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GOREV UNVANI STAJ KOORDINATORU
Staj Koordinatérii; ilgili yiiksekdgretim mevzuati, T.C. Istanbul
Sigli Meslek Yiiksekokulu 6n lisans egitim-0gretim ve staj
uygulamalarina iligkin diizenlemeler ile Yiiksekokulun Kalite
GOREVIN KISA TANIMI Politikas1 ve Kalite YoOnetim Sistemi dogrultusunda;
Ogrencilerin egitim-0gretim siireglerinde edindikleri teorik bilgi
ve becerileri uygulama ortaminda gelistirmelerini saglamak
amaciyla staj siireglerinin planlanmas, yiiriitiilmesi, izlenmesi,
degerlendirilmesi ve ilgili akademik ve idari birimlerle
koordinasyonunu saglamakla sorumludur.
PERSONEL -
BAGLI PERSONEL -
BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Miidiirii
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yiiksekokul Miidiiriine raporlama yapmak; Yiiksekokul
Sekreteri ve Kalite Koordinatorliigliniin gorev ve yetkileri
kapsaminda talep ettigi bilgi, belge ve raporlari hazirlayarak
sunmak
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu, Birim i¢ Degerlendirme
Raporu
RAPORLARI HANGI SIKLIKLA VERIR Giinliik; Haftalik; Aylik; Yartyillik ve Yillik
Gorev alaniyla ilgili olmak ve yiiriirliikkteki mevzuata aykir
DIiGER KONULAR olmamak kaydiyla Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.
GOREYV VE SORUMLULUKLARI
o1 'Yiiksekokul ogrencilerinin staj siireglerinin ilgili mevzuat ve yiiksekokulun staj uygulamalarina iligkin|

diizenlemeleri dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

Staj siireglerine iliskin yillik ¢alisma ve uygulama planint hazirlamak ve ilgili birimlerle paylasmak,

02

03 Ogrencilerin staj bagvuru, kabul, baslatma, slirdiirme ve tamamlama siire¢lerini koordine etmek,

04 Ogrencileri staj siirecinin isleyisi, bagvuru kosullari, yiikiimliiliikleri ve staj siirecinde uyulmasi gereken kurallar
hakkinda bilgilendirmek,

05 Ogrencilerin 6grenim gér.dﬁkleri programin niteligine ve mesleki yeterliliklerine uygun staj yapabilecekleri
lkurum ve kuruluslarin belirlenmesi ve staj yerlerinin uygunlugunun degerlendirilmesine iliskin ¢aligmalari ilgili
akademik birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

06 Ogrenciler ile staj yapilacak kurum ve kuruluslar arasindaki iletisim ve koordinasyonu saglamak,

07 Staj yerlerinden gelen 6grenci kabul, kontenjan ve diger bilgileri kayit altina almak ve giincel tutmak,

08 Staj bagvurular1 ve staj kabul siireglerine iligkin gerekli belgelerin hazirlanmasini ve kontroliinii saglamak,

09 Staj siirecine iligkin 6grenci ve kurum/kuruluslardan gelen bilgi, belge ve talepleri degerlendirmek ve ilgili
birimlere iletmek,

10 Staj kapsaminda gerekli SGK islemlerinin ilgili birimlerle koordineli sekilde yiiriitiilmesini ve takip edilmesini
saglamak,

11 Staj siireclerine iliskin mevzuat ve yiiksekokul uygulamalarin takip etmek, staj baglangi¢ ve bitis tarihleri, staj
siiresi ile gerekli belgelerin uygunlugunu kontrol etmek ve mevzuat ile yiiksekokul uygulamalarindaki
degisiklikler hakkinda ilgili paydaslar1 bilgilendirmek.

12 Staj sliresince 0grencilerin karsilasabilecegi sorunlarin ¢éziimiine yonelik ilgili akademik ve idari birimlerle
lkoordinasyon saglamak,

13 Gerektiginde staj yapilan kurum ve kuruluslarla iletisime gegerek Ggrencilerin staj siireglerine iliskin bilgi
almak,

14 Ogrencilerin staj siiresince is saglig1 ve giivenligi kurallarina, kurum/kuruluslarin ¢alisma diizenine ve ilgili
mevzuata uygun hareket etmeleri konusunda bilgilendirme yapmak,

15 Staj siirecinde 6grencilerin mesleki etik, is disiplini ve mesleki sorumluluk bilincinin gelistirilmesine yonelik

calismalara katki saglamak,




16 Ogrencilerin staj defteri, staj raporu, degerlendirme formu ve diger staj belgelerinin teslim ve kontrol siireglerini
oordine etmek,

17 Staj belgelerinin ilgili program sorumlular ve yetkili akademik personel tarafindan degerlendirilmesi siirecini
takip etmek,

18 Staj degerlendirme sonuglarini ilgili akademik birimlerle koordineli olarak izlemek ve kayit altina almak,

19 Stajini1 basariyla tamamlayan ve tamamlamayan 6grencilerin durumlarina iligkin gerekli kayitlar tutmak,

20 Staj siirecinde elde edilen 6grenci, kurum/kurulus ve isveren geri bildirimlerini toplamak ve degerlendirmek,

21 Staj yapilan kurum ve kuruluglardan alinan geri bildirimleri ilgili programlara ve yiiksekokul yonetimine
iletmek,

22 Staj siireglerine iligkin 6grenci, program ve igveren geri bildirimlerini analiz etmek ve elde edilen sonuglar
dogrultusunda iyilestirme Onerileri gelistirmek.

23 Staj siireclerine iliskin giincel kurum ve kurulus iletisim bilgilerini ve staj yeri veri tabanini olusturmak ve
giincel tutmak,

24 Staj siire¢lerinin dijital ortamda yiiriitiilmesine yonelik uygulamalarin gelistirilmesine ve etkin kullanilmasina
lkatk1 saglamak,

25 Staj siireclerine iligkin kayit, belge, istatistik ve raporlamalar1 hazirlamak,

26 Staj faaliyetlerinin kalite yOnetim sistemi kapsaminda izlenmesine, degerlendirilmesine ve siirekli
iyilestirilmesine katki saglamak,

27 Staj siireclerinde tespit edilen aksakliklar ve risklere iligkin diizeltici ve iyilestirici faaliyet Onerileri gelistirmek,

28 [lgili akademik ve idari komisyon, kurul ve birimlerle staj siireclerine iliskin is birligi ve esgiidiim saglamak,

29 Gorevi kapsaminda eristigi kisisel verileri ilgili mevzuat, kurum politikalar1 ve bilgi glivenligi kurallarina uygun
sekilde islemek, muhafaza etmek ve yalnizca yetkili kisilerle paylagmak.

30 Staj siireglerine iligkin yillik faaliyet ve degerlendirme raporlarini hazirlamak ve ilgili yoneticilere sunmak,

YETKILER

Gorev ve sorumluluklart kapsaminda gerekli is ve islemleri yiiriitmek ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,
Staj siireclerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli bilgi ve belgeleri ilgili akademik ve idari birimlerden talep etmek,
Staj siireglerine iligkin gerekli bilgi ve belgeleri 6grencilerden ve staj yapilan kurum ve kuruluslardan talep etmek,
Staj bagvuru, kabul, yiiritme ve degerlendirme siireclerinin ilgili mevzuat ve yiiksekokul diizenlemelerine uygun sekilde
yiriitiilmesini takip etmek,
Staj siireclerinde ortaya ¢ikan sorunlar ilgili akademik ve idari birimlere iletmek ve ¢6ziim stireglerini takip etmek,
Staj siireclerine iligkin bilgilendirme, koordinasyon ve degerlendirme faaliyetlerini ilgili akademik ve idari birimlerle is birligi
icerisinde yliriitmek,
Staj siireclerinin gelistirilmesine yonelik iyilestirme Onerileri sunmak,
Gorev alanm1 kapsaminda ilgili kurum ve kuruluslarla, Yiiksekokul yonetiminin bilgisi ve yetkilendirmesi dogrultusunda
iletisim kurmak.
YETKINLIK
Yiiksekogretim mevzuati ve yiliksekokulun staj uygulamalarma iliskin diizenlemeler konusunda bilgi sahibi olmak,
Ogrencilerin 6grenim gordiigii programlarin mesleki alanlari ve is diinyasinin beklentileri konusunda bilgi sahibi olmak,
Staj, is yeri uygulamalar1 ve mesleki egitim siireclerinin planlanmasi, ytiriitiilmesi ve degerlendirilmesi konusunda yeterli bilgi
ve deneyime sahip olmak
Is saghg ve giivenligi, mesleki etik ve calisma hayatina iliskin temel mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
SGK ve staj sigortasi siireclerinin temel isleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak,
Ogrenci, akademik personel ve isverenlerle etkili iletisim kurabilmek,
Koordinasyon ve takip becerisi giiglii olmak,
Analitik diisiinme ve problem ¢dzme yetenegine sahip olmak,
Raporlama, dokiimantasyon ve kayit tutma becerisine sahip olmak,
Dijital sistemleri ve ofis programlarin etkin kullanabilmek,
Ekip ¢alismasina yatkin olmak,
Gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve etik ilkelere uygun hareket etmek,
Kalite yonetimi ve siirekli iyilestirme yaklasimini benimsemek.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Miidiirii
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