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KONU : Ogrenci Stajlar

ILGILI MAKAMA

Asagida programi belirtilen yliksekokulumuz 6grencisinin; mesleki kabiliyetinin, gérisiiniin ve
beceri ile ilgili tecribelerinin arttirnlmasi igin kurumunuzda / is yerinizde mecburi oldugu staj
calismasini yapmasi uygun gorilmastar.

Ogrencinin staj stiresince, kurumunuzun / is yerinizin galisma sartlarina ve kendisine verilen
staj programina uyarak, verimli bir staj devresi gegirmesi igin, gerekenin yapilmasi ve staj sonunda
Gizli Degerlendirme Formu'nun doldurularak bir suretinin ve onayli devam cizelgesinin
mudarligimize gonderilmesini saygi ile rica eder, 6grencimizin yerlestirimesinde katkilarinizdan

dolayi tesekkirlerimi sunarim.
Okul Mudurt

OGRENCININ

ADIE SOYADI = ottt ettt eere st st tes e s s eene e
BOLUMU 1ot
PROGRAMI .ottt eee e eee e eneee
SINIFI E e e AR T P S R SR
NUMARASI oottt es et ee s eeeon

EKLERI -

EK- 1 Adet Devam Cizelgesi

EK-Il 1 Adet Staj Calisma Programi
EK-HI 1 Adet Staj Dosyasi

EK-IV 2 Adet Staj Degerlendirme Formu
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............................... UNIVERSITESI
................................ MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ TALIMATI

Okulumuzda gérdigintiz iki yillik teorik egitiminin uygulama ve dretime
doénusturtlimesi bakimindan gok blyiuk éneme haiz olan .......... is glinlik staj gérevine
baglayacaksiniz. Staj stresinde agagtdaki hususlara titizilkle uymanizi rica eder,
gorevinizde basarilar dilerim.

Boéliim Baskant

A.STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:

1.Staj dosyasindaki Staj Muracaat Formunu ornege uygun olarak doldurup is
yerine onaylattiktan sonra Program Koordinatdriine imzalattiriniz.

2.Staj dosyasindaki diger staj evraklarini 6rnege uygun olarak Program
Koordinatériine imzalattiriniz.

3. Stajicin is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gésteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI iSLER VE DAVRANISLAR:

1.Staj dosyasi iginde size verilen gérev yazisi, degerlendirme formu ve glivenlik
sorusturmasini gosterir yaziyi staj yaptiginiz kurumun / i$ yerinin yetkili makamina
veriniz.

2.Kendinizi kurumun bir personeli olarak gorup, isinize ciddiyetle baslayiniz.
Mesai saatlerine titizlikle uyunuz .

3.Kurumdaki/ i yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4.Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaglariniz ile is iligkileri disinda iligki
kurmayiniz.

5.ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve
benzeri kétii davraniglardan kacininiz.

6.Calismalarinizi muhakkak gtinliik olarak degerlendiriniz. iinizi giinti giiniine
yapimniz. Ayrica; calismalarinizi kagida gecirirken bir adet matbu form doldurduktan
sonra yapilacak ilaveleri (Resim, proje vb.) ayni ebatta bir kagida yaparak ekleyiniz.
Gunlik ¢aligmalarinizi her gtiniin bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

7.Staj yaparken arag ve gerecleri bizzat kullanmaya calisiniz. Bilgi ve
tecriibenizi azami seviyeye gikarma cabasi icindeolunuz.

C.STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI:

1.Staj caligmalan sirasinda yapilan isler ve cizilecek resimler, staj dosyasi
icerisindeki A4 sayfalarina kaydedilecektir.

2.Staj sonunda Staj Calismasi Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu
raporda asagidaki bilgiler bulunacaktir:
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a) Konu bagliklarinive bulundugu sayfa numaralarint gosteren icindekiler kismi,
b)Staj caligmasinin yapildigt kurumun/ig yerinin;

*Adi ve adresi

*Qrganizasyon semasi

*CGalistirdig! mihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diz isGi,

yonetici ve memur sayisi

*As| tiretim ve galigma konusu

*Ksa tarihgesi yazilacaktir.

c) Raporun girisindeki staj calismasininamaci ve konulari agiklanacaktir.

¢) Raporun igeriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak
yazilacak, gizilen ve fotografi gekilen resimler, tablolar, formlar ve gesitli veriler,
uygun yerlerde veya ekinde ve belirli bir siraile bulunacaktir.

d) Raporun sonug kisminda 6grencinin staj caligmast suresi igerisinde edindigi
bilgiler, kazandig! beceriler dikkate alinarak yonetmeligin ve kendisine verilen
galigma raporunun bag tarafinda belirtilen amagclara ne dereceye kadar ulasiidigt,
yapici 6nerilerde katilarak agik ve kesin ifadelerle 6zetlenecekdir.

e)Tamamlanan Staj Galigma Raporunun tim sayfalart, is yerinin en yetkilisine
imzalattirip kase-muhtrlenecektir.

¢.STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER:

1.Staj bitiminde muessese amirlerine ve personele veda etmeden ayriimayiniz.

2.Ayrilirken, yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildigniz tarihi bildirir
bir belge aliniz. Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi
hususunu uygun bir bigimde hatirlatiniz.

3.Staj dosyasini tamamladiktan sonra en ge¢ 10 gin icinde okula getirip ilgili
bolim bagkanina veriniz.
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MESLEKI VE TEKNIK EGITiM BOLGESI iCINDEKI MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCILERININ iS YERLERINDEKI EGITiM, UYGULAMA VE STAJLARINA
iLISKIN ESAS VE USULLER HAKKINDA YONETMELIK

Staj Yapacak Ogrencilerden istenen Belgeler
Madde 14- Staj yapacak 6grenciler staja baslayabilmek igin;

a) Staj yapacak 6grencinin hangi MYQ'da 6grenci oldugunu gésterir belge,

b) Ogrencinin staj yapmak istedigini gosterir basvuru belgesi,

c) Ogrencinin aldigi dersleri ve daha énceden yaptigi stajlar gdsteren 6zgegmis
belgesi, ile ilgili meslek yuksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna basvururlar.

d) Staj yapacak &grenciler, ilgili meslek ylksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama
Kurulundan aldiklari resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklari is yerlerine
verirler.

e) Ogrencinin staj yapacag siire boyunca sigorta priminin 6dendigini gésterir belge.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Madde 15- Stajyer kabul edecek igyerleri kendi personeline sagladigi olanakiari
stajyerlerinde yararlanmasini saglar.

Stajyer kabul edecek igyerleri, stajyerlerinin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin
karsttanmasi ve kurulusun sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami cabayi
sarfeder.

Yurt Disinda Staj
Madde 16- Meslek yuksekokulu &grencileri yapmak zorunda olduklan staj, egitim
uygulama galigmalarini, normal 6gretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da
yapabilirler. Ogrenci yurtdisi kabul belgesini ilgili meslek yuksekokulunun Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna verir. Bu talepler ilgili yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama
Kurulunca degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapiimamasina karar verilir.

Yurt diginda stajini tamamlayan Ggrenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek
yuksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna verirler, uygun gériilenler kurul
tarafindan onaylanir.

Staj Zaman ve Siiresi

Madde 17~ Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarini yariyil ve yaz tatiline rastlayan
aylarda yapmasi esastir. Ancak is yeri kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu sireler
diginda 6gretimi aksatmamak kosuluyla staj yapilabilir.

Ogrenci bittin derslerini vermis ancak, stajini henliz tamamlayamamis ise stajina
herhangi bir ayda baglayabilir.

Staj stiresi, programin niteligine gére 30 isgtiniinden (240 saat)'den az, 60 isguiiniinden
(480 saat)'den gok olamaz.

Ogrenim siresi icinde mesleki uygulama yapan yliksekokullarin 6grencileri yukarida
belirtilen 30-60 guinliik staj stresinin diginda degerlendirilir.

Stajlar Temmuz ayi baginda baglamak tizere yaz staji olarak en az 30, en ¢ok 60 is guinii
devam eder. Stajlar ayni siire olmak sarti ile yil icinde de yapilabilir. Yil ici stajlarda staj ile
birlikte egitim devam eder. Staj yapilan glinlerde dersler olmaz.
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Stajda Basari
Madde 18- Meslek yuksekokulu 6grencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basarisi Meslek
Yiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan degerlendirilerek basarisi
onaylanmak lizere Universite staj ve egitim kuruluna sunulur.

Stajint bitiren 6grenci staj stiresince yapmis oldugu i ve islemler ile ilgili dosyasint, en
ge¢ staj bitimini takip eden ilk ders kayit dénemi igerisinde incelenmek ve degerlendirilmek
Uzere Meslek Yiksekokulu Staj Ve Egitim Uygulama Kuruiuna bir dilekge ekinde teslim
eder. Stresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci stajini yapmamis sayilir.
Meslek Yiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasint,
isverenden gelen raporunu, ziyaretci 6gretim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir
degerlendirme yapar. Dosya (izerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyay sekil
ve igerik yoniinden yeterli bulursa 6grencinin stajint kabul edebilecegi gibi gerekli gériirse
ilgili 5grenciye bir miilakat veya uygulama yaptirabilir.

Staj suresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya ara vermek zorunda
olan égrencilere, yasal 6grenimi suresiigerisinde iki hak daha verilir.

: Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin igleri
Madde 19- Stajyer 6grenciler, staj yaptiklar is yerlerinin galisma, is kosullar ile disiplin ve
is emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz tig giin Ust liste veya staj dénemi boyunca
staj sUresinin %10'u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum
Universite Staj Ve Egitim Uygulama Kuruluna bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir
yasal talep hakki dogmaz.

Stajyer 6grenciler igin bagh oldugu tniversitenin ve Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hikimleri staj sirasinda da gecerlidir.

Stajyerler Kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o is yeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir.
Egitici Personel ve Gérevleri
Madde 20- Staj Yapacak Ogrenciler, staj siiresi boyunca is yeri tarafindan belirlenecek
egitici personel gézetiminde bulunuriar. Egitici personel, stajyerilerin bir plan dahilinde
stajlarini sirdirmelerinden ve staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan
sorumludur., B
Denetci Ogretim Eleman:
Madde 21- ligili Meslek Yiiksek okulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan
secilecek 6gretim elemanlari, stajyer égrencileri staj yaptiklari is yerlerinde staj dénemi
boyunca en az bir defa denetlemekte géreviendirilirler. Ogrencinin staj yeri: cografi
yerlesim olarak ilgili meslek yiiksekokulunun uzaginda bulunmasi nedeniyle o
yuksekokulunun 6gretim elemanlari tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise
denetim yapmak Uzere staj yerinin bulundugu cograft yerlesim yerine en yakin meslek
yuksekokulunun &gretim elemanlarindan yararlanilir. Buna olanak bulunmadigi hallerde
diger 6gretim birimlerinden ve kamu kuruluglarinin elemanlarindan yararlanma yoluna
gidilir. Denetim sonucunda 6gretim elemani gerekli formu dizenleyerek ilgili meslek
yUksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim eder.
Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu
Madde 22- Staj sirasinda hastalanan veya hastalig sebebiyle ¢ glinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Universite Staj ve
Egitim Uygulama Kuruluna bildirilir. Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, durumu
ailesine bildirmekte yukimlidr.

Mazereti kadar gin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam stiirenin yarisini
gegemez.

Stajyerin birinci derece yakinlarinin agir yaralanmasi veya 6limu halinde en fazla 10
gun mazeret izni verilir. Bu siire staj siiresine eklenir.

Staj Sonu Degerlendirme Formu
Madde 23- s yerleri, bagli olduklari odalar ya da kurumlar aracigiyla, staj dénemi sonunda
dizenleyecekleri formlari doldurarak staji takip eden hafta icinde degerlendirmek lizere
Meslek Yuksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna gonderirler.
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Bu form staj veren kurum / igyeri tarafindan doldurulacak ve kurumda / is yerinde kalacaktir.

OGRENCININ

Adi ve Soyadi @ .ccoeeeiiieeeeee

Numarasi
Staj Dali
Staj Suresi
Staj Baglama - Bitis

Tarihleri

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ
Adi ve Soyadl : ...ceeiveiieieeeeeee e Adi ve Soyad :

Sayin Is Yeri Yetkilisi

iSYERININ

Adi
Adresi

Tel No

Faks No :

E-Posta :

EGITiCi PERSONELIN

Fotograf

s yerinizde staj ve endustriye dayal égretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan 6grencinin

bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesinin ve iligkileri ile davranislarinin niteliklerini belirleyebilmek igin

asa@idaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ozellikler

Degerlendirme *

Cok lyi
(100 - 85)

lyi Orta
(64 -

(84 - 65)

Olumsuz
(0-29)

Geger

39) | (40-30)

ise ligi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat kullanma Yetenegi

Algilama Gucu

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yetenegi

lletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Geligtirme [stegi

Genel Degerlendirme

Is yeri, mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almayi diistintiyor mu?

Evet D Hayir D

Adi ve Soyadi
imza

* Degerlendirme Kismint; Cok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz
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Bu form staj veren kurum / igyeri tarafindan doldurulacak ve okul miidiiriiigiine génderilecektir.

OGRENCININ

Adive Soyad! @ oo,
Numarasi e
Staj Dali P

Staj Sliresi = ¢ e

Staj Baglama - Bitig

Tarihleri e e R e e e e

KOQORDINATOR OGRETIM ELEMANININ
Adi ve Soyadl @ ..o,

Saymn s Yeri Yetkilisi

ISYERININ

Adi
Adresi

Tel No

Faks No :

E-Posta

EGITiCi PERSONELIN

Fotograf

Adi ve Soyadl @ .ccviiiiieiieeeeeeee e

s yerinizde staj ve endustriye dayali 6gretim programi kapsaminda stiresini tamamlayan égrencinin

bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesinin ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek igin

asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ozellikler

Degerlendirme *

Cok lyi
(100 - 85)

lyi
(84 - 65)

Orta
(64 - 39)

Geger
(40 - 30)

Olumsuz
(0-29)

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat kullanma Yetenegi

Algilama Guict

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Coézebilme Yetenegi

iletigim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Gelistirme istegi

Genel Degerlendirme

is yeri, mezun olduktan sonra égrenciyi ise almayi distniyor mu?
Adi ve Soyadi

Evet D Hayir |:|

* Degerlendirme Kismini; Cok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz

imza

* Bu formu iadeli taahhiitlii olarak postaya veya kapal zarf igerisinde Gizlidir ibaresiyle 6grenciye elden teslim ediniz.
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Bu form denetci 6gretim elemani tarafindan doldurulacak

Formu Dolduran Ogr. Ele. Adi Ve SOYaAI :.......oocevimeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Ogrencinin Adi ve Soyadi § ssviesn e R PR S

Numarasi e

Is Yerinin Adi ettt a e

Staj Amirinin Adi ve Soyadi S 8 450 50 £ B im0 e i A 54 e R

Ogrencinin Calistigi Bslum S

Ogrencinin Yaptigi [s I

Calisma Sekli (Ferdi - Grup) ettt e e e e e e e e ereeeeaaraes

DENETGI OGRETIM Adi ve Soyadi Degerlendirme Tarihi imza

ELENANININ X OO U /A 120..... e
2e e e T 20.....  ssswesswess
B samemnmmsrmmsrmsasnam s esnones somons N 120..... e

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme *

Ozellikler Cok lyi iyi Orta Geger | Olumsuz

(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) | (0-29)

ise llgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat kullanma Yetenegi

Algllama Guict

Sorumiuluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani / Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Kage-imza

* Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz
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T .cin20...... 27 | e 120......
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6 L I .+ 36 | e /20......
7 Joveeand20...... 37 | /20......
8 1 Jeveeerd20...... K Y /20......
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STAJ DEFTERI

Calismanin KonusU Ve ANa HAAT : .....cc.eoiieee e

120.....

J20.....

Calismanin Yapildigi Tarihler :

Calisma ile figili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILIiNIN

iMzA - MOHUR

GOREVI - UNVANI

ADI VE SOYADI

95 00 91 S€5 0 dAIsepy] epjoN




