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ÖĞRENCİ STAJ DOSYASI 

20…. - 20…. EĞİTİM – ÖĞRETİM YILI 

 

 

 

 

ÖĞRENCİNİN 

ADI SOYADI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

NUMARASI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

BÖLÜMÜ :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

PROGRAMI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

SINIFI  :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

STAJ TARİHİ :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ZORUNLU STAJ SÜRESİ :   (   )15 iş günü ………… (  X  )30 iş günü 

 

 

 

 

İŞ YERİNİN 

ADI  :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ADRESİ  :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 



 

T.C. 

BAYBURT ÜNİVERSİTESİ 

DEMİRÖZÜ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

STAJ TALİMATI 
 

 Okulumuzda gördüğünüz teorik eğitimin uygulama ve üretime dönüştürülmesi bakımından çok 

büyük öneme haiz olan ..30.. İş günlük staj görevine başlayacaksınız. Staj süresinde aşağıdaki hususlara 

titizlikle uymanızı rica eder, görevinizde başarılar dilerim.  

Yüksekokul Müdürlüğü 

 

A.STAJ SÜRESİNDEKİ İŞLER VE DAVRANIŞLAR 

1. Kendinizi staj yaptığınız kurumun bir personeli olarak görüp, işinize ciddiyetle başlayınız. Mesai 

saatlerine titizlikle uyunuz. 

2. Kurumdaki/İşyerindeki amirlerin emirlerine uyunuz. 

3. Kurumdaki/İşyerindeki mesai arkadaşlarınız ile saygılı ve uyumlu çalışınız, iş ilişkisi dışında ilişki 

kurmayınız.  

4. Staj yaparken araç gereçleri bizzat kullanmaya çalışınız. Bilgi ve tecrübenizi azami seviyeye çıkarma 

çabası içinde olunuz. 

5. Öğrenciler staj süresince, staj yaptığı işyerlerinin çalışma ilkelerine, iş koşullarına, disiplin ve iş 

güvenliğine ilişkin kurallarına ve yasal düzenlemelere uymak ve işyerinde kullandıkları her türlü 

mekân, alet, malzeme, makine, araç ve gereçleri özenle kullanmakla yükümlüdürler; öğrencilerin 

kendi hatalarından dolayı işyerine zarar vermesi durumunda, öğrenciler, o işyeri elemanları ile aynı 

sorumluluklara tabidirler. Öğrencilerin staj yaptıkları işyerlerinde işledikleri disiplin suçları ile ilgili 

olarak Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümlerine göre işlem yapılır. 

6. Öğrencilerin, haklı ve geçerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili Birim Yönetim Kurulu 

kararı ile stajları ertelenebilir. Staj ertelemenin doğuracağı sonuçlarda sorumluluk öğrenciye aittir. 

7. Staj süresince öğrenci ile işletme/kurum arasında yürürlükteki mevzuata uygun olarak staj koşulları, 

izin, tarafların görev ve sorumlulukları, ödenecek ücret ve gerekli görülen diğer hususları da içeren 

bir sözleşme imzalanabilir. İşyeri/kurum ile öğrenci arasında doğabilecek ihtilaflarda, Üniversite 

taraf olarak gösterilemez. 

8. Öğrencilerin staj çalışmaları, gerektiğinde, Bölüm/Program Staj Komisyonunun üyeleri ve/veya ilgili 

Bölüm/Program Başkanlarının görevlendireceği öğretim elemanları tarafından işyerinde 

incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporları ilgili Bölüm/Program Staj Komisyonu tarafından 

değerlendirilir. 

9. Öğrencinin staja başlayıp staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapması durumlarının 

bölüm staj komisyonuna bildirilmemesinden doğacak yükümlülüklerde ilgili öğrenci sorumludur. 

 

B. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI 

1. Staj süresince staj defterinin aşağıda belirtilecek olan kurallara uygun bir şekilde doldurulması 

gerekir.  



a) Staja başlayan her öğrenci, staj değerlendirme formunu staj yöneticisine teslim etmekle 

yükümlüdür.  

b) Çalışma programını izleyen sayfalarda yer alan ve haftanın günleri boyunca yapılan çalışmaların 

dökümünü gösteren formlar bulunmaktadır. Bu formlar her gün doldurulur ve hafta sonunda 

çalışmaları kontrol eden işyeri sorumlusu tarafından onaylanır.  

c) Staj çalışmaları içerisinde yapılan işler staj dosyası içerisinde oluşturulan çalışma sayfalarına 

yazılacaktır. Eğer resim vb. ekstra dökümanlar eklenecek ise ilgili güne ait çalışma sayfasından 

sonraki sayfa olarak A4 boyutunda kağıt üzerinde eklenebilir. 

ç) Staj defterinin bütün sayfaları onaylı olmalıdır. Üzerinde, imza, kaşe, mühür ve tarihler 

bulunmayan, silinti, kazıntı bulunan ve usulüne uygun olmayan düzeltme yapılan staj 

raporları/defterleri kabul edilmez.  

d) Öğrenciler, staj yaptıkları kuruma ait üretim ve hizmetler ile ilgili gizliliği gerektiren konularda 

başkalarına bilgi veremez ve staj süresince sendikal vb. etkinliklere katılamazlar.  

e) Staj Yöneticisi, staj yapan öğrenci ile aynı veya yakın ve/veya ilgili staj komisyonu tarafından kabul 

edilebilecek bir branştan önlisans/lisans mezunu olmak zorundadır. Zorunluluk hallerinde usta 

öğretici de olabilir. Staj yöneticisi, staj raporlarını denetler, onaylar, öğrenciye verir ve staj sicil fişini 

doldurarak gizli zarf içerisinde ilgili birime gönderir. Her öğrenci stajını bu yönerge ve iş yerindeki 

staj yöneticisi tarafından belirlenen çalışma program ve esaslarına uygun yapmak zorundadır. 

 

C. STAJ SONUNDA YAPILACAK İŞLER VE DEĞERLENDİRME 

1. Staj yapan her öğrenci staj çalışmaları süresince staj yöneticisinin yönetim, gözetim ve 

denetiminde yaptığı işleri gerekli her türlü şekil, kroki, hesap, fotoğraf ve diğer belgeler ile 

birlikte Bölüm/Program Staj Komisyonu tarafından belirtilen şekilde belgeleyerek bir staj 

dosyası halinde düzenlemek ve staj yöneticisine onaylatarak, en geç stajın bitimini izleyen 

öğretim yılının başlamasını takip eden ilk 30 iş günü içerisinde birim öğrenci işlerine bizzat 

veya posta yolu ile (iadeli taahhütlü olarak) teslim etmelidir. 

2. Birim öğrenci işlerine teslim edilen staj dosyaları ve staj yöneticisinden kapalı zarf içerisinde 

gizli olarak gelen staj raporları, ilgili Bölüm/Program Staj Komisyonu tarafından incelenir ve 

değerlendirilir. Gerektiğinde öğrenciler staj çalışmaları ile ilgili olarak mülakata çağrılabilir. 

3. Staj çalışmaları yetersiz görülen, çağrıldığı halde mülakata gelmeyen veya mülakattan 

başarısız olduklarına karar verilen öğrencilerin staj çalışmaları, ilgili birim staj 

komisyonunun raporu doğrultusunda ve ilgili Bölüm/Program Başkanının görüşü de 

alınarak Birim Yönetim Kurulunca değerlendirilir. Değerlendirme sonucunda stajı başarısız 

bulunan öğrenciler yeniden staj yapmak zorundadır. 

4. Staj yönergesine ulaşmak için; 

‘’http://www.bayburt.edu.tr/tr/demirozu-meslek-yuksekokulu’’ web sitesini ziyaret ediniz. 
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STAJYER ÖĞRENCİ ÖZGEÇMİŞ BELGESİ 
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ADI SOYADI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

NUMARASI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

BÖLÜMÜ :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

PROGRAMI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

SINIFI  :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

EN SON BİTİRDİĞİ OKULUN 
ADI  :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

BÖLÜMÜ :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

MESLEK YÜKSEKOKULUNDA ALDIĞI TEORİK VE UYGULAMALI DERSLER 

SIRA 
NO 

1.YARIYIL 2.YARIYIL 3.YARIYIL 4.YARIYIL 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

SAHİP OLDUĞU MESLEKİ DENEYİMLER( Ana Çizgiler Halinde) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

.……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

.……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

..………………………………………………………………………………………………………………………………………………

.……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

.………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Öğrencinin İmzası      ……./……./20…. 
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ÖĞRENCİNİN 
ADI SOYADI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

NUMARASI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

BÖLÜMÜ :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

PROGRAMI :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

SINIFI  :…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

SIRA 
NO 

STAJ TARİHLERİ SIRA 
NO 

STAJ TARİHLERİ 

1 ......./……./20….. 16 ......./……./20….. 
2 ......./……./20….. 17 ......./……./20….. 
3 ......./……./20….. 18 ......./……./20….. 
4 ......./……./20….. 19 ......./……./20….. 
5 ......./……./20….. 20 ......./……./20….. 
6 ......./……./20….. 21 ......./……./20….. 
7 ......./……./20….. 22 ......./……./20….. 
8 ......./……./20….. 23 ......./……./20….. 
9 ......./……./20….. 24 ......./……./20….. 

10 ......./……./20….. 25 ......./……./20….. 
11 ......./……./20….. 26 ......./……./20….. 
12 ......./……./20….. 27 ......./……./20….. 
13 ......./……./20….. 28 ......./……./20….. 
14 ......./……./20….. 29 ......./……./20….. 
15 ......./……./20….. 30 ......./……./20….. 

 

 

 

 

 

 

Yukarıda kimliği yazılı öğrenci ……./……./20….. ile ……./……./20….. tarihleri 

arasında toplam ……… iş günü staj çalışması yapmıştır.  

 
 

İŞ YERİ/KURUM AMİRİ 

(İmza-Mühür) 


