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Trabzon Universitesi Uygulamah Egitimler Yonergesi geregince, 6grencilerin asagida belirtilen
maddelere 6zellikle uymalar1 gerekmektedir. Aksi takdirde stajlar1 kabul edilmeyecektir.

Ogrencinin Sorumluluklar

MADDE 11 — (1) Uygulamal1 egitim yapan Ogrenciler, uygulamali egitimler esnasindaki izin veya
devamsizlik siirelerine iliskin islemlerde Trabzon Universitesi ilgili birimlerinin usul ve esaslari ile
isletmenin resmi ¢aligma kurallarina tabidir. Bu kurallara aykiri davranan 6grencilerin uygulamali
egitimleri basarisiz olarak degerlendirilir,

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

(3) Uygulamali egitim yapan her 06grenci, isletme degerlendirme formunu isletmede mesleki
egitimi/staj1 yaptig1 kurum veya kurulusun egitici personeline teslim etmekle yiikkiimltdiir.

(4) Ogprenci isyerinden izinsiz ayrilamaz. Izinli olarak ayrilmasi gereken durumlarda izin formu
diizenlenir ve Isyeri Egitimi Yetkilisi tarafindan onaylanir. izinsiz olarak 3 giin art arda stajma 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
yukiimlidiir.

(6) Ogrenciler, ikinci 6gretim programlarma kayitli olanlar hari¢ olmak iizere, isletmede mesleki
egitim/staj aldig1 egitim-ogretim giinlerinde baska ders veya dersleri alamazlar.

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

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

(9) Ogrenciler isyerindeki sendikal etkinliklere katilamazlar.
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TRABZON UNIVERSITESI

ISYERININ ADI VE ADRESI:

EGITICi PERSONELIN

Adi, Soyadi, Unvan1 ve Imzast:

Tarih:

PROGRAM STAJ KOMiSYONU

Bu kisim Okulda-Program Staj Komisyonu tarafindan doldurulacaktir.

Staj Belgeleri

Var Yok

Uygundur

Uygun Degildir

Isyerinin Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu (En az 60
puan ortalama olmalidir, Yetkili Imzali, Kaseli ya da Miihiirlii
olmalidir)

Staj Defteri (Raporu, Yetkili Imzah, Kaseli ya da Miihiirlii
olmalidir)

Stajyer Ogrenci Devam Cizelgesi (Yetkili Imzah, Kaseli ya da
Miihiirlii olmalidir)

Isyeri Yetkilisinin Stajyer Ogrenciyi Degerlendirme Anket
Formu (Yetkili Imzah, Kaseli ya da Miihiirlii olmalidir)

Stajyer Ogrencinin Isyerini Degerlendirme Anket Formu
(Ogrenci Imzas1 olmalidir)

() Kabul Edilmistir.
Degerlendirme Tarihi Sevedeciddi

() Kabul Edilmemistir.




STAJ TALIMATI
A- STAJ ON HAZIRLIGI

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

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

3) Isyerinden onaylattigimz “Isletmede Mesleki Egitim ve Staj Basvuru ve Kabul Formunu, ilgili
programin, program staj koordinatoriine imzalatiniz.

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

5) Dosyadaki ilgili bosluklari doldurunuz. Isyerine yazilan &n yaziy1 imzalatiniz.

6) Staj degerlendirme formlarindaki ilgili yerlere fotografiniz1 yapistirarak, ilgili yerleri
miihirlettiriniz.

7) Staj dosyasini alarak isyerine gidebilirsiniz.

8) Staj donemleri birinci ve ikinci simiflar 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 taniginiz.

3) Staj boyunca sizinle birinci derecede ilgilenecek egitici personelin sizin igin hazirlayacagi ¢alisma
programi dahilinde ¢alismaya baslayiniz.

4) Sizlere verilecek gorevleri, titizlikle, is giivenligi esaslarina uyarak zamaninda yerine
getirmelisiniz.

5) Devam durumuna dikkat ediniz. ise belirlenen zaman icinde geliniz ve gidiniz.

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

7) Karsilasabileceginiz sorunlar1 en kisa zamanda ilgili personele bildiriniz.

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

9) Yapacagmiz staji verimli hale getirecek en 6nemli faktor, kendinizin staj boyunca davraniglaridir.
Staj esnasinda siirekli 6grenme, beceri gelistirme, bilmediginiz uygulamalar1 sorup 6grenebilme ana
ilkeniz olmalidir.

10) Calismalarinizi giinii giiniine rapor ederek egitici personele onaylatiniz.

11) lIsyerinin ¢alisma diizenine uyununuz. Is ve isyerinin giivenligini bozacak davramslardan uzak
durunuz. isyeri diizenine uyunuz.

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

13) Staj da ticret igyerinin takdirine baglhdir.

14) Belirlenen ve okulumuz tarafindan uygun goriilen staj yeri degistirilemez. Is yeri degisikliklerinde
yeniden staj dosyast alinmasi zorunludur.

15) Stajin1 tamamlamayan 6grenciler derslerden basarili olsalar dahi mezun olamazlar. Sadece staji
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 uyulmas1 gerekmektedir.

2) Staj dosyasinda yapilan isler 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 g¢alisma projesinin bir 6rnegi, teknik
calismanin miimkiinse bir kopyasi varsa ayrintili sekil veya semasi staj dosyasinin sonunda ekler
boliimiinde veriniz.

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

4) Staj dosyasinda ilk giintin rapor edilmesinde isyerinin 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 raporlariniz1 elle ¢izip yazabileceginiz gibi, bilgisayar ortaminda da
hazirlayabilirsiniz.

D- STAJ BITIMINDEN SONRAKI ISLEMLER

1)  Yukarida agiklanan ilkelere uygun olarak hazirladigimz staj dosyasinin imzalanip onaylanacak
ilgili boliimlerini igyerindeki yetkili elemanlara imzalattiriiz.

2) Staj sonunda isyeri personeline veda ediniz.

3) Staj degerlendirme formunu ve imza ¢izelgesini kapal1 zarf igerisinde alip staj dosyasiyla beraber
elden veya postayla gonderebilirsiniz (posta ile génderimlerde evrakin kaybolmasi, siiresinde teslim
edilememesi vb. hususlarda sorumluluk 6grenciye aittir).

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

5) Staj dosyasinin program koordinatoriiniize ulastirilmasindan sonra yaptigmiz 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 6nceden belirlenen kazanimlar
dogrultusunda degerlendirir.

7) Degerlendirme sonucu basarisiz olan 6grenciler isletmede mesleki egitimlerini ayn1 veya farkli
isletmelerde yeniden yapabilir.



Yapilan Isin Adi Tarih: .../ [,

Giinliik olarak yaptiginiz isleri asagiya diizenli bir sekilde yaziniz.

Degerlendirenin Adi, Soyadi, Unvan
Imza ve Miihiir:
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