se | ISTINYE

I[SU | oniversiTes

I s T A N B U L

ISTINYE UNIiVERSITESI
SENATO TOPLANTISI
TOPLANTI TARIHI TOPLANTI SAAT OTURUM NO
18/07/2018 10.00 14
ISTINYE UNIiVERSITESI

STAJ ve ISYERINDE UYGULAMALI DERS YONERGESI

Amag ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu yénerge, istinye Universitesi’nde dnlisans ve lisans seviyesinde dgrenim
gormekte olan 6grencilerin; 6grenimleri sirasinda bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla yapacaklari
zorunlu ya da istege bagli stajlar ile bagl olduklart miifredattaki dersler kapsaminda katilmalar1 gereken
isyerinde yapilacak uygulamali derslerle ilgili temel ilkeleri tanimlamakta olup, bunlarin
planlanmasina, uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenler.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun Ek 23 iincii, 24 iincii
maddeleri; 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve Istinye Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yénetmeligi’nin 7, 11, 12, 15, 22 ve 32’inci maddeleri ile Akademik Olmayan
Gelisim Cizelgesi (AOGC) Yonergesi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Egitim-Ogretim y1l1: Senato tarafindan onaylanan akademik takvime uygun olarak giiz, bahar
yartyillarin1 ve yaz donemini kapsayacak sekilde tarif edilen akademik siireyi,

b) Fakiilte Kurulu: Tlgili fakiiltelerin Fakiilte Kurullarini,

¢) Insan Kaynaklari Direktorliigii: istinye Universitesi dgrencilerinin, staj siiresince SGK kayit
islemlerini yapan birimini,

¢) Meslek Yiiksekokulu Kurulu: Meslek Yiiksekokullarinin Kurullarin,

d) Ogrenci Merkezi Direktorliigi/OMER: Istinye Universitesi Ogrenci Merkezi
Direktorligli’nt,

e) Ogrenci Kayit Isleri Direktorliigii: Istinye Universitesi grencilerinin, kayit, kayit yenileme,
ders se¢imi vb. islerini yapan ve takip eden birimini,

f) Rektor: Istinye Universitesi Rektoriini,

g) Senato: Istinye Universitesi Senatosunu,

g) Staj: Yiiksekogretim Kurulunca, yiiksekogretim kurumlarinda verilmekte olan her diizeydeki
alana 6zgii olarak belirlenen teorik ve uygulamali dersler disinda, 6grencilerin 6gretim programlariyla
kazandirilmas1 Ongoriillen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini gelistirmeleri, sektorii
tanimalari, is hayatina uyumlari, gercek iiretim ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmede
yaptiklart mesleki ¢alismayi,

h) Staj Komisyonu: Fakiilte ya da meslek yiiksekokullarinda stajla ilgili faaliyetlerin
organizasyonunu, koordinasyonunu ve degerlendirmesini yapmak iizere boliim ve programlarin staj
koordinatdrlerinden olugsan komisyonu,

1) Staj Komisyonu Bagskani: Fakiilte ya da meslek yiiksekokullarinda staj komisyonunun
toplanmasi, koordineli caligmasi ve ¢alismalarinin raporlanmasindan sorumlu 6gretim elemanini,

1) Staj Koordinatdrii: Fakiiltelerin boliimlerinde ya da meslek yliksekokullarinin programlarinda
stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve koordinasyonuyla gérevli 6gretim elemanin,

j) Staj Raporu: Ogrencinin staj déneminde yaptig1 calismalari, edindigi bilgi ve tecriibeleri yazili
olarak sundugu ve staj yaptigi kurum yetkilisi tarafindan onaylanan rapordur

k) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,
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1) Uygulamali Ders: Ogrencinin mesleki bilgi ve becerilerinin gelisimi amaciyla dgretim
elemani nezaretinde, dersin belli bir boliimiinde bir isyerinde, mesleki gézlem yapmasini gerektiren
dersleri,

m) Universite: Istinye Universitesini,

ifade eder.

Temel ilke ve esaslar

MADDE 4 — (1) Ogrencilerin, 6grenim siireleri boyunca staj ve isyerinde ders uygulamast ile
mesleki gelisimlerinin maksimum diizeyde saglanmas1 esastir. Bu g¢er¢evede Universite yonetimi
gerekli Onlemleri alir, kaynaklari ayirir, staj komisyonlar1 ile idari birimlerin esgiidiim ic¢inde
caligmasini saglar.

(2) Onlisans ve lisans programlarindan mezun olabilmek i¢in 6grencilerin tamamlamasi gereken
zorunlu stajlar ile aldiklar1 dersler kapsaminda katilacaklar1 isyeri uygulamalari, bu programlarin
Senato tarafindan onaylanmis miifredatlarinda yer alir.

(3) Ogrencinin zorunlu stajlarin1  tamamlaylp tamamlamadigi bilgisi, Akademik Not
Dokiimii’nde (transkript) miinferiden belirtilir.

(4) Ogrenciler, zorunlu stajlar disinda, istege bagl olarak staj yapabilir. Zorunlu olmayan stajlar
ile ilgili bilgiler, 6grencinin Akademik Olmayan Gelisim Cizelgesi’nde (AOGC) yer alir.

Staj koordinatorii, staj komisyonu, staj komisyonu baskam

MADDE 5 - (1) Dekan/Miidiir, miifredatinda zorunlu staj/isyeri uygulamasi olsun ya da
olmasin her bolim/program icin, o bdliim/program kadrosundaki bir O6gretim elemanini, staj
koordinatorii olarak gorevlendirir. Staj koordinatdriiniin gorev siiresi iki yildir. Siiresi biten koordinator
yeniden atanabilir.

(2) Her fakiilte ve MYO’da bir staj komisyonu olusturulur. Boliim/program staj koordinatorleri
staj komisyonu tiyesidir.

(3) Ilgili dekan/miidiir, komisyon iiyelerinden birini staj komisyonu baskan1 olarak
gorevlendirir. Bagkanin gorev siiresi 2 yildir. Bagkan, gorevlendirildigi yontemle bu gorevinden
alinabilir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

Staj komisyonunun gorevleri

MADDE 6 — (1) Staj komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Egitim 6gretim y1l1 baginda toplanarak fakiilte ve meslek yliksekokullarinda o 6gretim yilinda
stajla ilgili 6zel kosul ve uygulamalar1 belirlemek ve fakiilte ya da meslek yiiksekokulunun ilgili
kuruluna sunmak.

b) Fakiilte ya da meslek yiiksekokulunun ilgili kurullarmin stajla ilgili diizenlemelerini OMER e
bildirmek.

c) Fakiilte ve meslek yiiksekokullarinda o 6gretim yilinda staj yapacak ogrenci sayilarini ve
listelerini OMER e bildirmek.

¢) Staj caligmalari ile ilgili OMER ile koordineli ¢calismak.

d) Staj koordinatorleri araciligiyla 6grencilerden gelen 6zel durumlan degerlendirmek ve ilgili
kurula sunmak.

e) Istege bagli staj yapmak isteyen dgrencilerin bagvurularini incelemek ve karara baglamak.

Staj koordinatorii ve gorevleri

MADDE 7 — (1) Staj koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Bolim ya da programinin stajla ilgili 6zel kosul ve uygulamalarini, egitim 6gretim yili
basinda fakiilte ya da meslek yliksekokulu staj komisyonuna bildirmek.

b) Boliim ya da programinda o akademik yil i¢inde staj yapma zorunlulugu olan 6grenci
sayilarini ve listelerini staj komisyonuna bildirmek.

¢) Staj stirecinde, 6grencilerin Staj Bagvuru Formunu onaylamak.

¢) Ogrencinin kendi ¢abast ile buldugu ve staj yapmak arzusunda oldugu kurumun uygunlugunu
degerlendirmek.
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d) Ogrencilerin staj siirecini izlemek.

e) Ogrencilerin 6zel durumlarmi (yurt disinda staj talebi, mazeret raporu, staj1 birden gok zaman
diliminde yapma, egitim 6gretim zamaninda staj vb.), 6grenci dilekgesi ile birlikte staj komisyonuna
iletmek.

f) Stajin, amacina ve kurallarina uygun yiiriitiilmesini takip etmek, gerektiginde staj yapilan
kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak.

g) Ogrenci Staj Raporunu ve staj degerlendirme formunu inceleyerek stajin basarili olup
olmadig1 konusunda karar vermek.

&) Stajii tamamlayan 6grencinin bilgilerini Ogrenci Kayzt isleri’ne iletmek.

h) Stajla ilgili diger is ve islemleri yapmak.

Ogrenci merkezinin stajla ilgili gérev ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) OMER’in gorevleri sunlardir:

a) Ogrencilere staj yeri temin etmek konusunda yardimei olmak. Bu amagla iliskiler kurup,
buldugu staj baglantilarini staj donemleri 6ncesinde ilan etmek.

b) Yil i¢cinde yapilmasi planlanan stajlar, staj siireleri ve staj yapacak oOgrenci bilgisini
boliimlerden alarak yillik staj planlamalarin1 yapmak.

c) Staj yapilacak isyerleri ile staj ve isyerinde ders uygulamalarinin planlamalarini yiiriitmek,
siirecin koordinasyonunu yapmak.

¢) Universite’nin Saghik Uygulama Arastirma Merkezi ve Ek Binalari ile staj ve isyerinde ders
uygulamalari planlamalarini yiiriitmek, silirecin koordinasyonunu yapmak.

d) Staj defteri, staj formu vb. basili evraklarin tasarimini ve basimini saglamak, 6grencilere
dagitmak.

e¢) Boliimlerden staj ve igyeri uygulama dersi ile ilgili malzeme talebi bilgisini alarak, satin alma
siirecini ve 6grencilere dagitimini takip etmek.

f) Universite tarafindan saglanmayan staj yerleri tarafindan &grenciye sunulan sozlesme
metinlerinin hukuki uygunlugunu arastirmak.

g) Merkezi planlama ile staja baslayan 6grencilere staj donemi basinda bilgi vermek, 6grencileri
takip etmek, isyeri ile iletisim kurarak staj siirecini denetlemek.

g) Is Saghig1 Giivenligi gibi staj ve isyeri uygulama dersi ile ilgili 6grencilerin almasi gereken
egitimlerin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

h) Ogrencilerin staj yeri bulabilmelerini kolaylastirmak amaciyla eleman istihdami yapan
kurumlarla is birlikleri gelistirmek, Universite i¢inde bu kurumlarla ilgili duyurular1 yapmak.

1) Kurumsal protokol yapilmasi gereken kurumlarla iliskiler gelistirip, is birligi ¢alismalarini
yiriitmek ve duyurmak.

i) Staj komisyonlarindan gelen bilgiler dogrultusunda yillik toplam stajyer dgrenci sayisini Insan
Kaynaklar1 Direktorliigii’ne iletmek.

j) Ogrencilerin staj donemi baslamadan SGK girislerinin yapilmasini denetlemek.

k) Ogrencilerin staj siirecinde kullanacaklari formlar1 hazirlamak, temin etmek, siireci izlemek.

1) Ogrencilere staj yeri bulmak, staj siiresinde yapilacaklar ve benzeri konularda bilgi vermek,
danigmanlik yapmak.

Staj siiresi ve donemi

MADDE 9 — (1) Staj siiresi, her boliim ya da programin Senato tatafindan onaylanmis
miifredatinda belirtilen siiredir ve 6§renci mezun olabilmek i¢in bu siire kadar staj yapmak zorundadir.

(2) Staj egitim-Ogretim faaliyetlerinin olmadigi donemde, resmi ¢alisma giinlerinde yapilir.
Ogrencinin staj yaptig1 kurum hafta sonu ve resmi tatillerde ¢alisma izni olan bir kurumsa ve dgrenci
bu giinlerde calistifina dair kurumdan onay aliyorsa bu giinler de staj calismasina dahil edilir.

(3) Ozel durumlarda stajin egitim 6gretim doneminde yapilmasina iliskin karar, fakiilte ya da
meslek yiiksekokulu staj komisyonunun &nerisi ve ilgili kurulun karari ile verilir ve OMER ’e bildirilir.

(4) Staj 6zel durumlar haricinde béliimlere ayrilmadan bir seferde yapilir. Ozel durumlarda
Ogrencinin bagvurusu, staj komisyonunun onerisi ve ilgili kurulun karar1 ile staj siiresi en ¢ok 3 parcaya
ayrilabilir. Bu karar OMER ’e bildirilir.
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(5) Ogrenci, gegerli bir mazereti nedeniyle staja devam edemedigi giinleri telafi etmek
zorundadir. Ogrenci bu durumu en kisa zamanda staj koordinatériine ve OMER ’e bildirir.

(6) Miicbir sebep veya gegerli bir mazeretle stajin1 tamamlayamayan 6grencinin, tamamlamis
oldugu staj siiresinin kabul edilip edilmeyecegine iligkin karar, ilgili staj komisyonunun onerisiyle ilgili
kurul tarafindan alinir.

Staj basvuru siireci ve stajla ilgili belgeler

MADDE 10 — (1) Ogrenci, staj basvurusu i¢in gerekli Staj Bagvuru Formunu OMER ’den elden
veya online olarak alip, ii¢ niisha olarak doldurur. Staj koordinatoriine ve staj yapacagi kuruma
onaylattiktan sonra ve staj baslangicindan en az 20 giin 5nce OMER e teslim eder.

(2) Zorunlu staj ve staj komisyonu karari ile istege bagl staj yapacak olan 6grencinin SGK primi
Universite tarafindan ddenir. Kendi istegiyle yurt disinda staj yapacak olan &grencinin SGK primi
Universite tarafindan 6denmez.

(3) SGK ise Giris Bildirgesi, Insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan hazirlanir ve anlasmali
kurumlara staj siirecinin basladigi donemde OMER tarafindan gonderilir. Anlasmali olmayan
kurumlarda &grenci, eger kurum talep ediyorsa, SGK Ise Giris Bildirgesini Insan Kaynaklari
Direktorliigli’'nden alarak kuruma teslim eder.

(4) Staj Raporu, OMER tarafindan hazirlanir, dgrenciye elden veya online olarak teslim edilir.
Ogrenci staj raporunu giinii giiniine doldurmak, onaylatmak ve staj bitimini izleyen akademik yariy1lin
ilk 15 giinii i¢inde staj koordinatoriine teslim etmek zorundadir.

(5) Staj Degerlendirme Formu, OMER tarafindan 6grenciye elden veya online olarak temin
edilir. Ogrencinin staj yaptig1 kurumun yetkilisi tarafindan doldurulup, onaylanir, kapali zarfla
ogrenciye teslim edilir. Ogrenci staj degerlendirme formunu, staj raporu ile birlikte staj bitimini izleyen
akademik yariyilin ilk 15 gilinii i¢inde staj koordinatoriine teslim etmek zorundadir.

(6) Staj bagvurusu onaylanan dgrencinin staj tarihlerinde herhangi bir degisiklik oldugu takdirde
en kisa zamanda OMER ’e bildirmek durumundadir. Bu durumdaki 6grenci staj basvuru siirecine bastan
baslayarak tiim onaylarini1 almak zorundadir.

Staj muafiyeti

MADDE 11 - (1) Boliimii ya da programu ile ilgili, mesleki bilgi ve tecriibesini artiracak bir
iste, SGK’ya kayith olarak caligsan 6grenciler, staj muafiyet talebinde bulunabilirler. Bu durumdaki
ogrenci, hizmet dokiim belgesi ve dilekge ile ilgili staj koordinatdriine bagvurur. Staj komisyonu 6nerisi
ve ilgili kurul karari ile 6grenci stajdan muaf tutulabilir.

(2) Yatay veya dikey gecisle kayit yaptiran Ogrenciler, daha Onceki miifredatlart geregi
tamamini ya da bir kismini tamamlamis oldugu eski stajlar1 dolayisiyla stajdan muaf olmak i¢in dilekge
ve stajin kabul edildigini gisteren belge ile ilgili staj koordinatdriine bagvurur. Staj komisyonu 6nerisi
ve ilgili kurul karari ile 6grenci stajdan muaf tutulabilir.

(3) Ogrenci, ilk kayit yaptirdigi donemin ilk 2 haftas1 sonuna kadar staj muafiyet bagvurusunu
yapmak zorundadir.

Stajin uygulanmasi ve degerlendirilmesi

MADDE 12 — (1) Ogrenci, staj siiresince de “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi” hiikiimlerine uymakla yiikiimltidiir.

(2) Ogrenci staj siiresince, staj yaptigi isyerinin sartlarna ve calisma diizenine uygun
davranmak, ¢caligma saatleri, is kiyafetleri, hijyen, gizlilik, sir saklama gibi konularda verilen talimatlara
uymakla yiikiimliidiir.

(3) Ogrenci, staj yapilan isyerlerinde, olaganiistii bir durum yasanmasi, is giivenligine aykir1 bir
durum olmasi, yangin, iflas, is kazas1 vb durumlar ya da sel, deprem gibi dogal afetler sonucu olusan
olagantistii hallerde veya 6grencinin isyerinde staj amaci disinda ¢alistirilmasi durumunda, 6grencinin
basvurusu ve staj komisyonunun onayiyla, baska bir kurumda stajin1 tamamlayabilir.

(4) Staj koordinatorleri stajin kurallara uygun olarak yapildigini belirlemek icin gerektiginde
denetimler yapabilir.
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(5) Ogrenci staj bitimini takip eden ilk akademik yariyilin ilk 15 giinii icerisinde staj raporunu
ve staj degerlendirme formunu ilgili staj koordinatoriine teslim etmek zorundadir. Stajla ilgili belgeler
staj koordinatorii tarafindan degerlendirilir ve 68rencinin stajinda basarili/basarisiz olduguna karar
verilir. Staj degerlendirmeleri ile ilgili prensiplerin belirlenmesine staj komisyonu yetkilidir.
Degerlendirme sonuglar1 Ogrenci Kayit Isleri Direktorliigii’ne bildirilir.

(6) Ogrenci, staj degerlendirilmesi sonucuna, ilan tarihini izleyen ii¢ isgiinii icinde yazil1 olarak
itirazda bulunabilir. itiraz, ilgili kurul tarafindan degerlendirilir.

Istege bagh staj

MADDE 13 — (1) Ogrencinin istege bagli staj siirecinde de staj basvuru formunu doldurmasi ve
tiim onaylar aldiktan sonra OMER ’e teslim etmesi zorunludur.

(2) Ogrencinin istege bagli staj talebinin staj komisyonu tarafindan onaylanmasi gerekir.

(3) Istege bagl staj talebi onaylanan 6grencinin SGK primleri Universite tarafindan denir.

(4) Miifredat1 geregi staj yapmak zorunda olan 6grenci zorunlu stajin1 tamamlamadan istege
bagli staj bagvurusunda bulunamaz

(5) Istege bagli staj yapan dgrenci staj raporu ve staj degerlendirme formu doldurmak ve teslim
etmek zorunda degildir.

(6) Istege bagli staj caligsmasi dgrencinin akademik not dokiimiine islenmez, Akademik Olmayan
Gelisim Cizelgesi’'nde (AOGC) yer alir.

(7) Bu maddede belirtilen usule uyulmaksizin yapilan istege bagli ¢alismalar staj sayilmaz ve
Akademik Olmayan Gelisim Cizelgesi’ne islenmez.

Isyerinde uygulamah ders

MADDE 14 - (1) Miifredatta uygulamali olarak yapilacag: belirtilen derslerden hangilerinin
igsyerinde yapilacag bilgisi akademik yariyil baglamadan en az 3 hafta 6nce 6gretim elemani tarafindan
OMER ’e bildirilir.

(2) Dersin isyerinde yapilabilmesi ile ilgili alinmas: gereken izin ve onaylar OMER tarafindan
takip edilir.

(3) OMER, uygulamali derslerin yapilacag: isyerleri ile Universite’nin Saglik Uygulama
Arastirma Merkezi ve Ek Binalarinda yapilacak “isyerinde ders uygulamasi™ siirecini planlar ve
koordine eder.

(4) Ogretim elemanmin isyerinde ders uygulamasi baslamadan en az 2 hafta dnce 6grenci
listeleri, kurum ve nezaret edecek 6gretim elemanini igeren bir listeyi OMER e teslim etmesi gerekir.

Yiiriirliik
MADDE 15 — (1) Bu Yénerge, Istinye Universitesi Miitevelli Heyeti tarafindan kabul edildigi
tarihten itibaren ylrtirliige girer.

Yiiriitme ‘ )
MADDE 16 — (1) Bu yonergeyi Istinye Universitesi Rektorii yliriitiir.
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