T.C.

TRABZON UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCI STAJ DOSYASI

OGRENCININ

ADI SOYADI
BOLUMU
PROGRAMI
SINIFI
NUMARASI

STAJ DONEMI



Trabzon Universitesi Uygulamah Egitimler Yonergesi geregince, 6grencilerin asagida belirtilen
maddelere ozellikle uymalar: gerekmektedir. Aksi takdirde stajlar1 kabul edilmeyecektir.

Ogrencinin Sorumluluklari

MADDE 11 — (1) Uygulamali egitim yapan 6grenciler, uygulamali egitimler esnasindaki izin veya
devamsizlik siirelerine iliskin islemlerde Trabzon Universitesi ilgili birimlerinin usul ve esaslari ile
isletmenin resmi ¢alisma kurallarina tabidir. Bu kurallara aykir1 davranan 6grencilerin uygulamali
egitimleri basarisiz olarak degerlendirilir,

(2) Uygulamal1 egitim yapan 6grenciler, isletmede bulundugu siirelerde de 18/8/2012 tarihli ve 28388
sayill Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ve
isletmenin calisma kurallarina tabidir.

(3) Uygulamali egitim yapan her ogrenci, isletme degerlendirme formunu isletmede mesleki
egitimi/staj1 yaptig1 kurum veya kurulusun egitici personeline teslim etmekle yiikiimliidiir.

(4) Ogrenci isyerinden izinsiz ayrilamaz. Izinli olarak ayrilmasi gereken durumlarda izin formu
diizenlenir ve Isyeri Egitimi Yetkilisi tarafindan onaylanir. izinsiz olarak 3 giin art arda stajina veya
haftada bir giin suretiyle gidilen Isletmede Mesleki Egitimine 3 hafta art arda devam etmeyen dgrenci
ilgili uygulamali egitiminden basarisiz kabul edilir. Diger yandan, 6grencinin mazeretli olarak devam
edemedigi giinlerin isletmede mesleki egitim/staj komisyonun goriisii dogrultusunda belirlenen
zamanda tamamlanmasi gerekir.

(5) Ogrenci, isletmede mesleki egitim/staj yapilacak isyerinin mesai baslama-bitis saatlerine uymakla
yiikiimliidiir.

(6) Ogrenciler, ikinci dgretim programlarina kayitli olanlar hari¢ olmak iizere, isletmede mesleki
egitim/staj aldigi egitim-6gretim giinlerinde baska ders veya dersleri alamazlar.

(7) Saglik raporu isletmede mesleki egitime/staja devam yiikiimliiliiglinii kaldirmaz, 6grencilerin rapor
bitis tarihinden itibaren raporlu olduklari eksik gilinlerini tamamlamalar1 gerekir.

(8) Ogrencinin isletmede mesleki egitimden/stajdan vazgegmesi halinde 3 is giinii igerisinde ilgili
akademik birimin uygulamali egitim komisyonuna ve/veya dgrenci isleri ofisine dilekge ile durumunu
bildirmesi zorunludur.

(9) Ogrenciler isyerindeki sendikal etkinliklere katilamazlar.
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PROGRAM STAJ KOMIiISYONU

Bu kisim Besikdiizii MYO Program Staj Komisyonu tarafindan doldurulacaktir.

Dikkat: Staj Dosyas1 Evrak Icerigi eksik olmamak sart1 ile asagidaki puanlama dlgiitlerine gore degerlendirilir.
Evrak icerigi eksik olan dosya degerlendirilmez, eksiklerinin giderilmesi amaciyla 6grenciye iade edilir. *

Stajin Basarili olarak kabul edilmesi i¢in, Staj Bagar1 Notu / Puani’nin 100 {izerinden en az 60 Puan alinmasi
esastir. 60 Puan alinmayan staj dosyasi, Basarisiz olarak degerlendirilir ve ilgili 6grenciye staj tekrart yaptirilir.

Staj Dosyas1 Puanlama Olgiitii Tam Puan Degeri | Verilen Puan
Dosya Diizeni ve Tertibi 20
Yazim Diizeni ve Tertibi 20
Anlatim Dili ve Sunusu 10
Belge / Kamit Eklenmesi 10
Staj Defteri Icerigi
Deftere yazilan giinliik raporlarin, 6grenim goriilen program amaclari ile 40
uygunlugu
Komisyon Notu / Puam1 Toplam 100
Puanlama Tablosu Hesaplanan
— .. . Oram %
(Uygulamali Egitimler Yonergesi 22/c) Puan
Isyeri Staj Degerlendirme Notu / Puam 50
Komisyon Notu / Puam 50
Staj Basar1 Notu / Puani
.......... Y S tarihinde degerlendirilen staj dosyasi sonucunda ilgili 6grenci ................ Staj
Basari Notu alarak ~ Basarili Olmustur / Basarisiz Olmustur.
Staj Komisyonu Baskam Uye Uye

1 Staj Dosyasi Evrak igerigi: Kac giin staj yapiimis ise, staj defteri giinliik rapor sayfalari yazilmis ve isyeri yetkilisince imza /
kase ya da muhirlenmis; devam ¢izelgesi doldurulmus ve isyeri yetkilisince imza / kase ya da muhirlenmis; degerlendirme
formu isyerince doldurulmus ve isyeri yetkilisince imza / kase ya da muhirlenmis ve kapali zarfa konulmus; isyerinin
doldurdugu anket isyeri yetkilisince imza / kase ya da mihirlenmis ve kapali zarfa konulmus; 6grencinin doldurdugu anket
olmak Uzere 5 eksiksiz evrak islemi tamamlanmig olunmalidir... TiUm dosya evraki -eksik olmamak sarti ile- bir kirtasiyede
Spiral Dosya yaptirilmis halde okulumuz 6grenci islerine teslim edilmelidir. Dosya evraki; telli dosya igine, foy dosya igine
konularak ya da benzeri bir yontem ile teslim edilmemelidir. (Staj Dosyasi — Staj dersine ait bir sinav evrakidir. Bu nedenle

dosya teslimine gereken 6nem verilmelidir.)




STAJ TALIMATI
A- STAJ ON HAZIRLIGI

1) Staj yeri belirlerken; mesleginize uygun uygulamalarin, en yiiksek seviyede yapildigi ve uygulama
alanlarinin fazlaca oldu isyerlerini tercih etmeniz ana ilkeniz olmalidir.

2) Staj yapmak istediginiz isyerine “Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Basvuru ve Kabul Formu” ile
bagvurarak, belgeyi isyerine onaylatiniz.

3) Isyerinden onaylattigimiz “Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Basvuru ve Kabul Formu”nu, ilgili
programin, program staj koordinatoriine imzalatiniz.

4) Imzalatip onaylattiginiz “Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Bagvuru ve Kabul Formu” ve diger ilgili
belgeleri 6grenci islerine gotiiriip teslim ediniz.

5) Dosyadaki ilgili bosluklar1 doldurunuz. Isyerine yazilan 6n yaziy1 imzalatiniz.

6) Staj degerlendirme formlarindaki ilgili yerlere fotografimz1 yapistirarak, ilgili yerleri
miihiirlettiriniz.

7) Staj dosyasini alarak isyerine gidebilirsiniz.

8) Staj donemleri birinci ve ikinci siniflar igin 20’ser giin olarak toplamda 40 olarak diizenlenmistir.

B. STAJA BASLAMA

1) Okulumuzca onaylanan staj evrakina binaen, “stajyer 6grenci devam ¢izelgesi” ni, “stajyer 6grenci
degerlendirme formu” nu ve “onaylanmis zorunlu staj formu” nu staj yapacaginiz igyerinin yetkilisine
ulastiriniz.

2) Isyeri personeli ile tanisimiz.

3) Staj boyunca sizinle birinci derecede ilgilenecek egitici personelin sizin i¢in hazirlayacagi ¢calisma
programi dahilinde ¢alismaya baslayiniz.

4) Sizlere verilecek gorevleri, titizlikle, is gilivenligi esaslarma uyarak zamaninda yerine
getirmelisiniz.

5) Devam durumuna dikkat ediniz. Ise belirlenen zaman i¢inde geliniz ve gidiniz.

6) Isyerindeki personel ile devamli bir uyum, giiven, sayg1 ve sevgi dogrultusunda calisiniz.

7) Karsilasabileceginiz sorunlari en kisa zamanda ilgili personele bildiriniz.

8) Staj esnasinda kullanimini bilmediginiz cihazlar1 deneme yanilma yoluyla kullanma yoluna
gitmeyiniz. Once 6grenin, sonra yetkili personelin gdzetiminde uygulama yapabilirsiniz.

9) Yapacagimz staji verimli hale getirecek en 6nemli faktor, kendinizin staj boyunca davraniglaridir.
Staj esnasinda siirekli 6grenme, beceri gelistirme, bilmediginiz uygulamalar sorup dgrenebilme ana
ilkeniz olmalidir.

10) Caligmalarinizi glinii gliniine rapor ederek egitici personele onaylatiniz.

11) isyerinin ¢alisma diizenine uyununuz. Is ve isyerinin giivenligini bozacak davramislardan uzak
durunuz. Isyeri diizenine uyunuz.

12) Ozel isyerlerinde isyerinin uygun gérmesi halinde, cumartesi giinleri de staj yapilabilir.

13) Staj da ticret igyerinin takdirine baglidir.

14) Belirlenen ve okulumuz tarafindan uygun gériilen staj yeri degistirilemez. s yeri degisikliklerinde
yeniden staj dosyasi alinmasi zorunludur.

15) Stajim tamamlamayan 6grenciler derslerden basarili olsalar dahi mezun olamazlar. Sadece stajt
kalan 6grenci, 6grenciligi devam ettiginden 6grenim harci 6demek zorundadir.



C- STAJ DOSYASI HAZIRLAMA

1) Staj dosyalarinin hazirlanmasinda diizen ana ilkedir. Bu amagla yazilarin miirekkepli kalemle veya
siyah tiikenmez kalemle yazilmasi, sekillerin aslina uygun, ¢izim ilkelerine uygun ve gerekiyorsa ¢izim
malzemeleri veya sablonla yapilmasi, yazim veya dilbilgisi kurallarina uyulmasi gerekmektedir.

2) Staj dosyasinda yapilan igler konusundaki agiklamalarda her giin i¢in en az bir sayfa olmak iizere
isin kapsam1 hakkinda ayrintili ve teknik bilgiler veriniz. Verilecek bilgiler teorik bilgilerden uzak,
tamamiyla uygulamaya yonelik olmalidir. Ayrica yapilan galisma projesinin bir 6rnegi, teknik
calismanin miimkiinse bir kopyas:t varsa ayrintili sekil veya semasi staj dosyasinin sonunda ekler
boliimiinde veriniz.

3) Staj dosyasindaki bilgilerin giinliik olarak hazirlanmas1 ve yazilmas: esastir. Ise ait yazilip ve
cizilen sayfalar yetkili eleman tarafindan onaylatilmalidir. Ogrenci staj siiresi boyunca staj dosyasini
yaninda bulundurmak zorundadir.

4) Staj dosyasinda ilk giiniin rapor edilmesinde igyerinin tanitimini yapiniz.

5) Staj dosyasinda 6rnek olarak 20 ve 40 giinliik rapor kagidi vardir. Staj siiresi daha fazla olanlar bu
sayfalardan fotokopi ile gogaltip, rapor sayfalarina eklemelidirler.

6) Her giline ait ¢alisma raporlarmizi elle ¢izip yazabileceginiz gibi, bilgisayar ortaminda da
hazirlayabilirsiniz.

D- STAJ BITIMINDEN SONRAKI ISLEMLER

1)  Yukarida agiklanan ilkelere uygun olarak hazirladiginiz staj dosyasinin imzalanip onaylanacak
ilgili bolimlerini igsyerindeki yetkili elemanlara imzalattiriz.

2) Staj sonunda igyeri personeline veda ediniz.

3) Staj Evrakinin Teslim Edilmesi

Staj siiresinin tamamlanmasinin ardindan, asagida belirtilen 4 (do6rt) adet belgenin asillari, kurum miihiir
ve imzalarini tagtyacak sekilde Kapali Zarf igerisine konulmalidir:

« Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu

« Stajyer Ogrenci Devam Cizelgesi

» Isyeri Yetkilisinin Stajyer Ogrenciyi Degerlendirme Formu
» Stajyer Ogrencinin Isyerini Degerlendirme Formu

Hazirlanan bu kapali zarf ile birlikte Staj Dosyasi, Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
birimine elden teslim edilebilir veya posta/kargo yoluyla génderilebilir.

Onemli Not: Posta veya kargo yoluyla yapilan génderimlerde; evrakin kaybolmasi, hasar gérmesi veya
yasal teslim siiresi igerisinde yiiksekokula ulasmamasi durumunda olusabilecek hak kayiplarindan ve
sorumluluktan tamamen 6grenci sorumludur.

4) Staj dosyasini, en geg stajin bittigi tarihten sonraki ilk yartyilin ikinci haftasina kadar program staj
koordinatdriine getiriniz.

5) Staj dosyasinin program koordinatoriiniize ulastirilmasindan sonra yaptiginiz staja dair miilakat

sinavina alinip uygulama yapmaniz, program koordinatoriiniiz tarafindan istenebilecektir.

6) Uygulamali Egitimler Komisyonu veya alt komisyonlar, isletmede mesleki egitim yapan

ogrencileri isletme degerlendirme formu, uygulamali egitim dosyasi ve dnceden belirlenen kazanimlar

dogrultusunda degerlendirir.

7) Degerlendirme sonucu basarisiz olan 6grenciler isletmede mesleki egitimlerini ayni veya farkl

isletmelerde yeniden yapabilir.



Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




Yapilan Isin Adi Tarih: ........ /A [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yazimz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvam
Imza, Kase veya Miihiir:




