler. Ogrencilerin staj yaptiklari isyerlerinde isledikleri
disiplin suglar1 ile ilgili olarak Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
hiikiimlerine gore islem yapilir.

(3) Ogrencilerin, hakli ve gecerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili Birim
Yonetim Kurulu karari ile stajlar1 ertelenebilir. Staj ertelemenin doguracagi sonuglarda
sorumluluk 6grenciye aittir.

(4) Staj siiresince 0grenci ile isletme/kurum arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj
kosullari, izin, taraflarin gorev ve sorumluluklari, 6denecek ticret ve gerekli goriilen diger
hususlar1 da igeren bir s6zlesme imzalanabilir. Isyeri/kurum ile dgrenci arasinda dogabilecek
ihtilaflarda, Universite taraf olarak gsterilemez.



(5) Ogrencilerin staj calismalar1, gerektiginde, Boliim/Program Staj Komisyonunun iiyeleri
ve/veya ilgili Bolim/Program Baskanlarin gorevlendirecegi 6gretim elemanlar tarafindan
isyerinde incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporlar1 ilgili Boliim/Program — Staj
Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(6) Ogrencinin staja baslayp staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapmasi
durumlarinin boliim staj komisyonuna bildirilmemesinden dogacak yiikiimliliiklerde ilgili
ogrenci sorumludur.

Staj Sonunda Yapilacak isler ve Degerlendirme

Madde 11 — (1) Staj yapan her 6grenci staj ¢alismalar siiresince staj yoneticisinin yonetim,
gozetim ve denetiminde yaptigi isleri gerekli her tiirlii sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger
belgeler ile birlikte Boliim/Program Staj Komisyonu tarafindan belirtilen sekilde belgeleyerek
bir staj dosyast halinde diizenlemek ve staj yOneticisine onaylatarak, en ge¢ stajin bitimini
izleyen 0gretim yilinin baglamasini takip eden ilk 30 is giinii icerisinde birim 6grenci islerine
bizzat veya posta yolu ile (iadeli taahhiitlii olarak) teslim etmelidir.

(2) Ogrenci staj dosyalari en son islem gordiikleri tarihten itibaren 2 yil siire ile birim arsivinde
tutulur. Staj basari raporu ise 6grenci dosyasinda muhafaza edilir.

(3) Birim 0Ogrenci islerine teslim edilen staj dosyalar1 ve staj yoneticisinden kapali zarf
icerisinde gizli olarak gelen staj raporlari, ilgili Boliim/Program Staj Komisyonu tarafindan
incelenir ve degerlendirilir. Gerektiginde 6grenciler staj ¢alismalar ile ilgili olarak miilakata
cagrilabilir. Staj Komisyonlari, stajlar hakkindaki degerlendirme raporlarini birim 6grenci
islerine teslim tarihinden itibaren en geg bir ay icerisinde ilan eder. ilan tarihinden itibaren 15
giin i¢inde yapilacak itirazlart degerlendirip sonuglandirir. Bu komisyon son degerlendirmesini
Birim Staj Komisyonuna sunar; bu durumda nihai karar1 Birim Staj Komisyonu verir. Bolim
staj komisyon tiyeleri degerlendirme sonuglarini 68renci bilgi yonetim sistemine aktarirlar.

(4) Staj calismalar1 yetersiz goriilen, ¢agrildigi halde miilakata gelmeyen veya miilakattan
basarisiz olduklarina karar verilen 6grencilerin staj ¢aligmalari, ilgili birim staj komisyonunun
raporu dogrultusunda ve ilgili B6liim/Program Baskaninin goriisti de alinarak Birim Yo6netim
Kurulunca degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda staj1 basarisiz bulunan 6grenciler yeniden
staj yapmak zorundadir.

(5) Staj calismalar1 bagsarili ya da basarisiz olarak degerlendirilir ve staj degerlendirme sonucu
gecerli sayilan is giinii sayisi ile birlikte belirtilir.

Sonuclara Itiraz

Madde 12 — (1) Ogrenciler staj degerlendirme sonucuna, ilanindan itibaren 15 giin i¢inde itiraz
edebilirler. Itirazlar ile ilgili olarak “Bayburt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

Staj Transferi ve Muafiyet Talebi

Madde 13 — (1) Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi tarafindan merkezi yerlestirme siavi
ile yerlestirilen ya da yatay ge¢is yolu ile kayit yaptiran ve daha once yaptiklar1 stajlari
belgelendiren ogrenciler muafiyet talebinde bulunabilir. Bu talep, bolim/program staj
komisyonunun ve birim staj komisyonun onerisi ile birim yonetim kurulunun kararina goére
degerlendirilir.



(2) Bir is yerinde meslegi ile ilgili en az 1 (bir) y1l ¢alistigin1 SGK hizmet dékiimii ile belgeleyen
ogrenciler, bir dilekge ile basvurmalari halinde, bolim staj komisyonunun o6nerisi ve Birim
Yonetim Kurulunun karari ile zorunlu stajlarindan muaf tutulabilirler.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 14 — (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Bayburt Universitesi On Lisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yoénetmeligi” ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiirirluk

Madde 15 — (1) Bu Yénerge Bayburt Universitesi Senatosu’nun kabulii tarihinde yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 16 — (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yapilan Degisikligin Kabul Edildigi Senato’nun

Tarihi Sayisi
27/3/2019 2019/47




