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HAKKARI UNiVERSITESI
COLEMERIL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU STAJ TALIMATI

SEVGILi OGRENCILER

Egitim goreceginiz is yerlerinde hem kendinizi hem Yiiksekokulu’nuzu temsil ettiginizin bilinci iginde
Yiiksekokulumuzda aldiginiz teorik ve pratik bilgilerinizi pekistirerek stajinizi basartyla tamamlayacaginiza inaniyoruz.

Caliskanliginiz, diiriistliigliniiz ve iiretkenliginizle stajinizi yapacaginiz kurum, firma ya da is yerlerinde sizlere
“BASARILAR?” diliyoruz

%rﬁdm G
A. STAJ ONCESIi HAZIRLIKLAR:

1.

Staj Komisyonu Baskam

Staj dosyasindaki Staj Miiracaat Forumunu 6rnege uygun olarak doldurup is yerine onaylattiktan sonra
Program Koordinatdriine imzalattiriniz.

Staj dosyasindaki diger staj evraklarini 6rnege uygun olarak doldurup Program Koordinatoriine
imzalattiriniz.

Staj i¢in ig hayatimizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gosteriniz.

B. STAJ SURECINDEKI TUTUM ve DAVRANISLAR

1.

Staj dosyasi iginde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve giivenlik sorugturmasini gosterir
yaziy1 staj yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili makamina veriniz.

Kendinizi kurumun bir personeli olarak goriip, isinize ciddiyetle baslayimiz. Mesai saatlerine titizlikle
uyunuz.

Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.
Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslarimiz ile is iligkileri diginda iliski kurmayiniz.

Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, 1srarh fikir beyanlarindan ve benzeri kotii davranislardan
kagininiz.

Calismalarimizi muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine yapiniz. Ayrica;
calismalariniz1 kagida gegirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim, proje
vb.) aymi ebatta bir kagida yaparak ekleyiniz. Giinliikk ¢aligmalarimizi her giiniin bitiminde yetkiliye
imzalatiniz.

Staj yaparken arag ve geregleri bizzat kullanmaya ¢alisiniz. Bilgi ve tecriibenizi ¢ikarma gabasi iginde olunuz.



C. STAJ SURECINDE YAPILACAK ISLER

1.

Staj calismalar1 sirasinda yapilan isler ve cizilecek resimler, staj dosyasi igerisindeki A4 sayfalarina
kaydedilecektir.

Staj sonunda Staj Calismasi Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda asagidaki bilgiler
bulunacaktir:

a) Konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini1 gosteren i¢indekiler kismi ve staj yoklama ¢izelgesi

b) Staj galigmasinin yapildigi kurumun / ig yerinin;

e Adi ve adresi

e Organizasyon semasi

e (alistirdig1 miihendis, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz is¢i, yOnetici ve memur sayist
e Asil{iretim ve ¢alisma konusu

e Kisa tarihgesi yazilacaktir.

Raporun giriginde staj calismasinin amact ve konular1 agiklanacaktir.

Raporun igeriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacak, ¢izilen ve fotografi ¢ekilen resimler,
tablolar, formlar ve gesitli veriler, uygun yerlerde veya ekinde belirli bir sira ile bulunacaktir.

Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj ¢alismasi icerisinde edindigi bilgiler, kazandig1 beceriler dikkate alinarak
Yonetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun bag tarafinda belirtilen amaglara ne dereceye kadar ulasildi, yapici
oneriler de katilarak agik ve kesin ifadelerle dzetlenecektir.

Tamamlanan Staj Calisma Raporunun, stajyer 6grencinin is yerini degerlendirdigi ve edindigi bilgi ve becerileri
anlattig1 iki form haricinde tiim sayfalari, is yeri staj yetkilisine imzalattirilip kase ile miihiirlenecektir.

D. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER

1.
2.

Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayimiz.

Ayrilirken, yetkili makamlardan staja basladigimiz ve ayrildigmiz tarihi bildirir bir belge aliniz.
Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi hususunu uygun bir bi¢imde hatirlatiniz.

Staj dosyasini tamamladiktan sonra staj takviminde belirtilen siirede okula getirip ilgili
Koordinatére/Danismana teslim ediniz.
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HAKKARi UNIVERSITESI
COLEMERIK MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ YOKLAMA FORMU

GUN STAJ YAPILAN | OGRENCININ GUN STAJ YAPILAN OGRENCININ
SAYISI GUNUN TARIHI IMZASI SAYISI GUNUN TARIHI IMZASI
1 21
2 22
3 23
4 24
5 25
6 26
7 27
8 28
9 29
10 30
11 31
12 32
13 33
14 34
15 35
16 36
17 37
18 38
19 39
20 40
Ogrencinin ¢alistig1 giinler toplami ........ Is giinii, calismadig giinler toplami ....... is giiniidiir.

NOT: Staj stiresi boyunca aralikli veya iist tiste toplam Staj siiresinin %10 undan fazla devamsizlik yapan

ogrenci sta] vapmamus sayilir.

ONAYLAYANIN:

ADI SOYADI
UNVANI
TARIH
iMZA



COLEMERIK MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ TAKVIiMi iCINDE YAPILAN CALISMALAR CiZELGESI

OGRENCININ ADI SOYADI:
y ISVEREN
S,'\I%A TARIH CAEO.SL%;;,[I YAPILAN iS ve AMACI VETKILIS

IMZA/PARAF




STAJ YAPILAN iSLETMENIN ORGANIZASYON SEMASI

STAJ YAPILAN YERIN
Adi
Adresi
Hizmet Alam : Haftalik Calisilan Giin Sayisi:
Telefon No : Stajin Baslama Tarihi
E-posta adresi : Stajin Bitis Tarihi
Web Adresi : Fax No

IS YERINDE BULUNAN DEPARTMANLAR DEPARTMANLARDA BULUNAN PERSONEL

SAYISI
URETIM [ ] INSANKAYNAKLARI [] YONETICi . USTA
PAZARLAMA |:| TEKNIK SERVIS [] MUHENDIS . TEKNISYEN ...
MUH./FIN. |:| BURO |:| TEKNIKER ... iSCi/MEMUR ...

OGRENCIYE SAGLANABILECEK iIMKANLAR STAJ iCiN OGRENCIDEN iSTENEN

BELGELER
Ucret L1 vYemek 1 1 Fotograf [ 1 Niifus Ciizdan Sur. [
Servis I I 1 1 Saveilik Bel gesi [ 1

Staj egitiminize baslayacaginiz kurum / is yerine ait gerekli bilgileri yukardaki bicimde doldurunuz.

**NOT: 1. Yukaridaki departmanlar 6rnek olarak yazilmistir. Eger staj egitiminize basladiginiz kurum / is yerinde s6z
konusu departmanlar yoksa veya farkli departmanlar varsa asagidaki agiklamalar boliimiinde belirtiniz.
2. MUH./FIN.: muhasebe - finansman departmanlarinin kisaltmasidar.

ACKLAMALAR




HAKKARI UNIVERSITESI
COLEMERIK MESLEK YUKSEKOKULU

ISYERININ KISA TARIHCESI

Ogrencinin Staj Yerinin Adi:
Adi-Soyadi : Staj Yerinin Boliimii:
Programi/No : Staj Yeri Yetkilisi
Imza: Tarih: Kontrol Edilmistir.
Ady/ Soyadi:
Staj Giin Sayisi: .
Imza
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_ HAKKARI UNIVERSITESI
COLEMERIK MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ EGITIMI iS VEREN RAPORU

ﬁgrencinin; Is Yerinin;
Ad1 Soyadi : Adi :

Okul No : Adresi :

Staj Dali : Tel No :

Staj Stiresi : Fax No :

Staj Baslama ve Bitig Tarihi : E-Posta:
Koordinatér Ogretim Elemaninin; Egitici Personelin;
Adi Soyadi: Adi1 Soyadi:

Sayn Is Yeri Yetkilisi;
Is yerinizde staj siiresini tamamlayan dgrencinin bilgi, beceri, stajdan yararlanma derecesi
ile iligki ve davranig niteliklerinin belirlenebilmesi i¢in agsagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Degerlendirme*
Ozellikleri Cok lyi Iyi Orta Geger | Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-41) | (40-30) | (29-0)

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmas1

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii
Sorumluluk Duygusu
Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi
Zamani Verimli Kullanma

Problem Co6zebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Is yeri, mezun olduktan sonra dgrenciyi ise almayi diisiiniiyor mu?
Evet:| | Hayw:| |

Onaylayanin;

Ad1 Soyadi:
Unvam
Tarih:

NOT: 1.Bu formun bir niishasi i yerinde muhafaza edilmek {izere saklanir, ikinci niishasi ise kapali ve miihiirlii bir zarf igerisinde is yeri tarafindan
posta yolu ile okulumuza gonderilir (Stajyer 6grenci kesinlikle géremez). 2.Degerlendirme tablosunu liitfen “Rakamla” yukarida belirtilen araliklara
uygun bir not ile doldurunuz.




HAKKARI UNiVERSITESI
COLEMERIK MESLEK YUKSEKOKULU
GUNLUK STAJ CALISMA FORMU

YAPILAN CALISMANIN ANAHATLARI ve KONUSU:

GUNLUK CALISMANIN DETAYLI ACIKLAMASI

Ogrencinin Staj Yerinin Adi:
Adi-Soyadi: Staj Yerinin Boliimii:
Ogrenci No / Program: Staj Yeri Yetkilisi
Kontrol Edilmistir.
imza: Tarih: Ady/Soyadh:
- Imza
Staj Giin Sayisi:




