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MESLEKÝ VE TEKNÝK EÐÝTÝM BÖLGESÝ ÝÇÝNDEKÝ MESLEK YÜKSEKOKULU

ÖÐRENCÝLERÝNÝN ÝÞ YERLERÝNDEKÝ EÐÝTÝM, UYGULAMA VE STAJLARINA

ÝLÝÞKÝN ESAS VE USÜLLER HAKKINDA YÖNETMELÝK

Staj Yapacak Öðrencilerden Ýstenen Belgeler

Madde 14 - Staj yapacak öðrenciler staja baþlayabilmek için;
a) Staj yapacak öðrencinin hangi MYO'da öðrenci olduðunu gösterir belge,
b) Öðrencinin staj yapmak istediðini gösterir baþvuru belgesi,
c) Öðrencinin aldýðý dersleri ve daha önceden yaptýðý stajlarý gösteren özgeçmiþ belgesi,
ile ilgili meslek yüksekokulunun Staj ve Eðitim Uygulama Kuruluna baþvururlar.
d) Staj yapacak öðrenciler, ilgili meslek yüksekokulunun Staj ve Eðitim Uygulama Kurulundan
aldýklarý resmi yazý ile beraber iki adet fotoðrafý staj yapacaklarý iþ yerlerine verirler.

Staj Yapacak Öðrencilere Saðlanacak Olanaklar

Madde 15 - Stajyer kabul edecek iþ yerleri kendi personeline saðladýðý olanaklardan stajyerlerinde
yararlanmasýný saðlar.
Stajyer kabul edecek iþ yerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin karþýlanmasý
ve kuruluþun sosyal olanaklarýndan yararlanmasý hususunda azami çabayý sarf eder.

Yurt Dýþýnda Staj

Madde 16 - Meslek yüksekokulu öðrencileri yapmak zorunda olduklarý staj, eðitim ve uygulama
çalýþmalarýný, normal öðretim programýný aksatmayacak þekilde yurtdýþýnda da yapabilirler.
Öðrenci yurtdýþý kabul belgesini ilgili meslek yüksekokulunun Staj ve Eðitim Uygulama Kuruluna
verir. Bu talepler ilgili yüksekokulun Staj ve Eðitim Uygulama Kurulunca deðerlendirilir ve yurt
dýþýnda staj yapýlýp yapýlmamasýna karar verilir.
Yurt dýþýnda stajýný tamamlayan öðrenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek yüksekokulunun Staj
ve Eðitim Uygulama Kuruluna verirler, uygun görülenler kurul tarafýndan onaylanýr.

Staj Zaman ve Süresi

Madde 17 - Öðrenimleri devam eden öðrencilerin stajlarýný yarýyýl ve yaz tatiline rastlayan aylarda
yapmasý esastýr. Ancak iþ yeri koþullarýnýn uygun olmamasý durumunda bu süreler dýþýnda öðretimi
aksatmamak koþuluyla staj yapýlabilir.

Öðrenci bütün derslerini vermiþ ancak, stajýný henüz tamamlayamamýþ ise stajýna herhangi bir
ayda baþlayabilir.

Staj süresi, programýn niteliðine göre 30 iþ gününden (240 saat)'den az, 60 iþ gününden (480
saat)'den çok olamaz.

Öðrenim süresi içinde mesleki uygulama yapan yüksekokullarýn öðrencileri yukarýda belirtilen 30-
60 günlük staj süresinin dýþýnda deðerlendirilir.
Stajlar Temmuz ayý baþýnda baþlamak üzere yaz stajý olarak en az 30, en çok 60 iþ günü devam
eder. Staj yapýlan günlerde  dersler olmaz.



Stajda Baþarý

Madde 18 - Meslek yüksekokulu öðrencilerinin yaptýðý stajýn uygunluðu ve baþarýsý Meslek Yüksekokulu Staj ve
Eðitim Uygulama Kurulu tarafýndan deðerlendirilerek baþarýsý onaylanmak üzere üniversite staj ve eðitim
uygulama kuruluna sunulur.
Stajýný bitiren öðrenci staj süresince yapmýþ olduðu iþ ve iþlemler ile ilgili dosyasýný, en geç staj bitimini takip eden
ilk ders kayýt dönemi içerisinde incelenmek ve deðerlendirilmek üzere Meslek Yüksekokulu Staj ve Eðitim
Uygulama Kuruluna bir dilekçe ekinde teslim eder. Süresi içerisinde staj dosyasýný teslim etmeyen öðrenci stajýný
yapmamýþ sayýlýr. Meslek Yüksekokulu Staj ve Eðitim Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasýný, iþverenden
gelen iþveren raporunu, ziyaretçi öðretim elemanýndan gelen raporu dikkate alarak bir deðerlendirme yapar.
Dosya üzerinde gerekiyorsa düzeltmeler yaptýrabilir. Dosyayý þekil ve içerik yönünden yeterli bulursa öðrencinin
stajýný kabul edebileceði gibi gerekli görürse ilgili öðrenciye bir mülakat veya uygulama yaptýrabilir.

Staj süresi sonunda baþarýsýz olan veya stajýna ara veren veya ara vermek zorunda olan öðrencilere, yasal
öðrenimi süresi içerisinde iki hak daha verilir.

Staj Yapacak Öðrencilerin Disiplin Ýþleri

Madde 19 - Stajyer öðrenciler, staj yaptýklarý iþyerlerinin çalýþma, iþ koþullarý ile disiplin ve iþ emniyetine iliþkin
kurallarýna uymak zorundadýrlar.
Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz üç gün üst üste veya staj dönemi boyunca  staj süresinin %10'u
oranýnda devamsýzlýk yapan stajyerin stajýna son verilerek, durum Üniversite Staj ve Eðitim Uygulama Kuruluna
bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakký doðmaz.
Stajyer öðrenciler için baðlý bulunduðu üniversitenin ve Yükseköðretim Kurumlarý Öðrenci Disiplin Yönetmeliði
hükümleri staj sýrasýnda da geçerlidir.
Stajyerler kusurlarý nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o iþ yeri elemanlarýnýn sorumluluklarýna tabidir.

Eðitici Personel ve Görevleri

Madde 20 - Staj yapacak öðrenciler, staj süresi boyunca iþyeri tarafýndan belirlenecek eðitici personel
gözetiminde bulunurlar. Eðitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarýný sürdürmelerinden ve staj
planýnýn gerektiði þekilde uygulanmasýndan sorumludur.

Denetçi Öðretim Elemaný

Madde 21 - Ýlgili Meslek Yüksekokulunun Staj ve Eðitim Uygulama Kurulu tarafýndan seçilecek öðretim
elemanlarý, stajyer öðrencileri staj yaptýklarý iþyerlerinde staj dönemi boyunca en az bir defa denetlemekle
görevlendirilirler. Öðrencilerin staj yeri; coðrafi yerleþim olarak ilgili meslek yüksekokulunun uzaðýnda bulunmasý
nedeniyle o yüksekokulun öðretim elemanlarý tarafýndan denetim yapýlmasý zor veya imkansýz ise denetim
yapmak üzere staj yerinin bulunduðu coðrafi yerleþim yerine en yakýn meslek yüksekokulunun öðretim
elemanlarýndan yararlanýlýr. Buna olanak bulunmadýðý hallerde diðer öðretim birimlerinden ve kamu
kuruluþlarýnýn elemanlarýndan yararlanma yoluna gidilir. Denetim sonucunda öðretim elemaný gerekli formu
düzenleyerek ilgili meslek yüksekokulunun Staj ve Eðitim Uygulama Kuruluna teslim eder.

Staj Sýrasýnda Hastalýk ve Kaza Durumu

Madde 22 - Staj sýrasýnda hastalanan veya hastalýðý sebebi ile staja üç günden fazla devam edemeyen ya da bir
kazaya uðrayan stajyerin stajý kesilerek, durum Üniversite Staj ve Eðitim Uygulama Kuruluna bildirilir.
Ünivers i te Sta j  ve Eði t im Uygulama Kurulu,  durumu ai les ine b i ld i rmekle yükümlüdür.
Mazereti kadar gün staj süresine eklenir, ancak bu süre toplam sürenin yarýsýný geçemez.

Staj Sonu Deðerlendirme Raporu

Madde 23 - Ýþ yerleri, baðlý olduklarý odalar yada kurumlar aracýlýðýyla, staj dönemi sonunda düzenleyecekleri ekli
(6) ve (7) No.lu formlarý doldurarak stajý takip eden hafta içinde deðerlendirmek üzere Meslek Yüksekokulu Staj
ve Eðitim Uygulama Kuruluna gönderirler.
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                 Aþaðýda bilgileri belirtilen Meslek Yüksekokulumuz öðrencisinin; mesleki yeteneðinin,
görüþünün ve beceri ile ilgili deneyimlerinin artýrýlmasý için kurumunuzda/iþ yerinizde mecburi
olduðu staj çalýþmasýný yapmasý uygun görülmüþtür.

       Öðrencinin staj süresince, kurumunuzun/iþyerinizin çalýþma þartlarý ve kendisine
verilen staj programýna uyarak, verimli bir staj devresi geçirmesi için, gerekenin yapýlmasý ve staj
sonunda Gizli Deðerlendirme Formu'nun doldurularak bir suretinin ve onaylý devam çizelgesinin
müdürlüðümüze kapalý zarf içinde gönderilmesini saygý ile rica eder, öðrencimizin
yerleþtirilmesine katkýlarýnýzdan dolayý teþekkürlerimi sunarým.

ÝLGÝLÝ MAKAMA

SAYI  :..........................
KONU  : Öðrenci Stajlarý

......../........20.....
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:................................................................................................................................
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......................................................................................................

ÖÐRENCÝNÝN

EK-I

EK-II

EK-III

EK-IV

1 Adet Devam Çizelgesi

1 Adet Staj Çalýþma Programý

1 Adet Staj Dosyasý

1 Adet Staj Deðerlendirme Formu

EKLERÝ
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Bölüm Baþkaný

      Okulumuzda gördüðümüz iki yýllýk teorik eðitimini uygulama ve üretime
dönüþtürülmesi bakýmýndan çok büyük öneme sahip olan ......... iþ günlük staj dönemine
baþlayacaksýnýz. Staj süresince aþaðýdaki hususlara titizlikle uymanýzý rica eder, görevinizde
baþarýlar dilerim.

A. STAJ ÖNCESÝ HAZIRLIKLAR:

      1. Staj dosyasýndaki Staj Müracaat Formu'nu örneðe uygun olarak doldurup iþyerine
onaylattýktan sonra Program Koordinatörüne imzalattýrýnýz.

       2. Staj dosyasýndaki diðer staj evraklarýný örneðe uygun olarak doldurup bölüm baþkanýnýza
imzalattýrýnýz.

3. Staj için iþ hayatýnýzdaki idealinize uygun konular seçmeye özen gösteriniz.

C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

       1. Staj çalýþmalarý sýrasýnda yapýlan iþler ve çizilecek resimler, staj dosyasý içerisindeki boþ
yerlere kaydedilecektir.
         2. Staj sonunda Staj Çalýþma Raporu bilgisayarda hazýrlanacak ve bu raporda aþaðýdaki
bilgiler bulunacaktýr.

B. STAJ SÜRESÝNDEKÝ ÝÞLER VE DAVRANIÞLAR:

      1. Staj dosyasý içinde size verilen evraklarý (deðerlendirme formu, zaman çizelgesi v.b.) staj
yaptýðýnýz kurumun / iþ yerinin yetkili makamýna veriniz.

      5. Ýdeolojik tartýþmalardan, yersiz konuþmalardan, ýsrarlý fikir beyanlarýndan ve benzeri kötü
davranýþlardan kaçýnýnýz.

       2. Kendinizi kurumun bir personeli olarak görüp, iþinize ciddiyetle baþlayýnýz. Mesai saatlerine
titizlikle uyunuz.

    6. Çalýþmalarýnýzý muhakkak günlük olarak deðerlendiriniz. Ýþinizi günü gününe yapýnýz.
Ayrýca; çalýþmalarýnýzý kaðýda geçirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapýlacak
ilaveleri (Resim, proje, vb.) ayný ebatta bir kaðýda yaparak ekleyiniz. Günlük çalýþmalarýnýzý her
günün bitiminde yetkiliye imzalatýnýz.
       7. Staj yaparken araç gereçleri bizzat kullanmaya çalýþýnýz. Bilgi ve tecrübenizi azami seviyeye
çýkarma çabasý içinde olunuz.

3. Kurumdaki / iþ yerindeki amirlerin emirlerine  kesinlikle uyunuz.

4. Kurumdaki / iþ yerindeki mesai arkadaþlarýnýz ile iþ iliþkileri dýþýnda iliþki kurmayýnýz.



Ç. STAJ DÖNÜÞÜ YAPILACAKLAR:

   a) Konu baþlýklarýný ve bulunduðu sayfa numaralarýný gösteren içindekiler kýsmý.
   b) Staj çalýþmasýnýn yapýldýðý kurumun / iþ yerinin;
      * Adý ve adresi

   c) Raporun giriþinde staj çalýþmasýnýn amacý ve konularý açýklanacaktýr.
   
fotoðraflara çekilen resimler, tablolar, formlar ve çeþitli veriler, uygun yerlerde veya ekinde belirli
bir sýra ile bulunacaktýr.

ç) Raporun içeriðinde; iþ yerinde incelenen ve yapýlan her iþ ayrýntýlý olarak yazýlacak, çizilen ve

   
beceriler dikkate alýnarak yönetmeliðin ve kendisine verilen çalýþma raporunun baþ tarafýnda 
belirtilen amaçlara ne dereceye kadar ulaþtýðý, yapýcý önerilerde katýlarak açýk ve kesin ifadelerle 
özetlenecektir.

d) Raporun sonuç kýsmýnda öðrencinin staj çalýþmasý süresi içinde edindiði bilgiler, kazandýðý

   
mühür yapýlacaktýr.

e) Tamamlanan staj çalýþma raporunun tüm sayfalarý, iþ yerinin en yetkilisine imzalattýrýlýp kaþe

1. Staj bitiminde müessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrýlmayýnýz.

   * Çalýþtýðý mühendis, tekniker, teknisyen, ustabaþý, kalifiye-düz iþçi, yönetici ve memur sayýsý
   * Asýl üretim ve çalýþma konusu
   * Kýsa tarihçesi yazýlacaktýr.

2. Ayrýlýrken, yetkili makamlardan staja baþladýðýnýz ve ayrýldýðýnýz tarihi bildirir bir belge alýnýz.
Deðerlendirme formunun doldurularak okulumuza gönderilmesi hususunu uygun bir biçimde
hatýrlatýnýz.
3. Staj dosyasýný tamamladýktan sonra en geç 10 gün içinde okula getirip ilgili bölüm baþkanýna
teslim ediniz.
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T.C.
SAMSUN ÜNÝVERSÝTESÝ

KAVAK MESLEK YÜKSEKOKULU
STAJYER ÖÐRENCÝ DEVAM TAKÝP ÇÝZELGESÝ

ADI SOYADI

BÖLÜMÜ

PROGRAMI

SINIFI

NUMARASI

:..................... .....

:................................................................................................................................

:

:................................................................................................................................

:................................................................................................................................

......................................................................................................

T.P.B./Ý.Ý.P.B.

ÖÐRENCÝNÝN

SIRA
NO.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

SIRA
NO.STAJ TARÝHLERÝ STAJ TARÝHLERÝ

ÝÞ YERÝ AMÝRÝ
(ÝMZA-MÜHÜR)

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

Yukarýda kimliði yazýlý öðrenci .........../.........../20....... - .........../.........../20.......

tarihleri arasýnda toplam ............ iþ günü staj çalýþmasýný yapmýþtýr.

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........

.........../.........../20........



NOT : Staj Belgesinin en geç 10 gün içerisinde gönderilmesi.

ONAY

Bölüm/Kurum Staj Sorumlusu

      Bölümümüzde/Kurumumuzda staj yapan :......................................................

.....................................................................................................................stajýný

tamamlayarak ........../........../20........tarihinde ayrýlmýþtýr.
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