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1. SINIF SONU
STAJ DEFTERI






MESLEKI VE TEKNIK EGITiM BOLGESI iGINDEKiI MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCILERININ i$ YERLERINDEKI EGITIM, UYGULAMA VE STAJLARINA
ILISKIN ESAS VE USULLER HAKKINDA YONETMELIK

Staj Yapacak Ogrencilerden istenen Belgeler

Madde 14 - Staj yapacak égrenciler staja baglayabilmek igin;

a) Staj yapacak dgrencinin hangi MYQO'da 6grenci oldugunu gosterir belge,

b) Ogrencinin staj yapmak istedigini gdsterir bagvuru belgesi,

c) Ogrencinin aldi§i dersleri ve daha énceden yapti§i stajlari gésteren 6zgegmis belgesi,

ile ilgili meslek ytksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bagvururlar.

d) Staj yapacak 6grenciler, ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan
aldiklari resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklari is yerlerine verirler.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Madde 15 - Stajyer kabul edecek is yerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerinde
yararlanmasini saglar.

Stajyer kabul edecek is yerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin karsilanmasi
ve kurulusun sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami gabay! sarf eder.

Yurt Diginda Staj

Madde 16 - Meslek yliksekokulu 6grencileri yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama
calismalarini, normal 6gretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler.
Ogrenci yurtdisi kabul belgesini ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna
verir. Bu talepler ilgili ylksekokulun Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca degerlendirilir ve yurt
disinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir.

Yurt disinda stajini tamamlayan dgrenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek yiiksekokulunun Staj
ve Egitim Uygulama Kuruluna verirler, uygun gordlenler kurul tarafindan onaylanir.

Staj Zaman ve Siiresi

Madde 17 - Ogrenimleri devam eden ddrencilerin 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 bitiin derslerini vermis ancak, stajini heniiz tamamlayamamis ise stajina herhangi bir
ayda baslayabilir.

Staj stiresi, programin niteligine gore 30 is guiniinden (240 saat)'den az, 60 is gliniinden (480
saat)'den ¢ok olamaz.

Ogrenim siiresi icinde mesleki uygulama yapan yiiksekokullarin dgrencileri yukarida belirtilen 30-
60 glinliik staj stresinin disinda degerlendirilir.

Stajlar Temmuz ayi basinda baslamak lzere yaz staji olarak en az 30, en gok 60 is giinii devam
eder. Staj yapilan glnlerde dersler olmaz.




Stajda Bagan

Madde 18 - Meslek yiiksekokulu 6grencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basarisi Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Egitim Uygulama Kurulu tarafindan degerlendirilerek basarisi onaylanmak izere Universite staj ve egitim
uygulama kuruluna sunulur.

Stajini bitiren 6grenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en gec staj bitimini takip eden
ilk ders kayit dénemi icerisinde incelenmek ve degerlendirimek Uzere Meslek Yiksekokulu Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna bir dilekge ekinde teslim eder. Siresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci stajini
yapmamis sayilir. Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasini, isverenden
gelen igveren raporunu, ziyaretgi 6gretim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir degerlendirme yapar.
Dosya Uzerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyayr sekil ve igerik yoninden yeterli bulursa 6grencinin
stajini kabul edebilecegi gibi gerekli gérirse ilgili 6grenciye bir miilakat veya uygulama yaptirabilir.

Staj sliresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya ara vermek zorunda olan 6grencilere, yasal
Ogrenimi suresi icerisinde iki hak daha verilir.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin igleri

Madde 19 - Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerlerinin ¢alisma, is kosullari ile disiplin ve is emniyetine iliskin
kurallarina uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ¢ giin Ust Uste veya staj ddnemi boyunca staj siresinin %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 bagl bulundugu Gniversitenin ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
hikumleri staj sirasinda da gegerlidir.

Stajyerler kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o is yeri elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Egitici Personel ve Gorevleri

Madde 20 - Staj yapacak 6grenciler, staj sliresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek egitici personel
g6zetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarini siirdiirmelerinden ve staj
planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetgi Ogretim Elemani

Madde 21 - ligili Meslek Yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan segilecek 6gretim
elemanlari, stajyer 6grencileri staj yaptiklari isyerlerinde staj dénemi boyunca en az bir defa denetlemekle
gorevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri; cografi yerlesim olarak ilgili meslek yiiksekokulunun uzaginda bulunmasi
nedeniyle o yliksekokulun 6gretim elemanlari tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise denetim
yapmak Uzere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin meslek yiksekokulunun 6gretim
elemanlarindan yararlanilir. Buna olanak bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden ve kamu
kuruluglarinin elemanlarindan yararlanma yoluna gidili. Denetim sonucunda 6gretim elemani gerekli formu
diizenleyerek ilgili meslek yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim eder.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 22 - Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebi ile staja ti¢ giinden 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 bildirmekle yikimlidir.
Mazereti kadar glin staj suresine eklenir, ancak bu siire toplam sirenin yarisini gegemez.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu
Madde 23 - Is yerleri, bagl olduklari odalar yada kurumlar araciligiyla, staj dénemi sonunda diizenleyecekleri ekli

(6) ve (7) No.lu formlari doldurarak staji takip eden hafta icinde degerlendirmek tizere Meslek Yiiksekokulu Staj
ve Egitim Uygulama Kuruluna génderirler.
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SAYl o R 20.....
KONU : Ogrenci Stajlari

ILGILI MAKAMA

Asagida bilgileri belirtilen Meslek Yliksekokulumuz &grencisinin; mesleki yeteneginin,
gorusunin ve beceri ile ilgili deneyimlerinin artiriimasi igin kurumunuzdalis yerinizde mecburi
oldugu staj calismasini yapmasi uygun goriimustar.

Ogrencinin staj siiresince, kurumunuzun/igyerinizin galisma sartlari ve kendisine
verilen staj programina uyarak, verimli bir staj devresi gecirmesi icin, gerekenin yapilmasi ve staj
sonunda Gizli Degerlendirme Formu'nun doldurularak bir suretinin ve onayl devam gizelgesinin
mudurligimuze kapali zarf icinde gonderilmesini saygl ile rica eder, 6grencimizin
yerlestiriimesine katkilarinizdan dolayi tesekkirlerimi sunarim.

OGRENCININ

ADI SOYADI OO
BOLUMU OO OO
PROGRAMI TSSOSO PO T TSSOSO PO TP OO PPRN
SINIFI TSSOSO PSSP ST PO TPOTTTOTPPRRON
NUMARASI OSSO UE TS
EKLERI

EK-I 1 Adet Devam Cizelgesi

EK-II 1 Adet Staj Calisma Programi

EK-III 1 Adet Staj Dosyasi
EK-IV 1 Adet Staj Degerlendirme Formu
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Okulumuzda gordigumiz iki yillk teorik egitimini uygulama ve uretime
donusturilimesi bakimindan ¢ok biyik éneme sahip olan ......... is gunlik staj donemine
baslayacaksiniz. Staj stiresince asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gorevinizde
basarilar dilerim.

Boliim Baskani

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:

1. Staj dosyasindaki Staj Miracaat Formu'nu érnege uygun olarak doldurup isyerine
onaylattiktan sonra Program Koordinatériine imzalattiriniz.

2. Staj dosyasindaki diger staj evraklarini érnege uygun olarak doldurup béliim baskaniniza
imzalattiriniz.

3. Staj icin is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gdsteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI ISLER VE DAVRANISLAR:

1. Staj dosyasi iginde size verilen evraklar (dederlendirme formu, zaman cizelgesi v.b.) staj
yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili makamina veriniz.

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

3. Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4. Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile is iliskileri diginda iliski kurmayiniz.

5. Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve benzeri kétii
davraniglardan kagininiz.

6. Calismalarinizi muhakkak giinlik olarak degerlendiriniz. isinizi giinii giiniine yapiniz.
Ayrica; calismalarinizi kagida gegirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak
ilaveleri (Resim, proje, vb.) ayni ebatta bir kagida yaparak ekleyiniz. Glinlik ¢alismalarinizi her
gliniin bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

7. Staj yaparken arag gerecleri bizzat kullanmaya calisiniz. Bilgi ve tecrlibenizi azami seviyeye
¢lkarma gabasi iginde olunuz.

C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj calismalari sirasinda yapilan isler ve gizilecek resimler, staj dosyasi igerisindeki bos
yerlere kaydedilecektir.
2. Staj sonunda Staj Galisma Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda asagidaki
bilgiler bulunacaktir.




a) Konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini gdsteren igindekiler kismi.
b) Staj calismasinin yapildigi kurumun / is yerinin;
* Adi ve adresi
* Calistigi mihendis, tekniker, teknisyen, ustabas, kalifiye-diz is¢i, yonetici ve memur sayisi
* Asil retim ve galisma konusu
* Kisa tarihgesi yazilacaktir.

¢) Raporun girisinde staj calismasinin amaci ve konulari agiklanacaktir.

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

d) Raporun sonug kisminda égrencinin staj ¢alismasi stresi icinde edindigi bilgiler, kazandigi
beceriler dikkate alinarak yonetmeligin ve kendisine verilen galisma raporunun bas tarafinda
belirtilen amaglara ne dereceye kadar ulastigi, yapici 6nerilerde katilarak agik ve kesin ifadelerle
Ozetlenecektir.

e) Tamamlanan staj ¢alisma raporunun tim sayfalari, is yerinin en yetkilisine imzalattirilip kase
mhr yapilacaktir.

G. STAJ DONUSU YAPILACAKLAR:

1. Staj bitiminde mliessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.

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

3. Staj dosyasini tamamladiktan sonra en geg 10 giin iginde okula getirip ilgili bdlim baskanina
teslim ediniz.
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STAJYER OGRENCI DEVAM TAKIP GIZELGES]

OGRENCININ
ADI SOYADI ettt ett et etettttetaeataea et e ea et et ettt e bt et et et et et et et et et et et et ettt et et ettt et ee et et s s enaens
BOLUMU e
PROGRAMI :T.P.B./LI.P.B.
SINIFI ettt ettt h bbb AL b A h bbb h b b et et b et b bbbttt seas
NUMARASI ettt ettt ettt ettt ettt et et et et et et et et et et et ettt ettt ettt et ettt as s e e s e e e e e et et et et et etetene
SIRA STAJ TARIHLER| SIRA STAJ TARIHLERI

L . L .

2 . L .

S 1 lo.....20........ 181 l.o..od20.......

Al l.o...20........ 91 l.od20........

S | . I.......d20........ 20 I......20.....

61 I......d20....... 21 I.......20......

[ l......d20........ 2 lo....d20........

I ooooood20....... 281 .od20........

i oooood20....... 2 .od20........

0] . oood20....... L ooood20........

L oood20....... L o.od20........

3 oood20....... a0 ....20........

1B ....d20........ 81 .....20........

L3 ... 120........ A ... 120........

[ ... 120........ S ... 120........

Yukarida kimligi yazili 83renci .......... [ 120, e oerd20....... i%qziﬂ(mg?i

tarihleri arasinda toplam ............ is guinU staj calismasini yapmistir.



Bollim/Kurum Staj Sorumlusu

ONAY

NOT : Staj Belgesinin en ge¢ 10 guin igerisinde gonderilmesi.
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