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CALISMA USUL VE ESASLARI

Amacg

BIiRINCI KISIM

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Madde 1- (1) Bu usul ve esaslarin amaci Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu’nun kurulus, c¢alisma usul ve esaslarini
tanimlamak ve diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu usul ve esaslar; Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu’nun kurulus, gorev, yetki ve ¢aligma esaslarina iliskin
hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Aydin Adnan Menderes Universitesi Uygulamali Egitimler Cerceve Ydnetmeligi
ve Aydin Adnan Menderes Universitesi Uygulamali Egitimler Yonergesi usul ve esaslarina
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- (1) Bu usul ve esaslarda gegen;

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

Birim: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokuluna bagli birimler ve programlari,
Yiiksekokul: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunu,

Yiiksekokul Miidiirii: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiiriini,
Komisyon: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonunu
Bagkan: Staj Komisyonu Bagkanini,

Uye: Staj Komisyonu grubunda gérev alan ogretim iiye/elemanlarmi ve idari
personelini

Raportor (Sekreter): Staj Komisyonu sekreterligine (raportorliigiine) se¢ilen memuru
Staj Sorumlusu: Boliimce staj igin gorevlendirilen dgretim iiyesi,

Staj Yeri: Ogrencinin staj yaptig1 staj komisyonunca uygun gériilen kamu veya dzel
kuruluslarini,




j)  Staj Dosyas1: Ogrencinin staj siirecinde yaptig1 isleri uygulamalardan edinmis oldugu
bilgileri ve komisyon tarafindan istenen resmi belgeleri igeren, igyeri tarafindan onayl
dosya,

k) SGK: Sosyal Glivenlik Kurumunu ifade eder.
IKINCI KISIM
Komisyonun Olusumu, Yonetim Organlari, Calisma Ilkeleri ve Gorevleri
Komisyonun Olusumu ve Yonetim Organlar:
Madde 5- (1) Staj Komisyonu organizasyon yapist Staj Komisyonu baskanliginda;
a) Farkli programlari temsil etmek lizere 6gretim elemanlar1 arasindan en az 4 (dort) iye,

b) Her idari birimden en az birer personel olmak iizere 3 (ii¢) liye olmak {izere toplam en
az 8 (sekiz) liyeden olusur ve bu komisyon, Yiiksekokul web sayfasinda ilan edilir.

(2) Komisyonun olusturulmasi ve ¢aligmalarini yiiriitmesi i¢in gerekli tiim gorevlendirmeler
(komisyon baskani, iiye, sekreter) Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan yapilir. Komisyon
sekreteri, Miidiir tarafindan atanan bir idari personel tarafindan yiiriitiilir. Komisyon
iiyeleri, Yiiksekokul web sayfasinda ilan edilir.

(3) Calisma grubu siiresiz bir komisyondur. Komisyon baskanmin onerisi ve Yiksekokul
Yonetim Kurulu onay ile gerekli goriilen hallerde ve gorev degisikligi olmast durumunda
komisyon tiyeliklerinde degisiklik ve giincelleme gerceklestirilebilir.

(4) Komisyon baskani olmadigi zaman iiyelerden birisi komisyon baskanligina vekalet eder.
Raportoriin bulunmadig toplantilarda raportorliik gorevi tiyelerden biri tarafindan yiiriitiiliir.

(5) Uyelerin izin, 6ziir ve mazeret sebebiyle toplantiya katilamayacak olmalar1 halinde, sdz
konusu durumla ilgili olarak komisyon bagkanini bilgilendirmeleri zorunludur. Bir takvim yili
icinde, komisyonda yer alan iiyenin mazeret belirtmeksizin (haber vermeksizin) {i¢ toplantiya
katilmamasi halinde iiyeligi kendiliginden diiser, tutanak ile tiyeye bildirilir ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu tarafindan yeni iiye(ler) komisyona gorevlendirilir. Herhangi bir nedenle
komisyondan ayrilmak isteyen iiye, mazeretini belirten dilek¢esini komisyon bagkanina ve
miidiire bildirir, mazereti g6z 6niinde bulundurarak degerlendirme yapilir ve karar ilgili iiyeye
yazil1 olarak bildirir.

Komisyon Cahsma Ilkeleri

Madde 6- (1) Aydin Adnan Menderes Universitesi Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Staj Komisyonu gorevlerini yerine getirebilmek icin asagida belirtilen usul ve
esaslar dogrultusunda calisir:

a) Komisyon, her yariyilda en az iki kez olmak iizere en az dort kez toplanir.
b) Toplant1 tarihi Komisyon Bagkani tarafindan belirlenir.

¢) Komisyon, komisyon baskaninin daveti ilizerine veya komisyon iiyelerinin salt
cogunlugunun yazil istegi ile toplanir.

d) Komisyon toplantilarinin giin ve saati, giindemi komisyon baskani tarafindan
belirlenir ve en az 7 giin 6ncesinden komisyon sekreteri tarafindan tiyelere duyurulur.

e) Ivedi durumda, baskanin 6nerisi iizerine acil toplant: yapilabilir. Bu durumda toplantt
en az bir giin dnce tiyelere duyurulur.



g)

h)

D

k)

)

Komisyon kararlar1 katilimcilarin oy ¢oklugu ile alinir, oylarin esit olmasi durumunda
baskanin oyu dogrultusunda karar verilir.

Komisyon bagkani gerekli gordiiglinde diger komisyon tiyeleri ve koordinatorliikleri
ile 6gretim elemanlari basta olmak iizere diger ilgili paydaslarin (6grenciler, liniversite
yonetimi ya da ilgili kisi, kurum ve kuruluslar) goriisleri ve onerileri alir. Davet edilen
kisiler goriislerini sunar ancak oylamaya katilamazlar.

Komisyon toplantilar1 yazili olarak kayit altina alinir.
Komisyonun tiim ¢alismalarinda Ogrenci Isleri Birimi yardimei olur.

Staj Komisyonlar1 staj evraklar1 tanzimi, onayi, rapor/dosya inceleme ve
degerlendirme yetkilerini gerektiginde komisyon baskaninin koordinasyonu ile
Boliimiin diger 6gretim elemanlarini staj sorumlusu olarak gorevlendirebilir.

Staj Komisyonu tiyeleri disinda gorev alacak akademik ve idari personel Miidiir
tarafindan gorevlendirilir.

Stajt Komisyonu, ofis ve persosnel destek hizmetleri Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Sekreterligi tarafindan saglanur.

Komisyon Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 7- (1) Komisyonun gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)
b)
<)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
»
k)

)

Yiiksekokul “Staj Is Akis Planin1” hazirlamak ve giincellemek (Ek 1),

Yiiksekokul “Staj Dosyasin1” hazirlamak ve gilincellemek (Ek 2a/Ek 2b),

Yonetim Kurulu’nun onay1 ile kesinlesen stajlarin tarihleri, kurallart v.s konularda
ogrencileri bilgilendirmek.

“Staj Bagvuru Formu” (Ek 3) ve “Staj Sicil Formu”nun (Ek 4) zamaninda diizenlenip,
hazir hale gelmesini organize etmek.

Ogrenciler tarafindan sunulan Staj yerinin (6zel/kamu kurum ve kuruluslar1 vb.)
uygunlugunu kontrol edilmek

Staj Bagvuru Forumu’nu onaylamak ve imzalamak.

Tiim imzalar1 tamamlanmig Staj Bagvuru Forumu’nun bir kopyasini imza karsiliginda
teslim almak.

Staj bagvurular1 kabul edilen 6grencilerin SGK girislerinin ve 6grenci/isyerine gerekli
bilgilendirmenin yapilma asamalarini koordine etmek ve takibini yapmak.

Gerekli goriildigii hallerde, 6grencilerin staj ¢aligmalarini, isyerlerinde inceleyerek
denetlemek.

Ogrencilerin sunmus oldugu staj dosyasimi belirlenen usul ve esaslara gore incelemek
ve degerlendirmek.

Gerekli gordiigii hallerde, Ogrencileri staj calismalar ile ilgili olarak goriismeye
cagirmak.

Staj sonuclarini duyurmak.

m) Yatay ve dikey gecis yoluyla gelen 6grencilerin 6nceki egitim kurumlarinda yaptiklar

n)
0)

p)

isletmede stajlarinin gegerliligi i¢in Intibak komisyonuna gériis belirtmek.

Tiim staj evraklarini arsivlemek ve tutanak ile boliim arsivine teslim etmek.

Her donem sonunda komisyon ¢aligsmalarma ait komisyon raporu hazirlamak ve
Miidiire sunmak.

Gerekli goriildiigii durumlarda (deprem, afet, pandemi ve miicbir sebepler...)
ogrencinin staji1 ile ilgili degisikliklere karar vermek.



q) Stajim1 birakmak isteyen 6grencinin dolduracagi “Staj Birakma Formu”nu onaylamak

ve imzalamak (Ek 5),

r) Staj evraklarinin her egitim-6gretim doneminde giincellenerek web sitesinde

yayinlanmasini saglamak.

m) Her egitim-6gretim yili sonunda gelecek egitim-6gretim yilinda yapacagi faaliyetlerle ilgili
planlarini yapar. Yillik planlarin1 ve yil i¢indeki faaliyetlerine iliskin raporlar1 Yiiksekokul
Midiirligii’ne iletmek.

Baskanin Gorevleri

Madde 8- (1) Komisyon Bagkaninin gorevlerti;

a)
b)

<)

d)

g

h)
i)

h)

Komisyonu temsil eder ve komisyon ¢alismalarini yonetir.
Komisyonun ¢aligma usul ve esaslarinin belirlenmesini saglar.

Komisyonun belirlenen amag ve faaliyet kapsamina uygun olarak verimli islemesini
saglar.

Komisyon toplanti ¢agrilarini yapar, ihtiyaca gére komisyonu 6zel giindemli/acil
toplantiya gagirir.

Toplant1 takvimi belirler ve komisyonu o takvim dogrultusunda toplantiya davet eder.
Toplant1 giindemini belirler.

Komisyonla ilgili her tiirlii temsil, gorevlendirme, iletisim, yazisma vb. konulari
komisyon karariyla Miidiir’e bildirir.

Gerekli hallerde alt ¢aligma gruplari kurar.

Her egitim-6gretim doneminin sonunda Komisyonun faaliyet raporunu Yiiksekokul
yOnetimine sunar.

Komisyon bagskani, gerekli durumlarda alinan kararlar1 Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna veya Yiiksekokul Kuruluna yazili olarak sunar.

Raportoriin Gorevleri

Madde 9- (1) Raportoriin gorevleri;

a)

b)

©)
d)

Toplant1 giinlerinin, diger komisyonlarin ¢alismalarini aksatmayacak sekilde tespiti ve
komisyon iiyelerine bildirilmesi, giindem, bilgi ve belgelerin komisyon iiyelerine
iletilmesini saglar.

Tiim toplantilarda, goriisiilen konular1 not eder ve alinan kararlar1 yazar. Gerektiginde
toplantilarda fotograf ¢eker ve/veya goriintii kaydi alir.

Staj Komisyonunun toplanti tutanaklarini liyelere imzalattiktan sonra dosyalayip
arsivler.

Toplant1 sirasinda alinan kararlari raporlar ve komisyon baskanina sunar.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na ve Yiiksekokul Kurulu’na sunulacak komisyon
raporlarini hazirlar.

Komisyon adina yazilacak yazilarin hazirlanmasi, konu ile ilgili bilgi ve belgelerin
arsivlenmesini saglar.



UCUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller

Madde 10- (1) Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan durumlarda Aydin Adnan Menderes
Universitesi Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi ve Aydin Adnan Menderes
Universitesi Uygulamali Egitimler Yonergesi ile ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

Madde 11- (1) Bu ¢alisma esaslar1 Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihten
itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 12- (1) Bu usul ve esaslarin hiikiimleri Yiiksekokul Miidiirii tarafindan ytiriitiiliir.

Bu Usul ve Esaslarin Kabul Edildigi Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Tarihi Oturum Say1s1 Karar Sayis1




