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2013-2014 Egitim - Ogretim Yili Giiz Dénemi’nden itibaren, Polatli Teknik
Bilimler Meslek Yiiksekokulu'nun “Polatl Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Staj Yonergesi”nde karar ekinde belirtilen degisiklik yapimast
ve Yiiksekokulu’nun tim programlannda yer alan ve 8 AKTS olan “PMY 201
Staj” (zorunlu) ve “PMY 202 Staj” (se¢cmeli) derslerinin ulusal kredilerinde karar
ekinde belirtilen degisikliklerin  yapimast hakkinda Enstitii  Kurulu'nun
11.11.2013 tarih ve 09 ile Yiiksekokul Yénetim Kurulu’nun 11.11.2013 tarth ve
150 sayil kararlar ile Universite Egitim Komisyonu’'nun karar okunarak uygun
gortildii.



19.12.2013 tarih ve 522 sayih Egitim Komisyonu Karan Eki-2

Eski Yeni
Dersin Kodu | Dersin Adi | T P K| TPK | Programi Subesi
PMY 201 Staj 1 000 |0 8 4 |Ingaat Teknolojisi 001-002
PMY 201 Staj [ 000 |0 8 4 | Harita ve Kadastro 003-004
PMY 201 Staj I 000 |0 8 4 | Gazve Tesisati 005-006
PMY 201 Staj 1 000 |0 8 4 | Bilgisayar Programcilifi 007-008
PMY 201 Staj | 000 |0 8 4 | Sahneve Gosteri Sanatlart 009-0010
PMY 201 Staj | 000 |0 8 4 | Elektronik Teknolojisi 011-012-013
PMY 201 Staj 1 000 |0 8 4 | Mobilya ve Dekorasyon 014-015-016

Eski Yeni

Dersin Kodu | Dersin Adi | T P K| TPK | Programi ubesi
PMY 202 Staj II 000 |0 8 4 | Ingaat Teknolojisi 001-002
PMY 202 Staj 11 000 |0 8 4 | Harita ve Kadastro 003-004
PMY 202 Staj 11 000 |0 8 4 | Gazve Tesisati 005-006
PMY 202 Staj 11 000 |0 8 4 |Bilgisayar Programcilifi 007-008
PMY 202 Staj II 000 |0 8 4 | Sahneve Gosteri Sanatlar 009-0010
PMY 202 Staj II 000 |0 8 4 | Elektronik Teknolojisi 011-012-013
PMY 202 Staj II 000 |0 8 4 | Mobilyave Dekorasyon 014-015-016




HACETTEPE UNIVERSITESI
POLATLI TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1)Bu ydnergenin amact, Polatl Teknik Bilimler Meslek Yuksekokulu'nda
yer alan tum programlarin, egitim-6gretim programlarinda bulunan endustriyel staj
calismalart ile ilgili esaslari bir bitinlilk icerisinde diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu yénerge Polatli Teknik Bilimler Meslek Yilksekokulu'nda yer alan
programlarin yurtigi kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslarda ve yurtdisinda
yapacaklari endustri stajlari ile ilgili faaliyet ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu yoénerge 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete'de
yayinlanan “Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi icindeki Meslek Yuksekokulu
Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina lliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ve “Hacettepe Universitesi Onlisans-Lisans Egitim ve
Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi® hikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1)Bu yonergede adi gecen:

Staj: Ogrencilerin 6grenim gordukleri meslek dali ile ilgili almis olduklarn teorik
bilgileri uygulamaya koymalarini, isyerlerindeki uygulamalar ile karsi karsiya
gelmelerini saglama ve teorik bilgilere ek olarak deneyim kazanarak, gelisen
cagimiza uyumlu meslek elmani yetistirme calismalari

Mijd_ijr: Polatli Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu Madartint

Okul-Sanayi Koordinatorii: Meslek yiiksekokulu &grencilerinin  bu Yonerge
dogrultusunda staj ve egitim yapmalarini koordine etmek tizere, Yiksekokul Madurd
tarafindan gorevlendirilen ylksekokul mudur yardimcisini

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu: Yuksekokulda dgrencilerin staj islerini yurttmek
uzere, yuksekokul —mudur yardimcilari  arasindan  belirlenen okul-sanayi
koordinatoriinin baskanhginda, yiksekokulun program baskanlarindan olusan
kurulunu

Program Staj Komisyonl.i: Her programin kendi staj islemlerini yarutmek tzere,
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan gérevlendirilen ve her programin Program
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Baskani baskanhginda olusturulan, ilgili program meslek dersi veren ogretim
elemanlarindan 3 asil Gye ve 2 yedek tyeden olusan kurulunu

Denetgi Ogretim Elemant: Calisma alanlarinin tespiti, egitimin planlanmasi,
koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi icin staj yerlerine gerektiginde giderek
veya haberlesme araclari kullanarak stajyer égrenciyi denetlemekle gorevli, Program
Staj Komisyonu'nda gorev alan ogretim elemanlar arasindan Yiksekokul Muduard
tarafindan gorevlendirilen kisi/kisileri

Staj Yeri: Meslek yiiksekokulu stajyer agrencilerinin,  egitimleri suresince
kazandiklar bilgi ve deneyimlerini, uygulama alanlari olarak staj yolu ile
pekistirdikleri, mal ve hizmet ureten, yurtigi ve yurtdiginda ilgili dalda faaliyet gosteren
kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar

Staj Yoneticisi: igili dallarda vyeterli mesleki yeterlige sahip, o6grencilerin
isyerlerindeki egitimlerinden sorumlu, ilgili programin en az lisans bolimlerinden
mezun kisi/kisileri

Stajyer Ogrenci: Yiiksekokulda egitim-6gretim yapan ve staj zorunlulugunu yerine
getirecek ogrencileri

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar
Yiiksekokul Midiri’niin Gorevleri

MADDE 5- Yilksekokul Midurt staj organizasyonunun en ust yetkilisi ve yoneticisi
olup gérevleri sunlardir:

a) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nu olusturmak ve Okul- Sanayi Koordinatdri'nt
goreviendirmek,

b) Staj yapilacak kurumlarla ilgili yazigmalar yapmak,

c) Staj egitiminin eksiksiz tamamlanmasi icin gerekli onlemleri almak.
Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nun Gorevleri
MADDE 6- Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun gérevleri sunlardir:

a) Stajlarin etkin ve verimli yuritulebilmesi icin program staj kurullari arasinda
koordinasyon gorevi yapmak ve uyumu saglamak,
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b) Yuksekokul ogrencilerinin bu yonetmelik hikamleri dogrultusunda staj ve egitim
uygulamas! yapmalarini saglamak amaciyla gerekli 6n bilgileri almalari icin toplantilar
dizenlemek,

c) Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda dizenlenip, basilip hazir hale
gelmesini organize etmek,

d) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,
e) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimini yapmak,
f) Staj caligmalarini denetlemek,

g) Stajla ilgili mulakat ve uygulamalar diizenlemek.

Program Staj Komisyonu’nun Gorevleri

MADDE 7- Program Staj Komisyonu'nun gérevleri sunlardir:

a) Ogrencilerin staj yapacaklari yerleri belirlemek ve denetlemek
b) Stajlarini tamamlayan ogrencilerin staj dosyalarini incelemek,

c) Staj dosyalarinda var olan eksikleri belirlemek ve duizeltmeleri icin 6grencilere
bildirmek,

d) Staj yonergesinde belirlenen sireler igerisinde, gerekli duyurular yaparak, stajini
tamamlayan tiim ogrencileri komisyonda mulakata almak,

e) Komisyon degerlendirme sonuglarini yazili olarak yuksekokul mudarligune
bildirmek,

f) Komisyon degerlendirme sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirerek sonuca
baglamak.

g) Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun verecedi diger gorevleri yapmak
Denetci Ogretim Elemaninin Gorevleri
MADDE 8- Denetgi Ogretim Elemaninin gorevleri sunlardir:

a) Staj yapilan isyerlerinin, Yénergede belirlenen esaslara gore staj dénemi
boyunca en az bir defa denetimini yapmak,

b) Staj Denetleme Formunu (Ek-1), denetleme isleminin bitis tarihinden itibaren en
geg 15 gun iginde Program Staj Komisyonu Baskanligrna yazili olarak bildirmek.

Staj Yeri’nin Gorevleri

MADDE 9- Staj yerlerinin sorumluluklar sunlardir:



a) Stajyer 6grenci kabul edecek is yerleri kendi personeline sagladigr konaklama
beslenme olanaklari ile sosyal imkanlarindan stajyer 6grencilerinde yararlanmasi icin
gerekli cabay! gostermek,

b) Stajyer o6grencinin stajini, bu yonerge esaslarina ve is yeri kurallarina gore
yapabilmesi igin bir staj yoneticisi géreviendirmek,

c) Stajini tamamlayan égrencinin "Staj Degerlendirme Formu "nu (Ek-2) doldurarak
kapall zarf iginde gizli olarak yuksek okul mudurltugine ulastirmak.

Staj Yoneticisinin Gorevleri
MADDE 10- Staj Yoneticisi'nin gorevleri sunlardir.

a) Stajyer 6grencilerin yilksekokulda almis oldugu teorik ve uygulama bilgilerinin is
ortamindaki uygulama caligmalart ile pekismesini saglamak,

b) Stajyer 6grenciye mesleki disiplinleri aktarmak,

c) Stajyer 6grencinin gunluk olarak tuttugu staj dosyasini ve yaptigi faaliyetleri
denetlemek ve onaylamak.

UcUNCU BOLUM
Staj Kontenjanlari ve Staj Yerlerinin Belirlenmesi
Staj Kontenjanlari

MADDE 11- (1) Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel kuruluslar ve yurt disi kurumlaria
yapilan yazismalar sonucunda staj kontenjanlari belirlenir. Staj kontenjanlarinin
kullaniminda Gniversite iginden gelen taleplere 6ncelik verilir. Belirlenen staj
kontenjanlarinin yetersiz olmasi durumunda, Program Staj Komisyonu'nun uygun
gormesi halinde, 6grenciler egitimlerine uygun staj yerleri bulabilir ve bu yerlerde staj
yapabilirler.

Staj Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 12 — (1) Ogrencilerin staj yapacag yerler, egitim ve uygulama durumiar
dikkate alinarak Program Staj Komisyonlari tarafindan belirlenir. Ogrenciler stajlarin,
Program Staj Komisyonlarrnin belirledigi yerlerde yapmak zorundadirlar. Staj
yerlerinin ve kontenjanlarinin yetersiz oldugu durumlarda ogrenciler, Program Staj
Komisyonu Baskanligirnin onayini almak suretiyle staj yerlerini degistirebilirler ve
baska yerlerde de staj yapabilirler. Onay alinmamis yerlerde staj yapan ogrencilerin
stajlari gegersiz sayilir.
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DORDUNCU BOLUM
Stajlarla ilgili Diizenlemeler
Staj Siiresi

MADDE 13 (1) Staj siiresi 30 isgunudir (240 saat). Ogrenciler istedikleri takdirde
bu siirenin tUzerinde de staj yapabilirler. Bir tam isgiini 8 saat olarak hesaplanir.
Ogrenciler staj yapacaklarn yerin calisma saatlerine uymak zorundadirlar. Istendigi
takdirde fazla mesaiye kalabilirler. Bu mesailer staj suresinden distlmez. Cumartesi
ve pazar digindaki resmi tatil gunleri stajdan sayllmaz. Stajin 30 isgunu (240 saat)
kesintisiz yapilmasi esastir. Ancak zorunlu hallerde, ilgili Program Komisyon
Baskanhdr'nin onayi ile staj boliumler halinde yapilabilir. llgili Program Staj
Komisyonlari istedikleri takdirde staji, énceden ogrencilere ilan etmek sarti ile
bolimler halinde de yaptirabilir. .

Staj Bagvurusu ve Staja Baglama

MADDE 14. Staj, en erken 6grencinin 6grenime devam ettigi ikinci yariyil genel
sinavlarinin tamamlanmasi ile baslar. Staj yapacaklari yerleri kendileri belirleyen
égrenciler “Staj Bagvuru Formu” nu (EK-3) Staj Komisyonu Baskanligi'ndan temin
ederek, staj yapacaklar yere onaylatirlar. Staj yeri tarafindan onaylanan bu formu
ilgili Program Komisyonu Baskanligrna teslim ederler. Staj yerleri Staj Komisyon
tarafindan verilen veya staj yerlerini kendi olanaklariyla temin eden ogrencilere,
Yiksekokul Mudurlugu tarafindan staj yapilacak kuruma iletmek Uzere “Staja
Baslama” yazisi verilir ve bu yazinin isyerine ulagmasi ile “staj baslamis” sayllir.
Yukarida belirtilen islemleri yapmayan veya eksik yapan dgrencilerin stajlar gegersiz
sayllir.

Staj Dosyasi Olusturma

Madde 15 — (1) Staj dénemi siresince 6grenci tarafindan tutulacak staj dosyasi
asagida belirtildigi sekilde olusturulur:

a) Her 6grenci “staj dosyasi” hazirlamak zorundadir. Staja baslayan o6grenciler,
Yiksekokul Midurlugiince ilan edilen yerden “Staj Dosyasi'ni” temin ederler.

b) Staj dosyasinin ilk sayfasinda, Yilksekokul Mudurligiince onaylanmis égrenci ile
ilgili bilgilere yer verilir.

c) Staj dosyasinin girig bélimunde, isyerinin tarihgesi, isyerinin amaglari, igyerinin
idari ve mesleki teskilat semasi, gérev dagilimlari, makine, donanim ve laboratuar
kapasiteleri vb. yer alir.

d) Ogrenciler her giin yaptiklari calisma ve faaliyetleri guinlik olarak, staj dosyasinda
bulunan giinlik ¢alisma raporu bélumine islemek ve staj yoneticisine onaylatmak
zorundadir. Yapilan galismalarla ilgili her tarli belge de (fotograf, proje, gizim, hesap
vb.) staj dosyasina ek olarak verilir. Ayrica Program Staj Komisyonu tarafindan
istenecek diger bilgi ve belgeler staj dosyasina eklenir. Staj tamamlandiktan sonra
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doldurulacak sonuc béliminde, 6grenci tarafindan stajin  degerlendirimesi
yapilacaktir.

Stajyer Ogrencilerin Gorev ve Sorumluluklan

MADDE 16 - (1) Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Stajyer 6grenciler stajlarini, Program Staj Komisyonu Baskanhg: tarafindan
belirlenen veya kendileri tarafindan bulunan ve Program Staj Komisyonu Baskanligi
tarafindan uygun gériilen yerlerde yapmak zorundadir. Program Staj Komisyonu
Baskanhgrna haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez.
Ogrenciler, amacina ulagmayacagini belirledikleri takdirde, ilgili Program Staj
Komisyonu Baskanligi’'nin goristinti de alarak staj yerini degistirebilirler.

b) Staj stiresince 6grenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda
uygulamakla yiikumludarler. Staj yaptiklari birimlerde yuritilen tim mesleki
faaliyetlerden sorumludurlar.

c) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadir.

d) (")grer}_ciler staj yapacaklar isyerinin her turlt kurallarina, tizik ve mevzuatlari ile
Yitksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligine uymak zorundadir.

e) Ogrenciler staj yerinden izinsiz ayrilamaz.
f) Stajyer 6grenci staj yaptigi isyerindeki sendikal faaliyetlere katilamaz.

g) Ogrenciler staj bitiminde, staj yoneticisi tarafindan doldurulan “staj degerlendirme
formu’nun Yiksekokula ulastinimasindan sorumludurlar.

Staj Dosyasinin Teslimi
MADDE 17 - (1)Ogrenciler staj dosyalarini, stajin bitis tarihinden itibaren en ge¢ 15

giin icerisinde Program Staj Komisyonu Baskanlidrna teslim ederler. Staj dosyasi
suiresinde teslim edilmeyen stajlar gecersiz sayilir.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler
Yatay Gegis ile Gelen Ogrenciler
MADDE 18 - Yatay gegcis ile gelen 6grencilerin geldikleri yuksekokulda yaptiklari
stajlarin gegerligi Program Staj Komisyonunu gorisu ve Uygulama ve Egitim Staj

Kurulunun onerisi tzerine Yiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.
Staji eksik olan ogrencilerin stajlari bu yénetmelik Yo6nerge hukimlerine gore

tamamlatilir ya da yeniden yaptirilabilir.



Staj Ucreti

MADDE 19 - Hacettepe Un__iversitesi staj yapan 6grencilere, stajlan suresince higbir
iicret 6demesi yapmaz. Ogrencilerin staj yapacaklar igyerleri ile aralarinda
yapacaklari mali iligkiler Hacettepe Universitesi ve Yiksekokul yoniinden herhangi bir
sorumluluk dogurmaz.

Mezuniyet Belgesi

MADDE 20- Stajini tamamlamayan &grenciye hicbir sekilde mezuniyet ile ilgili bir
belge verilmez.

Yiiriirliilik

MADDE 21 - Bu Yoénerge 2013-2014 Egitim Ogretim Yili Guz Yariyilindan
itibaren yurarluge girer.

Yiriitme

MADDE 22 - Bu Yonerge hukumlerini Hacettepe Universitesi Rektort yuratar.
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