Senatonun 01/12 /2015 tarih ve 10/8 sayili Karari ile kabul edilen;

ANADOLU UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULLARI

OGRENCI STA] YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg ve kapsam

MADDE 1 - Bu Yonerge, Anadolu Universitesine bagli Meslek Yiiksekokullarinda
O0grenim goren Ogrencilerin; 6grenimleri sirasinda kazandiklar1 bilgi ve becerilerini
gelistirmeleri amaciyla yapmakla yiikimli olduklarnn stajin temel ilkelerinin
planlanmasina, uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iliskin usul ve
esaslar1 diizenler.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yonerge, 2547 sayili Kanunun Ek-24 iinci maddesine ve 3/9/2015
tarihli ve 29464 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yururluge giren “Anadolu
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi”nin 8 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

a) Meslek Yiiksekokulu: Anadolu Universitesine bagli Meslek Yiiksekokullarini,

b) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu: Anadolu Universitesine bagh Meslek
Yiiksekokullar1 Yonetim Kurulunu,

c) Miidir: Anadolu Universitesine bagh Meslek Yiiksekokul Miidiirlerini,

¢) Miidiirliikk: Anadolu Universitesine bagli Meslek Yiiksekokul Miidiirliiklerini,

d) Ogrenci Isleri Birimi: Meslek Yiiksekokullarinin Ogrenci isleri Birimini,

e) Program Staj Koordinatorii: Her programda stajla ilgili faaliyetlerin
organizasyonu ve koordinasyonuyla gorevli 6gretim elemanini,

f) Rektor: Anadolu Universitesi Rektoriint,

g) Senato: Anadolu Universitesi Senatosunu,

g) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

h) Staj Komisyonu: Meslek Yiiksekokullarinda stajla ilgili faaliyetlerin
organizasyonunu, koordinasyonunu ve degerlendirmesini yapmak {izere
olusturulan komisyonu,

1) Universite: Anadolu Universitesini,

i) Yiksekokul Staj Komisyon Baskani: Eskisehir Meslek Yiiksekokulu, Porsuk
Meslek Yiiksekokulu, Ulastirma Meslek Yiiksekokulu ve Yunus Emre Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan gorevlendirilen bir Miidiir Yardimcisini

ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Staj Komisyonu ve Gorevleri

Staj Komisyonu

MADDE 4 - Staj Komisyonu, ilgili Miidiir Yardimcis1 baskanlhiginda Yiiksekokul
Miidiiri tarafindan 3 yil siireyle gorevlendirilen 2 6gretim elemanindan olusur.

Komisyonun gorevleri sunlardir:

a) Stajlailgili esaslar (Kilavuz vb.) belirlemek,

b) Program Staj Koordinatérlerini belirlemek,

c) Staja baslama donemlerini belirlemek ve ilgili birimlere duyurmak,

d) Staj basvuru siirecini izlemek,

e) Kurum/kuruluslardan-gelen stajyer isteklerini degerlendirmek,

f) Staj belgelerinin bu Yonergeye uygunlugunu incelemek ve degerlendirmek,

g) Ogrencinin SGK bildirgelerini izlemek,

h) Stajin; amacina ve kurallarina uygun yiritilmesini takip etmek, gerektiginde
staj yapilan kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bllgl almak,

i) Program Staj Koordinatérii tarafindan degerlendirilen “Ogrenci Staj Raporu
Dosyasi”ni 1nce1eyerek stajin bagarili olup olmadlgl konusunda karar vermek,

j) Stajin1 tamamlayan 6grencinin bilgilerini “Yiikksekokul Ogrenci Isleri Birimi’ne
iletmek,

k) Stajlailgili diger is ve islemleri yapmak.

Program Staj Koordinatorii

MADDE 5 - Staj Komisyonunun Onerisiyle Miudir tarafindan ilgili programin
Ogretim elemanlar arasindan 3 y1l siireyle atanir.

Program Staj Koordinatoriintin gérevleri sunlardir:

a) Staj basvurularini incelemek ve uygunlugu konusunda Staj Komisyonu
Baskanligina oneride bulunmak,
b) “Ogrenci Staj Raporu Dosyas1”nin 6n inceleme ve degerlendirmesini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama Esaslari
Staj donemi

MADDE 6 - Staj; en erken, aktif 6grencinin meslek yiiksekokuluna kayit yaptirdigi
[I. yariyilin sonunda baslar ve egitim-6gretim faaliyetlerinin olmadig1 dénemde yapilir.
Ancak Komisyonun uygun bulmasi durumunda; derslerini tamamlamis; mezuniyet i¢in
sadece bir ders eksigi kalmis veya devam zorunlulugu olmayan dersleri alan 6grenci,
dersleriyle c¢akismayan giinlerde stajin1 egitim-68retim donemleri icinde de
tamamlayabilir.

Staj siiresi

MADDE 7 - Staj siiresi asagidaki gibidir:
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a) Yunus Emre Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goéren 6grencilerin, dnlisans
egitimi boyunca staj siiresi 40 glindiir. Programlar, bu silireyi Komisyonun
onerisi dogrultusunda dilimlere ayirabilir.

b) Porsuk Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goren 6grencilerin, dnlisans egitimi
boyunca staj siliresi (dini ve milli bayram tatilleri disinda) 30 gilindiir.
Programlar, bu siireyi Komisyonun onerisi dogrultusunda dilimlere ayirabilir.

c) Ulastirma Meslek Yiiksekokulunda ve Eskisehir Meslek Yiiksekokulunda
O6grenim goren Ogrencilerin, 6nlisans egitimi boyunca staj siiresi 30 isgiiniidiir.
Programlar, bu siireyi Komisyonun 6nerisi dogrultusunda dilimlere ayirabilir.

Devam zorunlulugu

MADDE 8 - Staja devam zorunludur. Ogrenci, gecerli bir mazereti nedeniyle devam
etmedigi giinleri telafi etmek zorundadir. Bu giinler, staj siiresinin %10’unu gecemez.
Kurum/kurulus yetkilileri, kurala uymayan 6grencinin stajini sonlandirarak durumu
Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine bildirir. Bu durumdaki 68renci hak talep edemez ve
stajini tekrarlar.

Miicbir sebep veya hakli bir nedenle stajini tamamlayamayan Ogrencinin,
tamamlamis oldugu staj siiresinin kabul edilip edilmeyecegine iliskin karar, ilgili
Yiiksekokul Staj Komisyonunun 6nerisiyle Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan alinir.

Staj yerleri ve staj yerlerinin belirlenmesi

MADDE 9 - Tiim programlarda Staj Komisyonu, 6grencilere staj yeri temin etmek
konusunda yardimci olabilir ancak bu konuda ytikiimli degildir.

Ogrenci kendi buldugu kurumda/kurulusta staja baslamadan énce “Program Staj
Koordinat6ri’niin olurunu almak zorundadir. Hi¢bir 6grenci kendi girisimiyle buldugu i
kurumda/kurulusta “Program Staj Koordinatéri”niin ve “Staj Komisyonu”’nun onayi
olmadan staj yapamaz.

Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenci stajin1 degisim programlar1 kapsaminda
gerceklestirebilecegi gibi “Staj Komisyonu”nun yazili 6nerisi ve ilgili birimin Yénetim
Kurulunun onayiyla kendi girisimi sonucu buldugu kurumda/kurulusta da staj yapabilir.
Kendi istegiyle yurt disinda staj yapacak olan 6grenci icin sosyal sigorta primi 6denmez.

Stajla ilgili belgeler

MADDE 10 - Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siirecinde asagidaki belgeleri
hazirlamak ve tamamlanmasini izlemekle ytikimlidiir:

a) Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi (EK-1): Stajin baslangi¢c asamasindan bitisine
kadar 6grencinin izleyecegi yolu gosteren semadir.

b) Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu (EK-2): Yiiksekokul web sayfasindan
temin edilip 6grenci tarafindan bilgisayar ortaminda doldurulacak olan,
ogrenciye ve stajin yapilacagl kuruma/kurulusa ait bilgilerin yer aldig1 formdur.

c) Genel Sagllk Sigortasi Durumu Belgesi: Ogrenci tarafindan SGK'den alinacak
olan ve 6grencinin genel saglik sigortasi durumunu gésterir belgedir.

¢) SGK Ise Giris Bildirgesi: Staj yapacak Ogrencinin (sigortalinin), Sosyal
Guvenlik Kurumuna bildirilen ise baslama tarihini gosteren belgedir.
Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi tarafindan hazirlanir ve staj oncesinde
ogrenciye verilir.

d) Ogrenci Staj Devam Cizelgesi (EK-3): Ogrencinin devam durumunu gésteren
ve Ogrenci tarafindan staj yaptigl her giin imzalanan glzelgedlr ‘Kurum/Kurulus
Staj Sorumlusu” tarafindan kapali zarf icinde “Kurum/Kurulus Ogrenci
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Degerlendirme Formu” ile birlikte “Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi”ne teslim
edilmek iizere; staj bitiminde 6grenciye verilir ya da kurum/kurulus tarafindan
posta yoluyla génderilir.

¢) Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-4): “Kurum/Kurulus
Staj Sorumlusu” tarafindan her stajyer 6grenci icin staj siiresince yaptigi
calismalar1 formda tanimlanan Olgiitlere gore degerlendiren ve sonunda
O6grencinin basar1 durumunu gosteren belgedir. “Kurum/Kurulus Staj
Sorumlusu” tarafindan doldurulduktan sonra kapali zarf i¢inde Yiiksekokul
Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmek iizere; o6grenciye verilir ya da
kurum/kurulus tarafindan posta yoluyla génderilir.

f) Ogrenci Staj Raporu Dosyasi: Belirlenen olgiitlere uygun olarak diizenlenen
“rapor sayfalarn” (EK-5), “kapak sayfas1” (EK-5a) ve “i¢ kapak sayfas1” (EK-5b)
ndan olusan; 68rencinin staj calismasini kapsayan dosyadir.

g) Ayrilis Formu (EK-6): Staj yapan 6grencinin herhangi bir nedenle stajini
tamamlayamadiglt durumda kurum/kurulusun Yiiksekokula vermek iizere
diizenleyecegi belgedir

g) Sta] Komisyonu Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-7): Staj Komisyonunun

Ogrenc1 Staj Raporu Dosyasi’ni ve stajla ilgili bilgi ve belgeleri inceleyerek
6grencinin basar1 durumunu degerlendirdigi formdur.

Staj Basvurusu

MADDE 11 - Ogrenci; staja baslamadan en geg 15 giin 6nce “Ogrenci Staj Siireci Akis
semas1” (EK-1) na uygun olarak “Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu” (EK-2) nu
doldurur ve basvuru stirecini baslatir. Bagvuru sonucu, internet ortaminda ilan edilir.
Staja kabul edilen 6grenci; Kurum/ Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu” (EK-4) nu,
“Ogrenci Staj Raporu Dosyas1” (EK-5) n1 ve staj basvurusu ile ilgili tiim belgeleri
Yiiksekokul web sayfasindan temin eder. Ogrenci, ayrica “Staj Komisyonu” tarafindan
hazirlanan ve ilgili Yiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan “Staj Kilavuzu”
hiikiimlerine uymakla da ytikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Stajin Uygulanmasi ve izlenmesi, Degerlendirilmesi ve Muafiyet
Stajin uygulanmasi ve izlenmesi

MADDE 12 - Ogrenci, staj yapacagi “Kurum/Kurulusun Staj Sorumlusu”na gerekli
belgeleri (SGK Ise Giris Bildirgesi, Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu, Ogrenci Staj
Devam Cizelgesi ve Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu) teslim eder ve
belirtilen tarihlerde stajini yapar. “Kurum/ Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu”, staj
bitiminde “Kurum/Kurulus Staj Sorumlusu” tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra
agz1 kapal ve tizerinde kurum/kurulus kasesi olan zarf icinde Yiiksekokula gonderilir.
Kurum/kurulus kasesi ve onay1 olmayan formlar dikkate alinmaz.

Staj stiresince yapilan calismalar, ogrenc1 tarafindan Yiiksekokul web sayfasindan
saglanacak “Ogrenci Staj Raporu Sayfalari"na islenerek kurum/kurulus staj yetkilisine
onaylatilir. Usuliine uygun olarak diizenlenmeyen “Ogrenci Staj Raporu Dosyas1” kabul
edilmez.

Ogrenci, kurum/kurulus faaliyetleriyle ilgili gizliligi gerektiren konularda
baskalarina bilgi veremez ve sendikal etkinliklere katilamaz.
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Ogrenci, staj siiresince “Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi”
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun/kurulusun calisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve is giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.
Kurum/kuruluslar, kurallara uymayan 06grencinin stajina son vererek durumu
Yiiksekokul Miidiirligiine “Ayrilis Formu” (EK-6) nu doldurarak bildirir. Bu durumdaki
6grenci stajini tekrarlar.

Staj yapilan isyerlerinde; grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is kazasy;
deprem, sel vb. dogal afetlerde veya Ogrencinin staj amaci disinda c¢alistirilmasi
durumunda “Staj Komisyonu”nun onayiyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj siiresini
tamamlayabilir.

Staj yeri degisikligine iliskin olarak stajyer 6grencinin bildirdigi diger mazeretler
icin “Staj Komisyonu” yetkilidir.

0grenc1 “Ogrenci Staj Raporu Dosyas1”ni1 staj bitimini 1Zleyen ilk akademik yariyilin
ilk 15 giinii icinde varsa ekleri ile birlikte imza karsihg “Yiiksekokul Ogrenci Isleri
Birimi"ne teslim eder. Belirlenen staj tarihlerinin disinda stajini yapan mezuniyet
durumundaki 6grenci, “Ogrenci Staj Raporu Dosyasi”ni staj bitiminde 1 ay i¢cinde imza
karsihig: “Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi”ne teslim eder. Bu tarihten sonra getirilen staj
evraki kabul edilmez ve degerlendirmeye alinmaz.

» o«

“Staj Komisyonu Uyeleri”, “Program Staj Koordinatérleri” veya gorevlendirilecek
“Yiiksekokul 6gretim elemanlart” stajin kurallara uygun olarak yapildigini belirlemek icin
gerektiginde denetimler yapabilir veya Yiiksekokul Mudirliugi, staj yapilan illerdeki ilgili
yuksekogretim kurumu ile isbirligi yaparak staj yapan 6grencinin stajinin denetlenmesini
saglayabilir.

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 13 - “Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu”, (")grenci Staj
Raporu Dosyas1”, stajla ilgili ek bllgl ve belgeler ° Program Staj Koordinatéri” tarafindan
degerlendlrlhr Ilglll belgelerin “Staj Komisyonu” tarafindan incelenmesinden sonra
6grencinin basarlll/basarlslz olduguna karar verilir. Ogrencinin stajinin basarih kabul
edilebilmesi icin “Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu”’ndaki Genel
Degerlendirme Notunun 5 uzermden en az 3 olmasi gerekir Verilen not 3’lin altindaysa
staj basarisiz sayilir ve staj, “Program Staj Koordinatoérii” tarafindan degerlendlrmeye
alinmaz. Program Staj Koordinatori tarafindan mcelenen ve degerlendirilen “Ogrenci Staj
Raporu Dosyasi”’nin basarlh saylilabilmesi i¢in “Staj Komisyonu Ogrenci Degerlendirme
Formu” (EK—7) ndaki “Degerlendirme Notu” da 5 lizerinden en az 3 olmalidir. Gerekli
durumda “Program Staj Koordinatorii”, “Staj Komisyonu”na 6grencinin s6zlii sunum
yapmasil i¢in dneride bulunabilir.

Ogrenci, “Staj Komisyonu nun stajin degerlendirilmesiyle ilgili kararina karsi, ilan
tarihini izleyen 5 isginu icinde Yiiksekokul Mudurligiine yazili olarak itirazda
bulunabilir. Itiraz, Yiiksekokul Mudiirliigi tarafindan degerlendirilir.

Degerlendirme sonucunda stajla ilgili tim belgeler ogrencﬂerln dosyalarina
konulmak iizere imza karsihg “Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi”ne teslim edilir.

Stajinda basarisiz olan veya stajim1 yapmayan o6grencinin mezuniyetiyle ilgili
belgeleri kendisine verilmez. Ogrenci, stajinda basarili olana kadar stajini tekrarlamak
zorundadir.

Derslerin tamamindan basarili olan ancak zorunlu stajini yapmayan 68renci mezun
olamaz ve diploma alamaz. Bu durumda olan 6grenci, katki pay1 6demeksizin ilgili
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doneme ait kayit yenileme tarihlerinde kaydini yeniletir. Kaydini1 yeniletmeyen 6grenci
staj yapamaz.

Staj muafiyeti

MADDE 14 - Yiiksekokula yatay gecisle gelen 6grencinin, geldigi yliksekogretim
kurumunda kayith oldugu siirede yaptig1 stajin bir kismi veya tamamai; Yiiksekokul Staj
Komisyonunun oluru ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunun onayiyla kabul edilebilir.
Ogrenci, ilk kayit yaptirdig1 donemin ilk 2 haftasi sonuna kadar staj muafiyet bagvurusunu
yapmak zorundadir.

Staj yapacagl donem icinde, programiyla ilgili sektérde SGK'ye kayith olarak
calisan 68renci; en az zorunlu staj stiresi kadar ¢alistigin1 belgelendirmesi durumunda
“Staj Komisyonu”nun onerisi ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunun karariyla stajdan muaf
sayilabilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15 - Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 3/9/2015 tarihli ve
29464 sayil Resmi Gazete'de yaylmlanan “Anadolu Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmehgl hiikiimleri ile 18/8/2012 tarihli ve 28388 say111
Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi”
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge

MADDE 16 — Bu Yonergenin yurirlige girmesiyle 24/9/2013 tarihli ve 8/5 sayili
Anadolu Universitesi Senato Karariyla kabul edilen “Anadolu Universitesi Meslek
Yiksekokullar1 Zorunlu Staj Yonergesi” ytirtrlikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 17 - Bu Yoénerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren
yururlige girer.

Yiiriitme

MADDE 18 - Bu Yonergeyi Anadolu Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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EK-1. Ogrenci Staj Siireci AKis Semasi

T.C.
0 ANADOLU UNIVERSITESI
weereeeseessaessneeseennses MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ SURECI AKIS SEMASI

STA]J

!

“Ogrenci Staj Kilavuzu”nul!l ve Ogrenci
“Staj Yonergesi”nil2l inceleyiniz.

!

Bahar yariyili basindan itibaren
uygun staj yeri bulunuz.

!

Staj yapilacak kurum/kurulusa verilmek iizere “Ogrenci Staj Bagvuru
ve Kabul Formu”nul3/ bilgisayar ortaminda doldurarak (2 niisha)
ciktisini aliniz. “Staj Komisyon Baskani”na onaylatiniz.

|

Staj yapacaginiz kurum/kurulusa
bagvurunuzu yapiniz.

!

Onaylattigimz “Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu” ile “Program
Staj Koordinatdrii"ne basvurarak staj yeri uygunlugu i¢in onay aliniz.

.

== =< > m

HAYIR

Onay bilgisi
alind1 m1?

lEVET

Onaylanmis “Staj Basvuru ve Kabul Formu”nu ve
“Genel Saglik Sigortas1 Durum Belgesi”ni Ogrenci
isleri Birimine iletiniz. SGK girislerinizi yaptiriniz.

]

“Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu”[4], “Ogrenci
Staj Raporu Dosyas1” [5], “Ogrenci Staj Yénergesi”[¢] ve “Staj
Klavuzu”nun!7I giktilarini Yiikksekokulun web sayfasindan aliniz.

!

“Staj Kilavuzu”nda tanimlanan bigimde stajinizi tamamlayiniz.

!

“Staj Komisyonu” tarafindan ilan edilen tarihte staj belgelerini[8]
“Staj Komisyon Baskani”na imza karsiliginda teslim ediniz.

3

STAJ SURECI TAMAMLANDI.

A
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EK-2. Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formu

M

T.C.
ANADOLU UNIiVERSITESI
YUKSEKOKULU
OGRENCI STA] BASVURU VE KABUL FORMU

Say1 [y Sy S
Konu : Staj Bagvurusu
flgili Makama,
Yiksekokulumuz 0Ogrencilerinin mezuniyet haklarini kazanabilmeleri icin egitimleri ile ilgili

kurum/kuruluslarda staj yapma zorunluluklar1 vardir. Staj stiresince 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk
Sigortasi Yasasi geregince 6grencilerin sigorta islemleri Yiiksekokul tarafindan yapilmaktadir. Ayni kanunun 13 {incii
maddesinin ikinci fikrasinin (a) bendi geregince kurumlarda is kazasi olmasi durumunda ayni giin iginde yetkili kolluk
kuvvetlerine ve yiiksekokulumuza bilgi verilmesi zorunludur.

25/02/201’de yiiriirlige giren 6111 sayili Kanunun 61 inci maddesi ile mesleki ve teknik egitim yapan
yliksekogretim kurumlari da 3308 sayili Mesleki ve Teknik Egitim Kanununa tabi olmuslardir. Asagida bilgileri yer alan
6grencimizin kurum/kurulusunuzda gilin/isglinii stajinl yapmasinin uygun goriilmesi durumunda formun ilgili
boliimiiniin doldurulmasi ve onaylanarak Yiiksekokulumuza iletilmesini arz/rica ederim.

Midiir

OGRENCININ KiMLiK BiLGILERi

Adi-Soyadi

Kayith Olunan Programin Adi

T.C. Kimlik Numarasi

Sinifi/Dénemi

Adresi

Telefon Numarasi g =) CeP NO: wevereeeeereeeerneens

E-postaAdresi | e @anadolu.edu.tr

SGK Kaydi | Yok []

STAJ YERI BILGILERI

Staj Yeri Ad1

Staj Yeri Adresi

Stay Yeri Uretim/Hizmet Alan

Staj Yeri Yetkilisi

Telefon/E-posta

Staj Yerinin Web Adresi

Yukarida belirttigim bilgilerin dogrulugunu, asagida

belirtilen tarihler arasinda glinliik stajimi yapacagimi,

stajimin baslangig ve bitis tarihlerinin degismesi veya stajima baglamamam ya da stajdan vazge¢mem halinde en az
10 gilin 6nceden “Yiiksekokul Staj Komisyonu”na EK-6’y1 doldurarak bilgi verecegimi aksi takdirde SGK prim édemeleri
nedeniyle dogabilecek maddi zararlar1 karsilayacagimi beyan ve taahhiit ederim.

o] o] e

Ogrencinin imzasi

Yukarida kimlik bilgileri bulunan 6grencinin kurumumuzda/kurulusumuzda

giinliik zorunlu STAJINI

YAPMASI UYGUN GORULMUSTUR/GORULMEMISTIR.

OGRENCININ;

STAJ BASLAMA TARIHI : ..o/erooo/ wererrrre e )

STAJ BITIS TARIHI A Staj SUresi: ........ gun
Kurum/Kurulus YetKilisi Program Staj Koordinatdrii Staj Komisyonu Baskani

imzas1 : Imzast 1o imzast 1o

Adi-Soyadr :.........
Tarih :
Miihiir/Kase :

Adi-Soyadl ...

Adi-Soyadi :

Sayfa 8/23

ONEMLI NOT: Ogrencinin bu formu staja baslamadan énce Yiiksekokulun belirleyecegi tarihe kadar “Program Staj Koordinatérii"ne
teslim etmesi zorunludur. Bu form 2_asil kopya olarak hazirlanmaldir (Kopyalardan biri kurumda/kurulusta kalacak, digeri
Yiiksekokula 6grenci tarafindan teslim edilecektir.).

Anadolu Universitesi Meslek Yiiksekokulu ESKISEHIR

Tel: +90 222 .......ccceuueenn.,, Faks: 490 222 ..., E-Posta: ............. @anadolu.edu.tr, Web: http://....... anadolu.edu.tr



APP-2. Student Internship Application and Acceptance Form

0 T.R.
@ ANADOLU UNIVERSITY
s VOCATIONAL SCHOOL
INTERNSHIP APPLICATION AND ACCEPTANCE FORM
Issue: YAy S
Subject: Internship Application
To Whom It May Concern,
Students of the ... Vocational School are required to complete an internship at

institutions/organizations pertaining to their education. As per the sub-paragraph (a) of the second paragraph of article
13 of the aforementioned Law, in the event that an occupational accident occurs, the authorized law enforcers as well
as our vocational school have to be notified on the day of the incident.

As per article 61 of Law No. 6111 put into effect on 25/02/2011, vocational and technical higher education
institutions are subject to the Vocational and Technical Training Law No. 3308. If our student, whose information and
record(s) are given below, is accepted as an intern in your company for ...... days, please fill in and confirm the required
fields of this form below and send it back to our vocational school.

Director

ID INFORMATION OF THE STUDENT

Name-Surname

Name of the Department
ID Number
Class/Semester

Address

Phone Number Phone: ..o Mobile: .o
E-mailAddress | | e @anadolu.edu.tr
Registered in Social Security System Yes O | No O
INTERNSHIP INFORMATION
Name of the Internship Place | ] e
Internship Organization Address | | e
Internship Organization’s Field of [ | e
Operation
Authorized Person ]| e s
Phone Number /E-mail Phone: .... ... E-mail: ..
Web Address of Internship Place | | e

I hereby declare and guarantee that the information and record(s) submitted as indicated above are correct and I will
carry out ....... days internship programme and in case I fail to start or have to withdraw from the internship programme or
have made any changes to my internship, I will submit the Appendix 6 and related forms to the Vocational School Internship
Commission at least 10 days in advance. I hereby accept and declare to take the responsibility of not sharing information of
events, individuals, names and the other confidential information with third parties and persons during my internship.

o] o] e

Student’s Signature
IT IS APPROPRIATE/NOT APPROPRIATE to have daily compulsory internship of the student in our
institution/organization whose ID information is above.
STUDENT;
INTERNSHIP START DATE Y S SO

INTERNSHIP COMPLETION DATE : ....../ oo/ oo Internship Duration: .... Days

Institutional /Organizational Authority Programme Coordinator of Head of Internship Commission
Signature : Internship Signature L
Name-Surname : Signature T

Date A Sy

Seal/Stamp : Name-Surname : ......esesesnns Name-Surname : ...

ATTENTION: After approval of internship institution, “Internship Application and Acceptance Form” will be submitted to
the Programme Coordinator of Internship by the student during the indicated period. This form must be prepared in two
copies (one copy for the Institute/Organization, one copy for the Vocational School.).

Sayfa 9/23



EK-3. Ogrenci Staj Devam Cizelgesi

0 ANADOLU l"r'J.l\(I:i.VERSiTIIIZSi
@ e s _YUKSEKQKULU
OGRENCI STA] DEVAM CIZELGESI
OGRENCININ;
AdI-Soyadl e e e r e re e en e enr e r s
T.C. Kimlik Numarasl = | s e e
BOIUMU | e e
Staj Yapilan Kurum/Kurulus | ot e e e e
GUN TARIH IMZA GUN TARIH IMZA GUN TARIH IMZA
1 ] o] oo 16 ] 31 | wfef o
2 ] ] oo 17 ] o] oo 32 | )/
3 ] o] e 18 o] oo 33 | ././
4 ] o] oo 19 ] o] oo 34 | ././
5 ] ] oo 20 ] o] oo 35 | ./
6 ] o] e 21 ] o] e 36 | )./
7 ] o] oo 22 ] o] oo 37 | )]
8 ] ] oo 23 ] o] oo 38 | ././
9 ] o] oo 24 ] o] e 39 | /]
10 /o] oo 25 ] 40 | /.
11 | fof o 26 ] ] oo
12 | ) 27 ] o] oo
13 | fef o 28 ] o] oo
14 | ffo 29 ] ] oo
15 | ofef o 30 ] o] e
KURUM/KURULUSUN STAJDAN SORUMLU PERSONELININ;
Imza/MUNUL @ oo s
Unvani
Adi-Soyadl e
NOT:

e Ogrenci izinli oldugu giinlerde imza atmayacak ve izinli oldugu giinleri imza foyiinde
belirtmeyecektir.

e Ulastirma Meslek Yiiksekokulunda ve Eskisehir Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goren 6grenci en
az 30 isgiinii; Porsuk Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goren 6grenci (dini ve milli bayram tatilleri
disinda) 30 giin; Yunus Emre Meslek Yiiksekokulunda 6grenim géren 6grenciler ise 40 giin staj
yapmak zorundadir.

o Oprenci raporlu oldugu giinleri telafi etmek ve raporunu Ogrenci Isleri Birimine bildirmek
zorundadir.

® Bu formun “Kurum/Kurulus Ogrenci Staj Degerlendirme Formu” ile kapali zarf i¢cinde 6grenci/posta
araciligiyla Yiiksekokula gonderilmesi arz/rica olunur.
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APP-3. Student Attendance Chart

T.R.

0 ANADOLU UNIVERSITY
@ wensnssnnnnns VOCATIONAL SCHOOL

STUDENT ATTENDANCE CHART

Name-Surname of the STUAENt | ... sr e e er e e
ID Number = | e e e
Department | e
Institution/Organization | .o e e e e e e n e
DAY DATE SIGNATURE | DAY DATE SIGNATURE | DAY | DATE SIGNATURE
1 i i e 16 i i e 31 | f ] e
2 i i e 17 i i i 32 | ./
3 e e e 18 i e e 33 | .././
4 i i e 19 i i e 34 | ../../
5 i i e 20 i i e 35 | ../../
6 e e e 21 i e e 36 | ../.../
7 i i e 22 i i e 37 | .S/
8 i i e 23 i i e 38 | ./../
9 e e e 24 i e e 39 | ./.../
10 | fif e 25 i i e 40 | ../../
11 | wfif 26 i i
12 | ff e 27 o] o e
13 | f S e 28 i i e
14 | .ff 29 i i
15 | wfeif e 30 o e e
INSTITUTIONAL/ORGANIZATIONAL AUTHORITY
Signature/Stamp
Title
Name and SUrname: ......cccoeenninnnee i e e
NOTE
e The student will not sign the chart on his/her off days and will not state the off days on the chart.
e Compulsory internship period is 30 work days for Transportation Vocational School student and

Eskisehir Vocational School student; 30 days (excluding national and religious holidays) for Porsuk
Vocational School student; 40 days for Yunus Emre Vocational School.

e The student has to compensate for the days he/she reported sick and has to submit the medical
report to the Registrar’s Office.

e This form is to be submitted together with “Institution/Organization Student Evaluation Form” to
the Vocational School by the student or via postal service.

Sayfa11/23



EK-4. Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme Formu

T.C.
0 ANADOLU UNIVERSITESI
wrsmessessesssssssssessssesseseess MESLEK YUKSEKOKULU Fotograf
KURUM/KURULUS OGRENCI STA] DEGERLENDiRME FORMU
OGRENCI BILGILERI
Adi1-Soyadi Telefon Numarasi
T.C. Kimlik No : Staja Baslama Tarihi / /
Kayith Oldugu Program Ad1 : Stajdan Ayrilis Tarihi / /
Ogrencinin Siirekli Adresi Stajdan Ayrilma Nedeni :
OGRENCi DEGERLENDIRME FORMU
< . COK| ;.. COK
DEGERLENDIRME : .o+ | IYI |ORT |ZAYIF
NO KRITERI KRITER ACIKLAMASI IYI @ A3 @ ZAYIF
(5) (€))]
1 | is Bilgisi Isinin gerektirdigi teknik ve yontemlere iliskin bilgisi
Gelen yazili ve/veya sozli talimatlar1 dogru algilamasi,|
2 |lletisim Becerisi | fikirlerini sbzlii ve/veya yazili olarak ifade edebilmesi,
bilgiyi zamaninda ve dogru olarak iletebilmesi
Ekip Cahismasina Calisma arkadaslan ile .yard¥mla$.ma51, ekip c¢alisma
3 temposuna ayak uydurabilmesi, ekip c¢alismasina katki
Yatkinhk < . g
saglayabilmesi
. Yeniliklere acik olmasi, eksiklikleri gorup
Kendini . . R N o
4 Gelistirme tamamlayabilmesi, daha ileri gorevlere kendini
3 hazirlayabilmesi, bilgi ve becerisini arttirma ¢abasi
5 | Temsil Yetenegi Dis gorinist ve nez.aketl, davranls.larlu ile etrafina giliven
telkin etmesi, kurum i¢i davranislari ile drnek olmasi
< - Gorev ve sorumluluklarimin bilincinde olmasi, iizerinde
6 | Ozverili Calisma o
calistig1 konuyu sonuglandirmasi
Stirekli ve dengeli ¢alisma becerisi, istikrari; gerektiginde
7 | Dayamkhhk sikayetci olmadan yiiksek tempoda ¢alisabilmesi
. .. . |Oncelikleri belirlemesi, is planlamasim ve organizasyonul
8 | Zaman Yonetimi zaman faktoriinii dikkate alarak gerceklestirmesi
9 | Disiplin Is. .saatler{ne uyumu, vgrllen gorevi verilen siirelerde|
bitirmeye 6zen gostermesi
Gercek¢i mazeretler disinda staj donemi boyunca
10 | Devam Durumu kurum/kurulusta devamliliginin degerlendirilmesi
Genel Degerlendirme Notu (ORTALAMASI)*

*Genel Degerlendirme Notu 3 ve iistii olanlar basarili sayilir.

ASAGIDAKI BOLUMLERI ACIKLAYICI SEKILD

YAZMANIZI ARZ/RiCA EDERIZ

1 Ogrencinin en giiclii yénleri nelerdir?
2 Ogrencinin eksik buldugunuz yanlari nelerdir?
3 Ogrencinin Meslek Yiiksekokulunda aldig1 egitim-6gretim
kalitesi konusunda genel goriistiniizii belirtiniz.
4 Bu 6grenciyi mezuniyetten sonra istihdam etmeyi diisiiniir
misiiniz?
Ogrencilerin daha iyi yetisebilmeleri icin ek énerileriniz varsa liitfen belirtiniz.
5
Ayirdigimiz zaman ve emek icin tesekKiir ederiz.
Bu Boliim Kurum/Kurulus Yetkililerince Doldurulacaktir.
STAJ YERI BILGILERI KURUM/KURULUSUN STAJDAN SORUMLU
PERSONELININ;
Staj Yeri Ad1
Staj Yeri Adresi imza-Miihiir :
Telefon /Fax / Unvani
web Adresi Adi-Soyadi

Sayfa12/23




APP-4. Institution/Organization Student Evaluation Form

T.R.
0 ANADOLU UNIVERSITY
s VOCATIONAL SCHOOL Photo
INSTITUTION/ORGANIZATION STUDENT EVALUATION FORM
STUDENT INFORMATION
Name-Surname : Phone Number
ID Number : Internship Start Date / /
Programme Internship End Date / /
Permanent Address Reason for Leave
INTERN EVALUATION FORM
Evaluation . Vvery Good [Satisfactory| Poor Very
No o Explanation good Poor
Criteria (5) 4) 3) 2) )

Knowledge regarding the required

1 | Field Knowledge techniques and methods
Accurate comprehension of the written
2 Communication |and/or oral instructions, accurate verbal
Skills and/or written expression of ideas, accurate
and punctual delivery of information
3 | Team work skills Prov1d11'1g assistance t.o Co_-workers, adapting
to team's speed, contributing to teamwork
Having an open mind, ability to see the
4 Self- shortcomings and eliminate them, being
Development prepared for further steps, making effort to
increase knowledge and skill
Representational Appgarmg professional and being polllte,
5 - earning the trust of others, performing
Skills .
exemplary workplace actions
6 Devotion to Being aware of the duties and responsibilities,
Work ability to conclude assigned tasks
Ability to work consistently and balancedly,
7 | Stability when necessary keeping up with a busy
schedule without complaint
. Determining  priorities,  fulfilling  the
Time . . .
8 determined work plan by taking the time
Management .
factor into account
s Ability to adapt to working hours, making
9 | Discipline effort to finish the given task before deadlines
10 Attendance at Maintaining workplace attendance except

work

extraordinary circumstances

Overall Evaluation Score (AVERAGE)*

** If general evaluation score is above or equal to 3 (three) out of 5 (five) then intern is accepted as successful.

PLEASE FILL IN THE FOLLOWING FIELDS IN DETAIL

Intern’s strengths

N| =

Intern’s weaknesses

w

General opinions about the quality of intern’s education provided by

vocational school?

Would you consider to employ this intern after his/her graduation?

U

If any, additional SUGEESTIONS: ..eiie it ieiieser st sresesse e s e s s s sn e ers se e er s ere e se e en e en e ans e sr s s

Thank you for your time and effort.

This part will be filled by authorized staff of the Institution/Organization.

INSTITUTIONAL/ORGANIZATIONAL INFORMATION INSTITUTIONAL/ORGANIZATIONAL AUTHORITY

Name :
Address
Telephone/Fax

Web Address

Name-Surname

Title

Signature/Stamp

Sayfa 13/23



EK-5. Staj Raporu Sayfasi

STAJ RAPORU SAYFASI

OGRENCININ CALISTIGI BOLUM:

TARIH: .../ cccueen.....

KONTROL EDEN BiRiM SORUMLUSU
IMZA, KASE/MUHUR

Sayfa 14/23



APP-5. Training Report Page

TRAINING REPORT PAGE

THE NAME OF THE DEPARTMENT WORKED AS INTERN:

DATE: .../ cueee/ wevesseenn

APPROVAL OF THE AUTHORIZED PERSON FOR INTERNSHIP
SIGNATURE, COMPANY STAMP /SEAL

Sayfa 15/23



EK-5a. Staj Raporu Kapak Sayfasi

STAJ RAPORU KAPAK SAYFASI
M

T.C.
ANADOLU UNIVERSITESI

o Meslek Yﬁkseko}(ulu
|

(Times New Roman Kalin 18 Font)

Staj Raporu
Y

(Times New Roman Kalin 22 Font)

\ J

Ogrencinin

Ad1 - Soyadi

T.C. Numarasi : (Times New Roman Kalin 16) Font)
Programi

ESKISEHIR, .........

Sayfa 16/23



EK-5a. Internship Report Cover Page

INTERNSHIP REPORT COVER PAGE

D
ANADOLU UNIVERSITY
crennannnnnn VOCATIONAL SCHOOL

(Times New Roman, Bold, 18 pt Font)
\ J
|

\lnternship Report}

(Times New RomYan, Bold, 22 pt Font)

Student’s

Name and Surname
ID Number
Department

(Times New Roman, Bold, 16 pt Font)

ESKISEHIR

Sayfa 17/23



EK-5b. Staj Raporu i¢ Kapak Sayfasi

T.C.
@ ANADOLU UNIVERSITESI
ceeereseneee e MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ RAPORU IC KAPAK SAYFASI

OGRENCININ; Fotograf
Adi-Soyadi PPN
T.C. Numarasi e e e e
Programi RSP
Kayit Yil PRSPPI

STA] YAPILAN KURUM/KURULUSUN;

Adi PR PRRPRN

Adresi PRSP

Telefon  eeeeeeeaee e ees e e s ae e ee e s e e e e eae e e e e e

Faks  eeeeeeeaeeeenree e eesne e eae e s e sae e e e sae e e e e e

E-mail et e eeaee e re e eesae e eaeees e e e e se e e e e e

Stajin Baslangi¢ Tarihi et e e e e ae e areeerae sre e s e eaeeen e sanes
Stajin Bitis Tarihi .o

STAJ YAPILAN KURUM/KURULUSUN STAJDAN SORUMLU PERSONELiNiN;
IMZA-MURUE oo e e e e e eeeeeeeeeeeees

Unvani D et ———

AdI=SoYadl e

Sayfa 18/23



EK-5b. Internship Report Inner Cover Page

T.R.

@ ANADOLU UNIVERSITY

T 14 0 1 07: Y i (0 )\\V:Y AR o5 (010) 9
INTERNSHIP REPORT INNER COVER PAGE

STUDENT'S;

Name-Surname D et eee e e rrearr— Photo

ID Number T

Department et e e

Registration Year e s

INSTITUTION/ORGANIZATION

Name PP
Address e eeeeee e ee e er e e e s e e e en e e e e e e
Phone ettt e e e ae e e e ee s nae e nrens
Fax e e
E-mail PPN
Internship Start Date et ee e r e nr e e nr e e
Internship End Date PR PRRPPRON

INSTITUTION/ORGANIZATION AUTHORIZED PERSON FOR INTERNSHIP

Signature-Seal ...
Title TP URSTTPRRN

A\ E 000 TSR ) 0 1 0 6 121 0 6 U=
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EK-6. Ayrilis Formu

AYRILIS FORMU

(isletme Anteti)

weeseeseeseenes MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yiiksekokulunuz ... Programi .......c.cnniieennnn, no.lu
[07<4 =) 416 (] AP RPTIN , STAJINL e

nedeniyle tamamlamadan kurumumuzdan/kurulusumuzdan ayrilmistir. SGK c¢ikis

islemlerinin .../.../20... tarihi itibariyla yapilmasi i¢in geregini bilgilerinize sunarim.

(Tarih/imza/Kase )

Staj Yeri Yetkilisinin Unvani/Adi-Soyadi

Sayfa 20/23



APP-6. Internship Site Change/Cancellation Form

INTERNSHIP SITE CHANGE/CANCELLATION FORM

(Institution/Organization Letterhead)

DIRECTOR OF .......cccumiinsssmnsssssssssssssssssseansnes VOCATIONAL SCHOOL
Your vocational school ...................... programme student whose ID Information is
................... has quit his/her .............. day obligatory internship on the date of

...................... due to the excuse stated above. Kindly submitted for your necessary action

to initiate the Social Security termination procedures as of ..../..../20....

i) 200 = s
(Date/Signature/Stamp)

.................. [ oeeeeeeeeees e ses e ses e

Title and Name-Surname of the Institutional/
Organizational Authorized Person for Internship
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EK-7. Staj Komisyonu Ogrenci Degerlendirme Formu

T.C.

0 ANADOLU UNIVERSITESI
@ YUKSEKOKUL STAJ KOMiSYONU OGRENCI

DEGERLENDiRME FORMU

OGRENCININ
Adi1-Soyadi e e s
T.C. KIMIIK NUINATAST  coveeeiiiieeiiieeieieeseeseessse e sesssssesssesnsssesnssseseessnes
Programi e e e e e
DEGERLENDiRME PUAN

KURUM/KURULUS = TARAFINDAN  YAPILAN
OGRENCI STA] RAPORU DEGERLENDIRMES]a b
(1-5 PUAN)
PROGRAM STA] KOORDINATORU OGRENCI STA]J
RAPORU DEGERLENDIRMESI
(1-5 PUAN)
aCok lyi (5), Iyi (4), Orta (3), Zayif (2), Cok Zayif (1)
b Stajin basarili sayilabilmesi igin; staj yapilan kurum/kurulus tarafindan
degerlendiriime ve Program Staj Koordinatériiniin, Ogrenci Staj Raporunu
Degerlendirme sonugclarinin her birinin 5 tizerinden en az 3 olmasi gerekir.

BASARILI ( ) BASARISIZ ()

DEGERLENDIRME TARIHI ...... /... /...

PROGRAM STA] KOORDINATORUNUN

Imza  eeeeeeeee e e e eee e ee s eee e e e eee e e
Unvani L erereer e ——————————————————————
Ad1=5S0Yadl : e

YUKSEKOKUL STA] KOMiSYONU

Baskan

Imzasi  reeeeeeee st eeee e ea e

Unvani D e —————

Ad1-Soyadi @ s

Uye Uye

imza  eeeeeeeee s s e imza  reeeeeeeeeeeeaeee e s see e
Unvani L e ————————————— Unvani L e ———————
Ad1-Soyadl : ..o Ad1-S0yadl : ..

* Bu form Yiiksekokul tarafindan doldurulacaktir.
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APP-7. Internship Commission Evaluation Form

. T.R.
@ ANADOLU UNIVERSITY
S ——— T 0 1 0. W M (0 J\\VV AR 5 (010] B
INTERNSHIP COMMISSION EVALUATION FORM

STUDENT'’S

Name-Surname L et eeeeeeeereeeaeerereaaeeeeaantereeeateenrntrirerereaareeerrn e
ID Number D ettt eee e eeeereeeeareheereereeerre——trreeernnrttreee e ranaans
Department et e e e e s

INSTITUTIONAL/ORGANIZATIONAL EVALUATION2 b (1-5
SCORE)

THE PROGRAMME INTERNSHIP COORDINATOR EVALUATION
OF THE INTERNSHIP REPORT (1-5 SCORE)

aVery Good (5), Good (4), Satisfactory (3), Poor (2) and Very Poor (1)

bEvaluate the institution/organization in which the student completed his/her internship
and the Programme Internship Coordinator, the results of the internship evaluation
report is successful if it is above or equal to 3 (each one) out of 5.

SUCCESSFUL ()
UNSUCCESSFUL ()

EVALUATION DATE ...... [ [

PROGRAMME INTERNSHIP COORDINATOR’S

Signature e —————
Title  eteereetreeseeteteeaeeteeseatetraett e s eteteae e eenananrnaan
[\ 05 TSR 1§00 0 T2 0 0 <

VOCATIONAL SCHOOL INTERNSHIP COMMISSION

Chairman:

Signature D ————————

Title L et —————————

Name—SUIrNaMEe : .eerreereeersereeseeseseeaes

Member: Member:

Signature s Signature H
Title D e ————— Title L et anes
Name—SUrnName : . sesesenns Name—SUurname : ...

This form will be filled by authorized staff of the Vocational School.
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