STAJ İŞLEMLERİ VE DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR AŞAĞIDAKİ GİBİDİR.

	1-   Öncelikle öğrencimizin rahat ve güvenli ortamda staj yapacağı işletme (Karada hizmet veren yardımcı birimler de dahil) bulunmalı. Staj yeri İzmir İli sınırları içinde olmalı. Zira İl Dışında koordinatör görevlendirmesi mümkün olmuyor.

	2-   Okul Aile Birliğinden Staj Dosyası alınmalı. Özellikle ilk 20 sayfası iyi incelenmeli ve gerekli yerler doldurulmalı veya doldurtulmalı. Dosya ile birlikte işletme ile imzalanacak sözleşme de alınmalı ve işletmeye imzalatılmalıdır.

	3-   Staj yapılacak işletmeden staj dosyasındaki ‘İşletmenin Staj Teklifi Kabul Yazısı’ adlı  bölüm  staj tarihleri de (02.07.2018-31.08.2018) belirtilerek onaylatılmalı  (SAYFA-7). 

	4-   ‘Veli Staj Yeri  İzin Belgesi’ (SAYFA-8) ve Veli Genel Sağlık Sigortalılık Bildirimi (SAYFA-8) doldurulup  imzalanarak  veli tarafından Meslek Öğretmeni Salih AKMAN  veya  Müdür Yard. Mehmet BELLİ’ye   dosya ile birlikte  teslim edilmeli;  (En geç 16 Mayıs 2018). NOT: Aynı zamanda 3 nüsha hazırlanan sözleşme de idareye teslim edilmelidir.

	5-  İdare tarafından da imzalanan/onaylanan (Sayfa-11, 13) dosyalar  staj öncesi  idareden teslim alınmalıdır. ( Haziran 2018 ilk haftası içinde)

	6-   Tüm dosyanın ilgili bölümleri öğrenci tarafından doldurulmalı; zamanında ilgili öğretmenlere imzalı olarak teslim edilmeli 

	7-   Staja başlanılan ilk gün dosyada var olan  ‘Staja Başlama Yazısı’  işletmeye imzalatılarak okul idaresine  ulaştırılmalı. İl dışında staj yapan öğrenciler bu sayfayı  okula fax (0232 465 35 04)  ile ya da mail (akmansal@hotmail.com) yoluyla  PDF formatı ile iletmelidirler. (Sayfa-11, veya 13).  İşletme yetkilisi tarafından İş Sağlığı ve Güvenliği Usul ve Esasları Hakkında  İşletme Uygulama Formu (Sayfa-9) ilk 7 gün içinde işletme tarafından uygulanmalı; işlenmeli; imza ve kaşeli olarak gönderilmeli veya koordinatör öğretmene teslim edilmelidir. Özellikle bu form veli tarafından staj yeri bulunurken işletmeye gösterilmeli işyeri bunları sağlayacağını belirtirse orada staj yapılabileceğini göz önüne almalıdır.

	8-  Okul tarafından yapılacak olan sigortanın süresi 40 Staj İşgünü ile sınırlıdır.  Öncesi veya sonrasını kapsamadığı  unutulmamalıdır.

	STAJ  DOSYASI  DOLDURULURKEN DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR:

9-   Staj Dosyası dikkatlice okunmalı bilgi sahibi olunmalıdır. Staj süresince koordinatör öğretmenle diyalog halinde bulunarak işletme ile ilgili problemler anında  koordinatör öğretmen veya ilgili müdür yardımcısına’ a  bildirilmelidir. Koordinatör  öğretmenin telefon numarası alınmalı aktif  iletişim kurulmalıdır. İşletmeye her gelişinde dosya gösterilip ilgili alanlar  doldurtulup imzalatılmalıdır. Dosya da var olan gelişim tablosu konuları 2 güne bir konu gelecek şekilde doldurulmalıdır. (gelişim tablosu Konuları Sayfa 21)

	10-  Staj dosyasındaki  ‘Okul Dışı Staj Çalışması Kontrol Çizelgesi’ arka sayfası ile birlikte aylık olarak stajyer ve koordinatör öğretmen tarafından  işletme yetkilisi ile birlikte imzalanarak doldurularak idareye teslim edilmeli.

	11-  ‘Öğrenci Çalışma Günlüğü’ adlı  sahifa o günün yapılanlarla ilgili  öğrenilenler açısından başlık olarak yazılacak sayfadır. Ayrıntılı anlatım ‘Stajda Yapılan Çalışmalar’ başlıklı sayfalarda anlatılacak ve sayfanın  devamına Gelişim formunda yer alan konu anlatımı yapılacaktır. 

Bu sayfalar her gün işletme yetkilisi tarafından imzalanacaktır. Sonraya biriktirilerek yapılmamalıdır. Bu sayfalar son 10 gün içinde iki güne de sığdırılabilir.

	12-  Staj bitimine yakın dosyanın eksiksiz olduğuna dikkat edilmeli  ve  ‘Staj Çalışması Değerlendirme Belgesi’ (Sayfa-15) olan fotoğraflı sahifa görüş belirtilerek işletme yetkisi tarafından doldurulmalıdır.İşletmeden ayrılmadan önce mutlaka staj dosyasındaki işletme geçen her bölümün imza ,kaşe, mühürlendiğinden emin olunuz. Bütün işlemleri biten dosya staj bitimden sonraki  iki hafta içinde alan şefi  Salih AKMAN’a veya ilgili Müdür Yardımcısına  teslim edilmelidir. 

MAAŞ VE SİGORTA İLE İLGİLİ HUSUSLAR:

13-  İşletmelerde mesleki eğitim gören örgün eğitim öğrencilerine, mesleki eğitimin devam ettiği sürece yaşına uygun yürürlükteki asgari ücretin net tutarının %30’undan az ödeme yapılamaz. Ancak aylık ödemelerde devlet katkısı ile ilgili olarak ‘3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanuna Göre İşletmelerde Mesleki Eğitim Gören Öğrencilerin Ücretlerinin Bir Kısmının  İşsizlik Sigortası Fonu Tarafından Karşılanmasına İlişkin Usul Ve Esaslar’  da belirtilen devlet katkısı  (Madde-4 (1) 3308 Sayılı Kanunun Geçici 12 nci maddesi gereğince, öğrencilere aynı kanunun 25. Maddesinin 1. Fıkrası kapsamında yapılacak ödemeler, asgari ücretin net tutarının yüzde otuzundan az olamaz. Mesleki Eğitim görülen işletmelerde; 20 den az personel çalışıyor ise  ödenebilecek en az ücretin üçte ikisi, yirmi ve üzeri personel çalışıyor ise ödenebilecek en az ücretin üçte biri, 4447 Sayılı Kanunun 53 üncü maddesinin üçüncü fıkrasının (B) bendinin (h) alt bendi için ayrılan tutardan Devlet Katkısı olarak ödenir.)  ile ilgili madde kapsamındaki haklar saklıdır.Öğrenciye ödenecek ücret her türlü vergiden  muaftır (3308 Sayılı Kanun, madde 25).
        Burada belirtilen ve işletmenin vereceği para minimumdur. Ağır iş yapacak öğrencilerin maaşı işin ağırlığına göre önceden belirlemesi  tavsiye olunur. Zira çok iş yapıp para kazanamamak stajdan   soğutur.

        Maaş ne olursa olsun her ayın ilk 7  günü içinde öğrenci hesabına yatırılmalı ve dekontu/bordrosu koordinatör öğretmen aracılığı ile idareye gönderilmelidir.

14-  Öğrencinin eğitimi sırasında iş yerinin kusurundan meydana gelebilecek iş kazaları ve  meslek hastalıklarından işveren/işveren vekili sorumludur (Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları  Yönetmeliği, madde 144 ). İş yeri,  6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereklerini yerine getirmelidir..Bunlar içinde Sağlık gözetimi (Madde-15), Çalışanların bilgilendirilmesi (Madde-16), Çalışanların Eğitimi (Madde-17)  ile ilgili olarak yapılanları bildirmekle yükümlüdür. Öğrencilerin sağlık sigortaları MEB tarafından yaptırılır.

 15-  Bulunan işletme mutlaka 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereklerini yerine getirebiliyor olmalıdır. İşletmenin anlaşmalı bir doktorunun olması, öğrenci işe başlamadan önce sağlık kontrolünden geçirilmesi ve Anlaşmalı İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanının bulunması ve işe başladığı zaman mutlaka intibak eğitimini belgeli olarak alması gerekmektedir. 
16-  Bulunan işletme mutlaka aşağıda verilen formun gereklerini yerine getiriyor olabilmelidir.Bu form ‘İş Sağlığı Ve Güvenliği Usul Ve Esasları Hakkında İşletme Uygulama Formu’ olup öğrencinin staja başladığı hafta gerekleri yerine getirilmeli; doldurularak 10 gün içinde hazırlanmalı ve koordinatör öğretmene teslim edilmelidir.



