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T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- Bu yonergenin amaci; Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu dgrencilerinin gérev yapacaklari isyerlerindeki sorumluluklarini, organizasyon
yapisini ig disiplinini gbzlemlemeleri ve &grenim siireleri icerisinde kazandiklar1 bilgi ve
becerilerini artirmak amaciyla yapacaklar egitim-6gretim programinin zorunlu bir pargasi
olan, staj faaliyetlerine iliskin usul ve esaslarn diizenlenmesidir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin, yurtigi kamu kurum ve kuruluslar1 ile ozel kuruluglar ve yurtdiginda
yapacaklar1 egitim, uygulama ve stajlarla ilgili esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge 22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Igindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin
Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik

ile Hacettepe Universitesi Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y énetmeligi
hiikiimlerine dayanarak hazirlanmgtir.

Tanmmlar

MADDE 4- Bu yonergede ad1 gegen;

Staj: Ogrencilere, belli zaman dilimi ve siireler i¢inde 6grenim gordiikleri meslek ile ilgili
isyerlerindeki uygulamalarla kars karsiya gelmelerini saglayarak, ogrenim siiresince aldiklar
bilgilere dayali uygulama deneyimi kazandirarak, glinimiz is ortamina meslek elemani

yetistirme ¢aligmalarini,

Miidiir: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokul Midiirin,

Okul-Sanayi Koordinatorii: Yiiksekokul miidiirii tarafindan gorevlendirilen yitksekokul
miidiir yardimeisini,

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu: Okul-Sanayi Koordinatdriiniin

baskanliginda, yiiksekokulun Bolim Baskani ve Program Baskanlarindan meydana gelen
kurulu,
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Program Staj Komisyonu: Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu
tarafindan gorevlendirilen ve her programin Program Bagkam Bagkanhginda olusturulan,
ilgili programda meslek dersi veren gretim elemanlarindan; biri staj sorumlusu olmak tizere
3 asil ve 2 yedek iiyeden olugan komisyonu,

Staj Yeri: Ogrencinin efitim gordiigii programun gereklerine ve o programdan beklenen
egitim-6gretime uygun olarak uygulama yapabilecegi, fiziksel ve nitel kapasite olarak yeterli
bulunan ve meslek yiiksekokulu stajyer ogrencilerinin, egitimleri siiresince kazandiklar bilgi
ve deneyimlerini staj yoluyla pekistirdikleri; kamu, 6zel kesim kurum ve kuruluslar,

Staj Sorumlusu: Calisma alanlarinin  tespiti, egitimin planlanmasi, koordinasyonu,
uygulanmasi ve izlenmesi igin staj yerlerine giderek ve haberlesme araclan kullanarak stajyer
ogrenciyi denetlemekle gorevli, Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

tarafindan 6gretim elemanlar arasindan gorevlendirilen kigi/kisileri,

Staj Yeri Yoneticisi: [lgili dallarda mesleki yeterlilige sahip, ogrencilerin igyerlerindeki
egitimlerinden sorumlu, ilgili alanda en az lisans boliimlerinden mezun kisi/kisilert,

Stajyer Ogrenci: Yiiksekokulda egitim-6gretim yapan ve staj dersini alarak, geregini yerine
getirecek olan dgrencilert,

ifade eder.

[KiNCI BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Miidiirii’niin Gorevleri

MADDE 5- Yiiksekokul Miidiirii staj organizasyonunun en ust yetkilisi ve yoneticisi olup
gorevleri sunlardir:

a) Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nu olusturmak ve Okul-Sanayi
Koordinatériinii gorevlendirmek,

b) Staj yapilacak kurumlarla ilgili yazisma yapmak,

¢) Staj egitiminin eksiksiz tamamlanmast i¢in gerekli dnlemleri almak.

Okul-Sanayi Koordinatirii’niin Gorevleri
MADDE 6- Okul-Sanayi Koordinatdriiniin gorevleri sunlardur:

a) Stajlar konusunda yitksekokul ile staj kurumlart arasindaki koordinasyonu saglamak,
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b) Kamu ve ozel kesimde, yeni staj kurumlari bulunmasi yoniinde kurumlararas iletigimi
gelistirmek,

¢) Meslek Yiiksekokulu ogrencilerinin staja yonelik ya da staj yapilan kurumlarla ilgili
sorunlarinin ¢oziimiine en st diizeyde katilmak.

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nun Gorevleri

MADDE 7- Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun gorevleri sunlardir:

a) Stajlarn etkin ve verimli yliriitilmesi 1i¢in program staj komisyonlar1 arasinda
koordinasyon gorevi yapmak ve uyumu saglamak,

b) Yiiksekokul 6grencilerinin bu yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj ve egitim uygulamasi
yapmalar1 amaciyla gerekli 6n bilgileri almalarini saglamak iizere toplantilar yapmak,

¢) Stajda kullanilacak basih evrakin zamaninda diizenlenip, basilip, hazir hale gelmesini
organize etmek,

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

e) Ogrencilerin staj yerlerine dagilimint yapmak,

f) Staj galigmalarini denetlemek,

¢) Gerekli gordugi takdirde stajla ilgili miilakat ve uygulamalar diizenlemek,
h) Staj takvimini hazirlamak ve Yiiksekokul Miidiirligii'ne sunmak.
Program Staj Komisyonu’nun Gorevleri

MADDE 8- Program Staj Komisyonu ayni zamanda staj degerlendirme komisyonudur.
Program Staj Komisyonu'nun gorevleri sunlardir:

a) Her ogretim yili gliz ve bahar déneminin baglamasindan 6nceki iki hafta i¢inde toplanarak,
ilgili yariy1l i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

b) Her iki dénemin genel sinavlarinda belirlenen ginlerde toplanarak, teslim edilmis staj
dosyalarim ve staj yapan grencileri miilakata alarak degerlendirmelerini yapmak,

¢) Bagl olduklart Meslek Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun belirleyecegl
gorevleri yerine getirmek,

d) Stajlarin yOnerge usul ve hiikiimlerine uygun olarak diizenli siirdiiriilmesi igin gerekli
onlemleri almak,

¢) Program iginde stajla ilgili olarak dogabilecek aksaklik ve sorunlar biitiinciil bir yaklasim

icinde ele alarak ¢ozmek,
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f) Program bazinda ¢dziilemeyen sorunlart Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna iletmek,

g) Programda staj yapan grencilerin staj basarilarmi degerlendirmek, Program Staj
Komisyonu Degerlendirme Formunu (SBMY 7) doldurarak imzalamak.
Staj Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 9- Meslek Yiiksekokulunun staj sorumlusu Ogretim elemanlarinin  gorevleri
sunlardur:

a) Stajyer dgrencileri staj yaptiklar igyerlerinde staj dénemi boyunca en az iki defa ziyaret
ederek, Staj Sorumlusu Denetim Formunu (SBMY 8) diizenlemek ve uygun yontemlerle staji
izleyerek, ¢aligmalarin dgrenci yararina ve staj yonergesine uygun yiirtitiildigtini denetlemek,
b) Ogrencilerin staj yeri, cografi yerlesim olarak yiiksekokulun uzaginda bulunmasi nedeniyle
yiiksekokulun &gretim elemanlar1 tarafindan denetim yapilmasi zor veya olanaksiz 1ise
denetim yapmak fizere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin meslek

yiiksekokulunun &gretim elemanlarindan destek almak,

¢) Denetim sonucunda, Staj Sorumlusu Raporunu (SBMY 9) diizenleyerek, 15 giin icerisinde
ilgili Program Bagkanligina teslim etmek.

isyerinin Stajla Ilgili Sorumluluklar:
MADDE 10- syerinin stajla ilgili sorumluluklart sunlardar:

a) Stajyer 6grenci kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigl konaklama, beslenme ve
sosyal olanaklardan, stajyer ogrencilerin de yararlanmasi icin gerekli ¢abay!1 gostermek,

b) Stajyer 6grencinin stajint, bu yénerge esaslarina ve isyeri kurallarina gore yapabilmesi i¢in
bir staj yoneticisi gorevlendirmek,

¢) Stajini tamamlayan grencinin Isyeri Degerlendirme Formunu (SBMY 6) doldurarak kapali
zarf icinde, gizli olarak Yiiksekokul Miidiirliigii’ ne ulagtirmak.

Isyeri Yoneticisinin Gorevleri
MADDE 11- isyeri yoneticisinin gorevleri sunlardur:

a) Stajyer dgrencinin yiiksekokulda almisg oldugu teori ve uygulama bilgilerinin 1§ ortamindaki
uygulama galigmalari ile pekismesini saglamak,

b) Stajyer ogrenciye meslegin disiplinini aktarmak,

¢) Stajyer d6grencinin giinliik olarak tuttugu staj dosyasini, yaptigl faaliyetleri denetlemek ve

onaylamak.
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UCUNCU BOLUM

Staj Kontenjanlari, Yerlerinin Belirlenmesi ve Kriterleri

Staj Kontenjanlari ve Yerlerinin Belirlenmesi

MADDE 12- a) Kamu kurum ve kuruluslari ile ozel kuruluslar ve yurtdist kurumlarla
yapilan yazigmalar sonucunda staj kontenjanlari belirlenir. Staj kontenjanlarinin kullamminda
{iniversite icinden gelen taleplere oncelik verilir. Belirlenen staj kontenjanlarinin yetersiz
olmasi durumunda, Program Staj Komisyonunun uygun gormesi halinde, ogrenciler
egitimlerine uygun staj yerleri bulabilir ve bu yerlerde staj yapabilirler.

b) Ogrencilerin staj yapacag: yerler, egitim ve uygulama durumlar: dikkate alinarak Program
Staj Komisyonlari tarafindan belirlenir. Ogrenciler stajlarini, Program Staj Komisyonlarinin
belirledigi yerlerde yapmak zorundadirlar. Staj yerlerinin ve kontenjanlarmin yetersiz oldugu
durumlarda ogrenciler, Program Staj Komisyonunun onayini almak suretiyle kendi
belirleyecekleri yerlerde de staj yapabilirler. Onay alinmamus yerlerde staj yapan dgrencilerin
stajlar1 gegersiz sayilr.

Staj Yeri Kriterleri

MADDE 13- Ogrenciler staj yeri se¢iminde agafida belirtilen kriterlere uygun igyerlerini
se¢mek zorundadir. Buna gore:

a) Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi ogrencileri, biiro islerinin yapildigi en az
orta 6lgekli igyerlerinde,

b) Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi ogrencileri, muhasebe biirolar1 ve isletmelerin
muhasebe ve finans departmaninda,

¢) Turizm ve Otel Isletmeciligi Programu grencileri, en az 4 yildizli otellerde, IATA
biletgiligi yapan seyahat acentelerinde ve turizm isletme belgesi olan tesislerde,

staj yapmak zorundadurlar.

DORDUNCU BOLUM
Stajlarla Ilgili Diizenlemeler
Staj Siiresi
MADDE 14- Staj siiresi 60 isgiintidar (480 saat). Ogrenciler istedikleri takdirde bu siirenin
tizerinde de staj yapabilirler. Bir tam iggiini 8 saat olarak hesaplamir. Ogrenciler staj
yapacaklar igyerinin ¢alisma saatlerine uymak zorundadirlar. [stendigi takdirde fazla mesaiye

kalabilirler. Bu mesailer staj siiresinden diigiilmez. Stajm 60 isglnd (480 saat) kesintisiz
yapilmas: esastir. Ancak, zorunlu durumlarda, ilgili Program Staj Komisyonu’nun onayl ile
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60 isgiinii (480 saat) olan staj, nceden grencilere ilan etmek kosulu ile degisik zaman
dilimleri halinde ve farkli isyerlerinde yapilabilir.

Staj Bagvurusu ve Staja Baslama

MADDE 15- Ogprenciler; staj yerini belirledikten sonra, staj dosyasii Meslek
Yiiksekokulunun internet sayfasindan temin edeceklerdir. Staj dosyasi, ekte yer alan
formlardan olusur:

Bu formlar;

- Staj Basvuru Formu (SBMY 1)

- Isyeri Staj Formu (SBMY 2)

- Staj Dosyasi Kapak Sayfasi (SBMY 3)

- Stajyer Ogrenci Devam Takip Cizelgesi (SBMY 4)

- Giinliik Staj Raporu (SBMY 5)

- lsyeri Degerlendirme Formu (SBMY 6)

- Program Staj Komisyonu Degerlendirme Formu (SBMY 7)

a) Staj yapacak Ogrenciler, staj dosyasinda yer alan staj bagvuru formunu staj yapacaklar1
isyerine onaylatirlar. Formun onaylatilmasi staj yerinin belli oldugunu gosterir. Ogrenci, bu
formu ilgili Program Staj Komisyonu Bagkanhigi’'na teslim eder. Meslek Yiiksekokulu
tarafindan staj yapilacak igyerine yazi yazilir.

b) Yukarda belirtilen iglemleri yapmayan veya eksik yapan ogrencilerin stajlari gegersiz
saylir.

Staj Dosyasi Olusturma

MADDE 16- Staj donemi siiresince &grenci tarafindan tutulacak staj dosyast agagida
belirtildigi sekilde olusturulur:

a) Her 6grenci “staj dosyast” hazirlamak zorundadir. Staja baglayacak 6grenciler Yiiksekokul
internet sayfasindan, staj dosyasini igeren formlar1 temin ederler.

b) Ogrenciler giinliik olarak Stajyer Ogrenci Devam Takip Cizelgesini imzalamak (SBMY 4)
ve her giin Giinlik Staj Raporunu (SBMY 5) staj rehberine uygun olarak hazirlamak ve staj
yoneticisine onaylatmak zorundadir. Ayrica, yapilan ¢aligmalarla ilgili her tiirlit belge ile
Program Staj Komisyonu tarafindan istenecek diger bilgi ve belgeler de staj dosyasina eklenir.

Stajyer Ogrencilerin Gorev ve Sorumluluklan

MADDE 17- Stajyer 6grencilerin gorev ve sorumluluklar sunlardir:

a) Stajyer ogrenciler stajlarim, kayda gegen yerlerde yapmak zorundadirlar. Program Staj
Komisyonu Bagkanligi’na haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri degistirilemez.

Ogrenciler, stajn amacia ulasamayacagim belirledikleri takdirde, ilgili Program Staj
Komisyonu Bagkanligi'nin griigini de alarak staj yerini degistirebilirler.
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b) Staj siiresince ogrenciler yapilacak isleri birebir izlemek ve gerektigi durumlarda
uygulamakla yiikiimliidrler. Staj yaptiklari birimlerde yuriitillen tiim mesleki etkinliklerden
sorumludurlar.

¢) Staj yerlerinde verilen isleri eksiksiz ve zamaninda yapmak zorundadirlar.

d) Ogrenciler staj yapacaklarn isyerinin baglama-bitis saatleri basta olmak fizere biitiin
kurallarna, Hacettepe Universitesi Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim Smav Y&netmeligi ve
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y 6netmeligine uymak zorundadirlar.

e) Ogrenci staj yerinden izinsiz ayrilamaz.

f) Stajyer Ggrenci, staj yaptigi isyerindeki sendikal etkinliklere katilamaz.

g) Ogrenciler staj bitiminde, staj yoneticisi tarafindan doldurulan “Isyeri Degerlendirme
Formu”nu (SBMY 6) kapali zarf igerisinde, gizli olarak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne
ulastirilmasindan sorumludurlar.

MADDE 18- Ogrenciler staj dosyalarim, stajin bitis tarthinden itibaren en ge¢ 15 giin
icerisinde Program Staj Komisyonu Bagkanligi’na teslim ederler. Siiresinde teslim edilmeyen
stajlar gegersiz sayilir.

BESINCI BOLUM

Diger Hiikiimler

Yatay Gegiste Yapilan Stajlar

MADDE 19- Yatay gegisle gelen dgrencilerin geldikleri yitksekokulda yaptiklan stajlarin
gecerlilikleri, program bagkaninm Onerisi ile Staj Program Komisyonunun goriisii alinarak
Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan karara baglanir.

Staj Ucreti

MADDE 20- Hacettepe Universitesi ya da Yiiksekokul tarafindan staj yaptirilan 6grencilere
stajlari siiresince herhangi bir ticret 6demesi yapilmaz. Ogrencilerin staj yaptiklar kurumlarla
aralarinda yapacaklar1 mali iligkiler Hacettepe Universitesi’ni baglamaz.

Gece Calismasi

MADDE 21- Turizm sektoriiniin 6zelligi nedeniyle Turizm ve Otel Isletmeciligi Programi
ogrencileri harig, 6grenciler gece calismalarina katilamazlar. Turizm ve Otel Isletmeciligi

ogrencilerinden aksam ve gece saatlerindeki doniisiimde staj yapanlar, ayni giinlerde giindiiz
saatlerindeki staj ¢aligmalarina katilamazlar.
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Yiiriirlikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 22- 22.03.2006 tarihli 2006-34 sayili Senato Karari ile kabul edilen Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmagtir.

Yiiriirlik

MADDE 23- Bu Yonerge 2013-2014 Ogretim Yili Bahar Yanyilindan itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 24- Bu Yonerge hiikiimlerini Hacettepe Universitesi Rektorti ytrttiir.
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