BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Dayanak

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Ydnerge’nin amaci, Bursa Uludag Universitesine bagli Meslek
Yiiksekokullarindaki Ogrencilerin yapmakla yiikiimli olduklar1 stajlarda Yiiksekokul
Midiirliigi’niin, 6grencilerin ve staj yapilan igyerlerinin uyacaklari kural, ilke ve gorevler ile
sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Meslek Yiiksekokullarinda 6grenim goren dgrencilerin

yapmakla yiikiimlii olduklari stajlarda uyacaklart usul ve esaslar ile stajlarin yapilis ve
uygulanisina iligskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge Bursa Uludag Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim

ve Simav Yonetmeligi’nin ilgili maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.
IKINCi BOLUM
Tammlar, Stajin Amaci, Siiresi ve Yeri

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’nin uygulanmasinda;

a) Bolim Baskanligi: Teknik/Sosyal/Saglik Programlarinin Bolim Bagkanliklarini,

b) Miidiirlik-Miidiir: Meslek Yiiksekokulu Midiirliiglini-Miidiiriinii,

¢) MEYOK Kurulu; Koordinator ile birlikte Meslek Yiiksekokullar1 Midiirlerini,

¢) MYO: Bursa Uludag Universitesi’ne bagh Meslek Yiiksekokulunu,

d) MYO Program Kurulu; Koordinator ile birlikte benzer programlarda gérevli 6gretim
elemanlarini,

e) Staj Degerlendirme Kurulu; Meslek Yiiksekokulunda bulunan programlarla ilgili

staj i¢in olusturulmus kurulu,

f) Universite: Bursa Uludag Universitesi’ni,

g) Yonetmelik: Mesleki Teknik Egitim Bolgesi Igindeki Meslek Yiiksekokulu
Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmeligi,

h) Yénetim Kurulu: Ilgili Meslek Yiiksek Okulunun yénetim kurulunu
ifade eder.

Stajin amaci

MADDE 5- (1) Universite’ye bagli Meslek Yiiksekokullarmdaki zorunlu stajlarda
ogrencilerin;

a) Yiiksekokuldaki 6grenim siireleri icinde kazandiklar teorik bilgi ve yeterliklerini
pekistirmeleri,

b) Kendi yetisme alanlart ile ilgili endiistrilerde ve gercek is ortamlarinda tiretime azami
derecede katilmalari,

c) Laboratuvar ve atdlye uygulamalarinda edindikleri beceri ve kabiliyetlerini
gelistirmeleri,

¢) Uciincii ve dordiincii yariyillarda alacaklari teorik, teknik ve laboratuvar derslerini
daha bilingli olarak takip etmelerini saglayici bilgi ve gorgiilerini artirmalari,

d) Tekniker/Meslek Elemani olarak gérev yapacaklari isyerlerindeki sorumluluklarini,
isci igveren iligkilerini, organizasyon, iiretim ve is glivenligi sistemlerini ve yeni teknolojileri
tanimalar1
amaclanir.



Staj Sﬁresi|

MADDE 6- (1) Tim 6grenciler 6grenimleri siireleri boyunca en az otuz (30) is giinii
staj yapmak zorundadirlar. Staj siiresi programlarin 6zelligine gore, on (10) isgiiniinden az
olmamak kaydiyla en ¢ok ikiye boliinebilir. Ilgili Program Kurullarinca otuz (30) isgiiniinden
az olmamak kosuluyla farkli staj siireleri belirlenebilir. Ancak bu siirelerin uygulanmasi
MEYOK Kurulu’nun onayina baglhdir.

Staj yeri

MADDE 7- (1) Stajlar, MY O Program Kurulunca uygun goriilen resmi ve 6zel isyerleri
ile ilgili programa uygun yurtdisinda bulunan isyerlerinde yapilir.

Staja baslama ve formlar

MADDE 8- (1) Staja baslayacak 6grenci, her bir staj i¢in bir staj dosyast hazirlamak
zorundadir. Staj dosyasi, bu Yonerge’ye ekli Staj Rehberi ile asagida belirtilen formlardan
olusur.

Form 1: Ogrenci Basvuru Dilekgesi

Form 2: Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazis

Form 3: Zorunlu Staj Basvuru Formu

Form 4: Zorunlu Staj Dosyas1 Kapak Sayfasi

Form 5: Is yeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge Form

Form 6: Is yeri Degerlendirme Formu

Form 7: Zorunlu Staj Degerlendirme Formu

Form 8: Staj Rapor Sayfasi

Staj degerlendirme kurulu

MADDE 9- (1) Staj Degerlendirme Kurulu Program Baskaninin 6nerisi ve Yonetim
Kurulunun belirleyecegi en az ii¢ (3) asil ve bir (1) yedek 6gretim elemanindan olusur.
Program Baskani kurulun dogal iiyesi ve bagkanidir.

Ogrenci staj dosyasi

MADDE 10- (1) Ogrenci, tamamladi1 staj galigmast i¢in staj raporunu igeren bir dosya
hazirlar. Staj Raporu, Staj Rehberinde belirtilen esaslara gore ve staj siiresince yapilan is ve
islemleri kapsayacak bigimde yazilir.

(2) Ogrenci eksiksiz hazirlayacag: staj dosyasini, yonetim kurulunca ilan edilen sdzlii
sinav tarithinden en az on (10) giin Once, kapagi is yeri yetkilisince onaylanmis olarak
Miidiirliige teslim eder.

isveren raporu

MADDE 11- (1) Stajim tamamlayan Ggrenci, isverenden g¢aligmalarina iligskin bir
degerlendirme raporu (Form 6) alir.

(2) Isveren raporu iki kopya olarak hazirlanir. Bunlardan biri is yerinde saklanir.
Raporun aslhi, "gizli" kaydi ile ve taahhiitlii postayla veya kapali zarf iginde 6grenci ile Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiine iletilir.

UCUNCU BOLUM
Olcme ve Degerlendirme

Staj basari oranlari

MADDE 12- (1) Staj basarisin1 6lgme ve degerlendirmede asagida belirtilen oranlar
kullanilir:

a) Ogrencinin hazirladig1 staj dosyasi ve raporu % 40
b) Isveren raporu % 20
¢) Staj Kurulu degerlendirmesi % 40

(2) Belirtilen oranlar, ilgili Program Kurullarinca farkli sekilde belirlenebilir. Ancak bu
oranlar MEYOK Kurulu’nun onayiyla uygulamaya girer.

(3) Olgme ve degerlendirme igin dncelikle staj dosyasi, Program Baskaninca bir 6n
incelemeden gegirilir. Belirlenen eksiklikler 6grenci tarafindan tamamlanir. Staj Degerlendirme



Kurulu, Yo6netim Kurulunca ilan edilen tarihlerde sozlii sinav yapar. Staj yapan dgrenciler
basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Basarili olmak i¢in 100 {izerinden en az 65 almak
gereklidir.

Basarmin belirlenmesi

MADDE 13- (1) Stajin degerlendirme sonuglari1 Y &netim Kurulu karariyla kesinlesir ve
ogrenciye ilan edilir. Staj calismasi basarisiz olan 6grenci stajini tekrarlar.

Sonuglara itiraz

MADDE 14- (1) Staj degerlendirme sonuglarina itirazlarda Bursa Uludag Universitesi
On lisans ve Lisans Ogretim Y&netmeligi hiikiimleri uygulanr.

Genel hiikiimler

MADDE 15- (1) Ogrenciler "Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi" yaninda stajlarini siirdiirdiikleri is yerinin ¢alisma, disiplin ve is glivenligi ile ilgili
kurallarina uyarlar. Kurallara aykir1 hareket eden Ogrencilerin durumu, igveren tarafindan
Miidiirliige yazil olarak bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 16 — (1) Bu Yo6nerge’nin yiiriirliige girdigi tarihte Universite Senatosu’nun 18
Aralik 2008 tarihli toplantisinda kabul edilen “Uludag Universitesi Meslek Yiiksekokullart
Programlar1 Danigma Komitesi (MEYOK) Yonergesi” yiirtirliikten kalkar.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17 - (1) Bu Yonerge’de hiikkiim bulunmayan hallerde Meslek Yiiksekokullari
Y o6netim Kurulu’nun kararlar1 uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 18 - (1) Bu Yénerge Bursa Uludag Universitesi Senatosunda kabul edildigi
17 Ekim 2019 tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Bursa Uludag Universitesi Rektérii yiiriitiir.



Ek. Staj Rehberi

STAJ REHBERI

Staj Baslangicinda Yapilacak islemler:

1-

Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarini yariyil veya yaz aylarinda yapmasi esastir. Ancak
Ogrenci biitiin derslerinden bagarili olmus ve stajini heniiz yapmamus ise stajin1 herhangi bir ayda
yapabilir

Staj siiresi en az 30 (OTUZ) is giiniidiir.

Ogrenci staj yapmak istedigini belirten dilekge ile dgrenci isleri birimine bagvuru yapar.(Form
No: 1)

Ogrenci Isleri Birimi 2 ve 3 numarali form orneklerini hazirlayarak onay isleminden sonra
Ogrenciye teslim eder.

Ogrenci, almis oldugu belgeler ile zorunlu stajin1 gerceklestirmek istedigi is yerine basvuru yapar
ve kendisine verilen 3 numarali formu zorunlu staj baslangi¢ tarihinden en az bir (1) ay dnce is
yerine onaylatarak evrak kayita teslim eder. Kayit altina alinan 3 numarali formun bir kopyasi
ilgili program baskaninin “Is yerinde Zorunlu Staj Yapmas1 Uygundur” onayina sunulur.

Onay isleminden sonra 6grenciye; zorunlu staj yonetmeligi, staj uygulama rehberi, Form 4, Form
5, Form 6’y1 iceren staj dosyasi imza karsilig1 teslim edilir.

Staj Dosyasinin Hazirlanmasi:

1-

Zorunlu Staj Esnasinda Staj Dosyast hazirlanir. Staj Dosyast Hazirlama esnasinda asagidaki
kurallara dikkat edilir.
a. Staj uygulamasinin yapildigi her giin i¢in en az bir sayfa rapor yazilmalidir.
Raporlar, bilgisayar ortaminda hazirlanmalidir.
Yazim formati, Times New Roman yazi tipinde 12 punto olmalidir.
Kenar bosluklar1 sol 2,5 cm, sag 1,5 cm, st 2,5 cm, alt 2,5 cm olmalidir.

®oo0o

Her rapor sayfasinin en altinda gergeve igine alinmis onay bolgesi olmalidir.
Bu onay bolgesi her sayfada is yeri sorumlusu tarafindan imzalanmalidir.
f.  Form No: 4 ve Form No: 5, is yeri tarafindan onaylanmalidir.

Staj Sonras1 Yapilacak islemler:

1- Form No: 5 ve 6 is yeri yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra taahhiitlii
postayla veya onayli, kapali zarf icinde Ogrenci ile Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine iletilir.

2- Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan zorunlu staj dosyalariin 6grenci isleri
birimine teslim ve staj sinav tarihleri ilan edilir.

3- Ogrenci isleri birimi tarafindan imza karsilig: teslim alan staj dosyalar1 sinav
tarihinden Once iist yaz1 ile birlikte, imza karsiliginda program baskanina teslim
edilir.

4- Staj Degerlendirme Kurulu ilan edilen tarihlerde toplanarak sinavi yapar ve Staj
Degerlendirme Formunu (Form No: 7) doldurur ve sonuglari igeren liste ile formlari
iist yazi ile Meslek Yiiksek Okulu Miidiirliigiine teslim eder.

5- Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu kararindan sonra kesinlesen sonuglar
ilan edilir.



Form No: 1. Ogrenci Bagvuru Dilekcesi

......... [oooeo 200

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
............................ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Meslek Yiiksekokulumuzun ....................... Programi .................. ...nolu 6grencisiyim.
Zorunlu Stajim ....... /...../20... tarihinde baglayacaktir, hah ha21rda herhang1 bir sosyal
giivencem(sigortam);

Annemin {izerinden saglik sigortam vardir.
Babamin iizerinden saglik sigortam vardir.
Kendi {izerimden saglik sigortam vardir.
Saglik sigortam yoktur.

Zorunlu staj yapmak istedigim isletmeye verilmek tizere staj evraklarimin ve sigorta
evraklarimin hazirlanmasini saygilarimla arz ederim.

Adres:

Tel:
Adi —Soyadi
IMZA

NOT: Ogrenci velisinin sigortasina tabii ise * sosyal giivencem vardir” secenegini isaretleyeceklerdir.
Ogrenciler tamamlanmis ve imzalanmus staj evraklarini staj baslangi¢ tarihinden en az 20 giin 6nce
teslim etmeleri gerekmektedir.



Form 2: Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazisi

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
.................. MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Sayr ...
Konu : Staj.

Sayin Y dnetici,

Yiiksekokulumuz iilkemiz ihtiyaglarma uygun nitelikli insan giicii yetistiren iki yillik Onlisans
diizeyinde Egitim-Ogretim yapan bir Yiiksekogretim kurumudur.

Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarma iliskin Esas
ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik geregince bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in dgrenim siiresi
boyunca en az 30 is glinii uygulamaya dayali 6grenim (staj) yapmasi gerekmektedir.

Asagida kimligi yazili Yiiksekokulumuz 6grenci/6grencileri, yasal staj siirelerine sayilmak iizere
is yerinizde staj yapmasinin yararl olacagi diigiiniilmektedir.

Bu istegin degerlendirilerek is yerinizde bu imkanin saglanip saglanamayacagi, saglanacak ise
ekte verilen zorunlu staj bagvuru formunun staj baslangi¢ tarihinden en az bir (1) ay once eksiksiz
olarak doldurulup, onaylanarak Yiiksekokulumuz miidiirliigline bilgi verilmesini 6nemle rica eder,
ilgi ve yardimlariniza tesekkiir ederim.

MUDUR
OGRENCI
Okul No Adi Soyadi Programi:

Yiiksekokul Adresi Yazisma Adresi:




Form 3: Zorunlu Staj Bagvuru Formu

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

L L e, MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCININ

TC Kimlik No

Adi1 Soyadi Baba Adi

Ogrenci No Anne Adi

Programi Dogum Yeri

Cep Telefonu Dogum Tarihi

Ikametgah Adresi

STAJ YAPILAN YERIN

Adi IMZA- KASE

Yetkilinin Adi Soyadi

Gorevi

Tarih

STAJ TARIHLERI

Baslama

Tarihi

Bitis Tarihi

Staj Siiresi | ....ooennns Is giinii

Staj Yapilan Pazartesi Sali Carsamba Persembe Cuma Cumartesi

Giinler
01 Ocak-lf‘r Ocak 15 Ocak- lfl Subat 15 Subat- 1.4 Mart 15 Mart-14 Nisan 15 Nisan-m Mayis
............. is Giinii vevveerren.. Is Giinil veeeenn. Is giinii ceeveereee.. Is Giinil ceeeeeenns. Is giinit

15 Mayis- 14 Haziran 15 Haziran- 14 Temmuz | 15 Temmuz-lft Agustos 15 Agustos-¥4 Eyliil 15 Eyliil- 1f1 Ekim

............. Is giinii ceerienne.. Is glint ceerieenen.. Is glint ceeeeenee.. Is glint ceereeneen.. Is glint
15 Ekim-14 Kasim 15 Kasim-14 Aralik 15 Arallk-3¥ Aralik
............. Is giinii cierienee.. Is glint ceerieenen.. Is glint

OGRENCININ IMZASI STAJ KOMISYON ONAYI YUKSEKOKUL ONAYI

Tarih: Tarih: Tarih:

ONEMLI NOT: Is Yeri egitimine baslama tarihinden en az 20 giin énce kimlik fotokopisi ve 2 adet vesikalik fotograf
yapistirilarak, Ogrenci SGK biirosuna teslim edilmesi zorunludur.




Form 4: Staj Dosyas1 Kapak Sayfasi

T.C

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
....................... MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ DOSYASI

OGRENCININ
Adi Soyadi

Programi

Numarasi
Tel No
E-Mail

STAJ YAPILAN IS YERININ

ADI
ADRESI
TELEFON :

( ) Sayfa ve eklerden olusan bu Rapor Dosyasi 6grenciniz tarafindan
Kurumumuzdaki ¢alisma siiresi i¢inde hazirlanmistir.

IS YERI YETKILISi

Adi Soyad: : Unvant:

Imza ; Miihiir:
Tarih:




Form 5: Is yeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge

Ogrencinin Adi Soyad: :

IS YERINDE DEVAM DURUMUNU GOSTERIR CiZELGE

Numarasi :

»
Z
o

Tarih

Calistigr Boliim

Yapilan Is

Ogrenci Imza
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iS YERI YETKILISI

ADI SOYADI :
IMZA / KASE




Form 6: Is yeri Degerlendirme Formu

iS YERI DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin Is verinin
Adi-Soyadi : Adi
Ogrenci No : Adresi
Programi : Tel No
Staj Stiresi : E-Posta

Staj Baslama-Bitis Tarihleri :

Sayn Is yeri Yetkilisi,

diizeylerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tablonun 6zenle doldurulmasi rica olunur.

DEGERLENDIRME TABLOSU

OZELLIKLER YETERLI | YETERSIZ

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma
Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Caligmasina Yatkinlhigi

Kendisini Geligtirme Istegi

Isletmemizde  Staj  yapan....................cocccooeeiinnn.n, ‘min  yukarida

degerlendirme tablosuna gére YETERLI / YETERSIZ oldugu kanaatindeyim.

Is yeri Yetkilisinin:
Adi-Soyad1

Imza :

Kase

bulunan

NOT: Bu form is yeri yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra, 6grencinin

devam ¢izelgesi ile birlikte kapali zarf icinde 6grenciyle veya posta ile okula gonderilmesi | rica

olunur.




Form 7: Zorunlu Staj Degerlendirme Formu

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin Ad1 Soyad1 : ..............ccoeeiiinnnn, Numarast : .......oovevevnnennnns

Ogrencinin staj ¢alismalarinin degerlendirilebilmesi i¢in asagida belirtilen hususlarin yerine

getirilmis olmasi gereklidir.

1 Staj b.a§1a.rr.1ad.an dnce program staj koordinatoriine staj yapacagi []EVET []HAYIR
i yerine iligkin bilgi vermis ve onayint almig midir?
Staj dosyast hazirlamig ve program staj koordinatdrii tarafindan

2 sekil yoniinden yeterli bulunmus mudur? [JEVET LIHAYIR

3 Yapmam gereken staj siiresini tamamlamig ve devam c¢izelgesi is []EVET []HAYIR
yerince onaylanmis midir?

4 Is yeri degerlendirme formu diizenlenmis midir?. L] EVET L] HAYIR

NOT: Ogrencinin staj degerlendirmesinin yapilabilmesi igin yukarida belirtilen sorularin

yanitlarinin tamaminin EVET olmasi gereklidir.

GORUSLER Agirlik(%) NOT
OGRENCININ HAZIRLADIGI
STAJ 40
RAPORU

ISVEREN RAPORU 20

STAJ KOMiISYONU
DEGERLENDIRMESI 40

(SOZLU SINAVI)
BASARI NOTU

NOT: Basari notu en az 65 olmalidur.
Ogrenci Staj ¢alismalarindan BASARILI / BASARISIZ bulunmustur.

STAJ DEGERLENDIRME KURULU

Program Baskam Uye Uye
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Imza Imza Imza




Form No: 8. Staj Rapor Sayfast

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
....................... MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Calismanin konusu ve ana hatlari:

Caligmanin yapildig: tarih/ tarihler:

Caligma ile ilgili agiklamalar:

Bu form Yiksekokul web sitesinden temin edilir.
Mutlaka bilgisayar ortaminda Times New Roman 12 punto

yazi1 karakteri kullanilarak doldurulmalidir.
(BU YAZIYI SILDIKTEN SONRA RAPORUNUZU
YAZMAYA BASLAYINIZ)

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVi UNVANI iMZA-MUHUR




