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KONU: Ogrenci Stajlari

ILGILi MAKAMA

Asagida programi belirtilen yiiksekokulumuz 6grencisinin; mesleki kabiliyetinin, gériisiiniin ve
beceri ile ilgili tecriibelerinin artirilmasi i¢in kurumunuzda / is yerinizde mecburi oldugu staj
calismasini yapmasi uygun gorilmiistiir.

Ogrencinin staj suresince, kurumunuzun /is yerinizin ¢calisma sartlarina ve kendisine verilen
staj programina uyarak, verimli bir staj devresi gegirmesi igin, gerekenin yapilmasi ve stajsonunda
Gizli Degerlendirme Formu’nun doldurularak bir suretinin ve onayli devam ¢izelgesinin
midirliigiimiize gonderilmesini saygi ile rica eder, Ogrencimizin yerlestirilmesinde
katkilarinizdan dolay1 tesekkiirlerimi sunarim.

Dog. Dr. Ayse GENC LERMI
Miidiir

OGRENCININ

EKLERI

EK-I 1 Adet Devam Cizelgesi

EK-II 1 Adet Staj Calisma Programi
E-III 1 Adet Staj Dosyast

E-IV 2 Adet Staj Degerlendirme Formu
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STAJ TALIMATI

Okulumuzda gordiigiiniiz iki y1llik teorik egitimin uygulama ve iiretime doniistliriilmesi

bakimindan ¢ok biiyilk dneme sahip olan 40 is giinliik staj gorevine baslayacaksiniz. Staj

stiresince asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gorevinizde basarilar dilerim.

Boliim Baskam

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:

1.

2.

3.

Staj dosyasindaki Staj Bagvuru Formunu 6rnege uygun olarak doldurup is yerine
onaylattiktan sonra Program Koordinatdriine imzalattiriniz.

Staj dosyasindaki diger staj evraklarini1 6rnege uygun olarak doldurup Program
Koordinatoriine imzalattiriniz.

Staj i¢in hayatinizdaki idealinize uygun konular se¢gmeye 6zen gosteriniz.

B. STAJ SURESINCE ISLER VE DAVRANISLAR

1.

»ow

Staj dosyasi i¢inde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve gilivenlik
sorusturmasini gosterir yaziy1 staj yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili
makamina veriniz.

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

Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile is iliskileri disinda iligki
kurmayniz.

Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, 1srarli fikir beyanlarindan ve
benzeri kotli davraniglardan kagininiz.

Calismalariniz muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine
yapiniz. Ayrica; ¢alismalarinizi kagida gegirirken bir adet matbu form
doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim, proje vb.) ayni ebatta bir kagida
yaparak ekleyiniz. Giinliik ¢aligmalarinizi her giiniin bitiminde yetkiliye
imzalatiniz.

Staj yaparken arag ve gerecleri bizzat kullanmaya ¢alisiniz. Bilgi ve tecriibenizi
azami seviyeye ¢ikarma g¢abasi iginde olunuz.

C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI:

1.

2.

Staj calismalari sirasinda yapilan isler ve ¢izilecek resimler, staj dosyasindaki A4
sayfalara kaydedilecektir.

Staj sonunda Staj Calismas1 Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda
asagidaki bilgiler bulunacaktir.




a) Konu basliklarin1 ve bulundugu sayfa numaralarini gosteren i¢indekiler kisma,
b) Staj ¢alismasinin yapildig1 kurumun/is yerinin;

* Ad1 ve adresi

* Organizasyon semasi

* Calistirdig1 miihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz is¢i, yonetici

Ve memur sayisl

* Asil iiretim ve ¢alisma konusu

* Kisa tarihgesi yazilacaktir.

c) Raporun girisinde staj ¢alismasinin amaci ve konular1 agiklanacaktir.

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

e) Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj ¢alismasi suresi i¢erisinde edindigi
bilgiler, kazandig1 beceriler dikkate alinarak Yonetmeligin ve kendisine
verilen Calisma raporunun bas tarafinda belirtilen amaglara ne dereceye kadar
ulasildig, yapici oneriler de katilarak acik ve kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

f) Tamamlanan Staj Calisma Raporunun tiim sayfalari, is yerinin en yetkilisine
imzalattirilip kase-miihiirlenecektir.

D. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER

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

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

3. Stajiniz1 tamamladiktan sonra staj dosyasini en ge¢ 10 giin i¢inde okula getirip
staj koordinatdriiniize teslim ediniz.

. _ MESLEKI VE TEKNIK EGITIM BOLGESI ICINDEKI MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCILERININ i$ YERLERINDEKI EGITiM, UYGULAMA VE SARTLARINA ILISKIN
ESAS VE USULLER HAKKINDA YONERGE




Staj Yapacak Ogrencilerden istenen Belgeler

Madde 14. Staj yapacak 6grenciler staja baglayabilmek i¢in;

a) Staj yapacak 6grencinin 6grenci oldugunu gosterir belge,

b) Ogrencinin staj yapmak istedigini gsterir bagvuru belgesi,

¢) Ogrencinin aldig1 dersleri ve daha dnceden yaptig1 stajlar1 gosteren dzgegmis belgesi, ile ilgili
meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bagvururlar.

d) Staj yapacak dgrenciler, ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan
aldiklar1 resmi yaz1 ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklari is yerlerine verirler.

e) Ogrencinin staj yapacagi siire boyunca sigorta priminin édendigini gdsterir belge.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Madde 15. Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerinde
yararlanmasini saglarlar.

Stajyer kabul eden isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin kargilanmasi ve kurulusun
sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami ¢abay1 gosterirler.

Yurt Disinda Staj
Madde 16. Meslek Yiiksekokulu &grencileri yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama
calismalarini, normal 6gretim programini aksatmayacak sekilde yurtdiginda da yapabilirler. Ogrenci yurtdigi
kabul belgesini ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna verir. Bu talepler ilgili
yiiksekokulun Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapilmamasina
karar verilir.

Yurt disinda stajini tamamlayan 6grenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna verirler, uygun goriilenler kurul tarafindan onaylanir.

Staj Zaman ve Siiresi

Madde 17. Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarii yariyil ve yaz tatiline rastlayan aylarda yapmasi
esastir. Ancak igyeri kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu siireler disinda 6gretimi aksatmamak
kosuluyla staj yapilabilir.

Ancak egitim-6gretim siiresini tamamlamis fakat stajim yapmamis dgrenciler ile ikinci Ogretim Ogrencileri
(3.yartyildan itibaren) Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Kurulunun uygun bulmasi ve kendi olanaklari ile
staj yeri saglamis olmalar1 kosulu ile y1l i¢inde de stajlarimi yapabilirler.

Staj siiresi 30 is giiniidiir.

Ogrenim siiresi icinde mesleki uygulama yapan yiiksekokullarin 6grencileri yukarida belirtilen 40 giinliik
staj siiresinin disinda degerlendirilir.

Stajlar her yil Meslek Yiiksekokullart Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun belirleyecegi takvime gore
yapilir. Y1l ici stajlarda staj ile birlikte egitim devam eder. Staj yapilan giinlerde dersler olmaz.

Bagarmakla zorunlu oldugu biitiin derslerini basariyla tamamlayip mezun duruma gelen 6grencilere stajlarini
tamamlayincaya kadar Gegici Mezuniyet ve Diploma diizenlenmez.

Stajda Basari
Madde 18. Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basarisi boliim staj koordinatorii




tarafindan degerlendirilecektir.

Stajin1 bitiren dgrenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en geg staj bitimini takip
eden ilk ders kayit donemi icerisinde incelemek ve degerlendirmek {izere Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna bir dilek¢e ekinde teslim eder. Siiresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci
stajin1 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 iizerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyayi sekil ve igerik yoniinden
yeterli bulursa 6grencinin stajint kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili 6grenciye bir miilakat veya
uygulama yaptirabilir.

Staj siiresi siiresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya ara vermek zorunda olan &grencilere,
yasal 6grenim siiresi igerisinde iki hak daha verilir.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin sleri
Madde 19. Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari is yerlerinin ¢alisma, is kosullar1 ile disiplin ve is emniyetine
iligkin kurallarina uymak zorundadir.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz li¢ giin list tiste veya staj donemi boyunca staj stiresinin %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 dgrenciler icin bagh oldugu {iniversitenin ve Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

Stajyer kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o is yeri elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Egitici Personel ve Gorevleri

Madde 20. Staj yapacak Ogrenciler, staj siiresi boyunca is yeri tarafindan belirlenecek egitici personel
gbzetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarin siirdiirmelerinden ve staj
planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetci Ogretim Elemam

Madde 21. Tlgili Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan segilecek dgretim
elemanlari, stajyer 6grencileri staj yaptiklari is yerlerinde staj donemi boyunca en az bir defa denetlemekle
gorevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri; cografi yerlesim olarak ilgili meslek yiiksekokulunun uzagmda
tutulmasi nedeniyle o yiiksekokulunun 6gretim elemanlari tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz
ise denetim yapmak iizere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin meslek yiiksekokulunun
ogretim birimlerinden ve kamu kuruluslarinin elemanlarindan yararlanma yoluna gidilir. Denetim sonucunda
ogretim elemani gerekli formu diizenleyerek ilgili Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna
teslim eder.

Staj Sirasinda Hastahk ve Kaza Durumu

Madde 22. Staj sirasinda hastalanan veya hastalig sebebiyle staja li¢ 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 ylikiimliidiir.

Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisini gecemez. Stajyerin birinci
derece yakinlarinin agir yaralanmasi veya 6limii halinde en fazla 10 glin mazeret izni verilir. Bu siire staj
stiresine eklenir.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 23. Is yerleri, bagh olduklar1 odalar ya da kurumlar araciliiyla, staj doénemi sonunda
diizenleyecekleri formlar1 doldurarak staji takip eden hafta iginde degerlendirmek {izere Meslek Yiiksekokulu
Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna gonderirler.




Bu form staj veren kurum / is yeri tarafindan doldurulacak ve kurumda / isyerinde kalacaktir.

OGRENCININ

Adive Soyadlt @ ..o,
Numarasi L
Staj Dali L e
Staj Siiresi L e

Staj Baslama — Bitis

Tarihleri TN

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ

Adive Soyadt @ ..o

Saym Is Yeri Yetkilisi

IS YERININ

Adi

Fotograf

EGITiCi PERSONELIN

Adi ve Soyadi

[s yerinizde staj ve endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan 6grencinin bilgi, beceri ve
stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davranislarinin niteliklerini belirleyebilmek igin asagidaki tabloyu

doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ozellikler

Degerlendirme *

Cok lyi
(100-85)

Iyi
(84-65)

Orta
(64-41)

Geger Olumsuz
(40-30) (29-0)

Ise ilgisi

Isin tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama giicli

Sorumluluk alma duygusu

Calisma hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani verimli kullanma becerisi

Problem ¢6zebilme yetenegi

Iletisim kurma

Kurallara uyma

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Geligtirme Istegi

Genel Degerlendirme

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

Evet |:| Hayir |:|

Adi1 ve Soyadi
Imza

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




Bu form staj veren kurum / is yeri tarafindan doldurulacak ve okul miidiirliigiine gonderilecektir.

OGRENCININ

Adive Soyadlt © ..o
Numarasi L
Staj Dali L e
Staj Siiresi e

Staj Baslama — Bitis

Tarihleri ORI

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ

Adive Soyadt @ ..o

Saym Is Yeri Yetkilisi

IS YERININ

Adi

Fotograf

EGITiCi PERSONELIN

Adi ve Soyadi

[s yerinizde staj ve endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan 6grencinin bilgi, beceri ve
stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek icin asagidaki tabloyu

doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ozellikler

Degerlendirme *

Cok lyi
(100-85)

Iyi
(84-65)

Orta
(64-41)

Geger Olumsuz
(40-30) (29-0)

Ise ilgisi

Isin tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama giicli

Sorumluluk alma duygusu

Calisma hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani verimli kullanma becerisi

Problem ¢6zebilme yetenegi

Iletisim kurma

Kurallara uyma

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Geligtirme Istegi

Genel Degerlendirme

Is yeri, mezun olduktan sonra dgrenciyi ise almay1 diisiiniiyor mu?

Evet |:| Hayir |:|

Adi1 ve Soyadi
Imza

*Degerlendirme Kismini; Cok Iyi (A), yi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlaymiz.




Bu form denetci 6gretim elemani tarafindan doldurulacaktir.

Formu Dolduran Ogr. Ele. Ad1 ve Soyadi
Ogrencinin Ad1 ve Soyadi

Numarasi

Is Yerinin Adi

Staj Amirinin Ad1 ve Soyadi

Ogrencinin Calistig1 Boliim

Ogrencinin Yaptig: Is

Caligma Sekli (Ferdi-Grup)

DENETCi OGRETIM Ad1 ve Soyadi Degerlendirme Tarihi imza
ELEMANININ

Lo eeeeeeeeeerrreeeeeeeeeraaaas vl 2022 L

2. e eeerr—————— vl 2022 .

B e e aaans vl 2022 .
DEGERLENDIRME TABLOSU

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

Ise ilgisi

Isin tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama giicii

Sorumluluk alma duygusu

Caligma hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani verimli kullanma becerisi

Problem ¢6zebilme yetenegi

Iletisim kurma

Kurallara uyma

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Geligtirme Istegi

Genel Degerlendirme

Adi1 ve Soyadi
Imza

*Degerlendirme Kismini; Cok Iyi (A), yi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayimz.
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BARTIN MESLEK YUOKSEKOKULU MUDURLUGU
STAJYER OGRENCI DEVAM TAKIiP CiZELGESI

OGRENCININ
ADI SOY ADI: . ueueneeneeeeeeeeeeeseesseseaseessassassassassnssnssnssnsenssassessessessassassnses
BOLUMU firiniiitiiieieieteeeresesesesesesesesssensssnsnsnsssesssssssssssasesssesassssssssns
PROGRAMI 2eetteteeeeeteeeeeeeeeeseeseeseassassesensensenasensssnssessnsseesesssessaseesenesnnsnnns
SINTE D fenttteeeeeeeeseeseeseesseseasseseassassssnssassassassassassassasenassnssnssnsnnsnnses
NUMARAST 2enetnetneeneeeeeeeeeesaseeseeseessaseessnsenseessnsssnssessnseasesssessessessesnnsnnns
SIRA . . SIRA . .
STAJ TARIHLERI STAJ TARIHLERI
NO NO
r /....12022 21 /....J2022
2 /..../2022 22 /..../2022
3 /..../2022 23 | /..../2022
4 0 /....12022 24 /..../2022
S /....12022 2 /..../2022
6 . /....12022 26 /..../2022
L /....J2022 2r | /....J2022
8 . /....12022 28 | /....J2022
°O /....J2022 29 | /....J2022
O /....12022 3 | /....12022
N /....12022 O /....12022
2 v /....12022 2 1 /....12022
3 /....12022 3 /....12022
. /....]2022 4 /....]2022
e /....]2022 K /....12022
% /....]2022 I /....]2022
v /..../2022 A /..../2022
B /....12022 e /....12022
A /....12022 39 | /....J2022
200 /....12022 40 /....J2022
Yukarida kimligi yazili 6grenci ...... locii.. /2022 1ile ...... lociii. /2022 tarihleri arasinda toplam ........ Is giinii

staj calismasini yapmustir.

Is Yeri Staj Sorumlusu
(Imza/Miihiir)

10




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK STAJ CALISMA FORMU

Calismanin Konusu ve Ana Hatlart: ...

Calismanin Yapildig Tarihler:

Calisma ile lgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVI - UNVANI

iIMZA - MUHUR

11




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK STAJ CALISMA FORMU

Calismanin Konusu ve Ana Hatlart: ...

Calismanin Yapildig Tarihler:

Calisma ile lgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVI - UNVANI

iIMZA - MUHUR

12




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK STAJ CALISMA FORMU

Calismanin Konusu ve Ana Hatlart: ...

Calismanin Yapildig Tarihler:

Calisma ile lgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVI - UNVANI

iIMZA - MUHUR

13




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK STAJ CALISMA FORMU

Calismanin Konusu ve Ana Hatlart: ...

Calismanin Yapildig Tarihler:

Calisma ile lgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVI - UNVANI

iIMZA - MUHUR

14




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK STAJ CALISMA FORMU

Calismanin Konusu ve Ana Hatlart: ...

Calismanin Yapildig Tarihler:

Calisma ile lgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVI - UNVANI

iIMZA - MUHUR

15




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK STAJ CALISMA FORMU

Calismanin Konusu ve Ana Hatlart: ...

Calismanin Yapildig Tarihler:

Calisma ile lgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

ADI VE SOYADI GOREVI - UNVANI

iIMZA - MUHUR
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