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Okulumuzda gorduginiz teorik egitimin uygulama ve tretime donistiiriilmesi bakimindan ¢ok

biylk neme haiz olan ..15.. is giinliik staj gérevine baslayacaksiniz. Staj siiresinde asagidaki hususlara

titizlikle uymanizi rica eder, gérevinizde basarilar dilerim.

Yiiksekokul Miidirliigii

A.STAJ SURESINDEKI ISLER VE DAVRANISLAR

1.

Kendinizi staj yaptiginiz kurumun bir personeli olarak goérip, isinize ciddiyetle baslayiniz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.

Kurumdaki/isyerindeki amirlerin emirlerine uyunuz.

Kurumdaki/isyerindeki mesai arkadaslariniz ile saygili ve uyumlu cahsiniz, is iliskisi disinda iligki
kurmayiniz.

Staj yaparken arag geregleri bizzat kullanmaya c¢alisiniz. Bilgi ve tecriibenizi azami seviyeye ¢ikarma
¢abasi icinde olunuz.

Ogrenciler staj siiresince, staj yaptigl isyerlerinin ¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin ve is
giuvenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak ve isyerinde kullandiklari her tirla
mekan, alet, malzeme, makine, arag ve gerecleri 6zenle kullanmakla yikamladurler; 6grencilerin
kendi hatalarindan dolayi isyerine zarar vermesi durumunda, 6grenciler, o isyeri elemanlari ile ayni
sorumluluklara tabidirler. Ogrencilerin staj yaptiklari isyerlerinde isledikleri disiplin suglari ile ilgili
olarak Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikkiimlerine gére islem yapilir.
Ogrencilerin, hakl ve gegerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili Birim Yénetim Kurulu
karari ile stajlari ertelenebilir. Staj ertelemenin doguracagi sonuglarda sorumluluk 6grenciye aittir.
Staj stiresince 6grenci ile isletme/kurum arasinda yirurlikteki mevzuata uygun olarak staj kosullari,
izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek licret ve gerekli gérilen diger hususlari da iceren
bir sdzlesme imzalanabilir. isyeri/kurum ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, Universite
taraf olarak gosterilemez.

Ogrencilerin staj calismalari, gerektiginde, Boliim/Program Staj Komisyonunun lyeleri ve/veya ilgili
Bolim/Program Baskanlarinin  gorevlendirecegi 6gretim elemanlar tarafindan isyerinde
incelenerek denetlenebilir. Denetleme raporlari ilgili B6lim/Program Staj Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

Ogrencinin staja baslayip staj yerine gitmemesi ve/veya birden fazla staj yapmasi durumlarinin
bolim staj komisyonuna bildiriimemesinden dogacak yikimliliklerde ilgili 6grenci sorumludur.

B. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1.

Staj slresince staj defterinin asagida belirtilecek olan kurallara uygun bir sekilde doldurulmasi
gerekir.




a) Staja baslayan her Ogrenci, staj degerlendirme formunu staj yoneticisine teslim etmekle
yaktumladdr.

b) Calisma programini izleyen sayfalarda yer alan ve haftanin glinleri boyunca yapilan ¢alismalarin
dokiminl gosteren formlar bulunmaktadir. Bu formlar her giin doldurulur ve hafta sonunda
calismalari kontrol eden isyeri sorumlusu tarafindan onaylanir.

c) Staj calismalari icerisinde yapilan isler staj dosyasi icerisinde olusturulan g¢alisma sayfalarina
yazilacaktir. Eger resim vb. ekstra dokimanlar eklenecek ise ilgili giine ait calisma sayfasindan
sonraki sayfa olarak A4 boyutunda kagit lizerinde eklenebilir.

¢) Staj defterinin biitiin sayfalari_onayli olmalidir. Uzerinde, imza, kase, mihir ve tarihler
bulunmayan, silinti, kazinti bulunan ve usuliine uygun olmayan dizeltme vyapilan staj
raporlari/defterleri kabul edilmez.

d) Ogrenciler, staj yaptiklari kuruma ait iretim ve hizmetler ile ilgili gizliligi gerektiren konularda
baskalarina bilgi veremez ve staj stiresince sendikal vb. etkinliklere katilamazlar.

e) Staj Yoneticisi, staj yapan 6grenci ile ayni veya yakin ve/veya ilgili staj komisyonu tarafindan kabul
edilebilecek bir branstan onlisans/lisans mezunu olmak zorundadir. Zorunluluk hallerinde usta
Ogretici de olabilir. Staj yoneticisi, staj raporlarini denetler, onaylar, 6grenciye verir ve staj sicil fisini
doldurarak gizli zarf icerisinde ilgili birime génderir. Her 6grenci stajini bu yénerge ve is yerindeki
staj yoneticisi tarafindan belirlenen calisma program ve esaslarina uygun yapmak zorundadir.

C. STAJ SONUNDA YAPILACAK iSLER VE DEGERLENDIRME

1.

Staj yapan her 6grenci staj calismalari siiresince staj yoneticisinin yonetim, gézetim ve
denetiminde yaptigi isleri gerekli her tirlt sekil, kroki, hesap, fotograf ve diger belgeler ile
birlikte Boliim/Program Staj Komisyonu tarafindan belirtilen sekilde belgeleyerek bir staj
dosyasi halinde diizenlemek ve staj yoneticisine onaylatarak, en geg stajin bitimini izleyen
ogretim yilinin baslamasini takip eden ilk 30 is glinii igerisinde birim 6grenci islerine bizzat
veya posta yolu ile (iadeli taahhiitli olarak) teslim etmelidir.

Birim 6grenci islerine teslim edilen staj dosyalari ve staj yoneticisinden kapal zarf igerisinde
gizli olarak gelen staj raporlari, ilgili Bolum/Program Staj Komisyonu tarafindan incelenir ve
degerlendirilir. Gerektiginde 6grenciler staj calismalari ile ilgili olarak milakata ¢agrilabilir.
Staj calismalari yetersiz gorilen, ¢agrildigi halde miulakata gelmeyen veya milakattan
basarisiz olduklarina karar verilen 06grencilerin staj c¢alismalari, ilgili birim staj
komisyonunun raporu dogrultusunda ve ilgili Bolum/Program Baskaninin gortsi de
alinarak Birim Yonetim Kurulunca degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda staji basarisiz
bulunan 6grenciler yeniden staj yapmak zorundadir.

Staj yonergesine ulasmak icin;
“http://www.bayburt.edu.tr/tr/demirozu-meslek-yuksekokulu” web sitesini ziyaret ediniz.
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Bu form staj veren kurum / is yeri tarafindan doldurulacak ve kurumda / is yerinde kalacaktir.

OGRENCININ ISYERININ

Adi Soyadl ;. Adi

Numarasi AP —— Adresi

Staj Dali T fotograf
Staj Suresi S Tel No

Staj Baglama - Bitig Faks NO @ ..o,

Tarihleri TP R—————— E-Posta ..o,
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITiCi PERSONELIN

Adi ve Soyad! @....eeeiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee Adive Soyadi ©....oooeiiiiiii

Sayin isyeri Yetkilisi;

is yerinizde staj ve endustriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
6grencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davranislarinin niteliklerini
belirleyebilmek icin agagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Degerlendirme*
Ozellikler Cok lyi Iyi Orta Geger Olumsuz
(100 - 85) | (84 -65) (64 -39) | (40-30) (0-29)
ise ligi

isin Tanimlanmasi

Alet/Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Gucu

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Co6zebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme
is yeri, mezun olduktan sonra égrenciyi ise almayi diistiniiyor mu?

Evet [ ] Hayir [] P Bovade: somnmunsmassssis

imza

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




Bu form staj veren kurum / ig yeri tarafindan doldurulacak ve okul miidiirligiine génderilecektir.

OGRENCININ ISYERININ

Adi Ve SOV & .covomcensnmnmmmeesissssassnminm Adi

Numarasi S R R Adresi

Staj Dall B s s s fotograf
SlEfSlresi - coswmmommommesonmmons Tel No

Staj Baslama - Bitis Faks NO 2 wevssnosssnmssmssvssagss

Tarihleri P o E-Posta & cussmvmsummsmmsmmmasaasiisss

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGiTiCi PERSONELIN

Sayin isyeri Yetkilisi;

is yerinizde staj ve endustriye dayall 6gretim programi kapsaminda siresini tamamlayan
6grencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davraniglarinin niteliklerini
belirleyebilmek igin asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Degerlendirme*
Ozellikler Cok lyi Iyi Orta Geger | Olumsuz
(100 - 85) | (84 -65) (64 -39) | (40-30) (0-29)
ise ilgi

isin Tanimlanmasi
Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Guci

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman / Verimli Kullanma
Problem Co6zebilme Yetenegi
iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Geligtirme Istegi

Genel Degerlendirme

is yeri, mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almayi diglniyor mu?

Evet (] Hayir ] Adl BoVEAY s
imza

* Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz.
* Bu formu iadeli taahhti olarak postaya veya kapali zarf icerisinde Gizlidir ibaresiyle 6grenciye elden teslim ediniz.




Bu form denetgi 6gretim elemani tarafindan doldurulacaktir

Formu Dolduran Ogr. Ele. Adi. ve Soyadi

Ogrencinin Adi ve Soyadi
Numarasi

is Yerinin Adi

Staj Amirinin Adi ve Soyadi
Ogrencinin Calistigi B6IUm
Ogrencinin Yaptigi is
Calisma Sekli (Ferdi-Grup)

DENETCi OGRETIM Adi ve Soyadi Degerlendirme Tarihi imza
ELEMANININ i coommmmammns s e y — 15240 [
Y = o7 0 Laswvons 200 e sssmsssemssimmenes
- T ——— R § S e 12010 snsenmnanrann
DEGERLENDIRME TABLOSU
Degerlendirme*
Ozellikler Cok lyi yi Orta Geger Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) | (0-29)

ise ligi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Guctu

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman / Verimli Kullanma

Problem C6zebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Kase - imza

* Degerlendirme Kismini; Cok iyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz.
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OGRENCININ

ADISOYADID  feooeeee e ces oot see s s es s e s s e ee s s e ee s et eee e ee s see st ee e s et s e e ee s ee s er s e
NUMARASE oot tee e eeseeeesceeseaeescessesses cessesese s es s oo eee e ses e e esssee e esese s esseseseseesese e essese s eesns s essesenns
BOLUMU ettt ettt etetateueaet e eatatateteteste ettt et aeseueaee et eetessaene st eeteseteaen et se et et et tas et teseresensae st teseneseneaeseanetereas
PROGRAMI feoeeeeeetee et ee et ceeseaees s seeses s ss s e ese e s ee e s se e esssee e e s eee s essese s et ese e esseee s eesns s essesesee
SINIFI Ceeeeeeeseeseetessesseeee s et s R LR R R RS R A e R e e AR Ra et e re et ereere et e ereeet s eraeetreere
SIRA STAJ TARIHLERI SIRA STAJ TARIHLERI

NO NO

T [.n/20..... i [.on/20.....

2 | [.on/20..... 1z | Ll [.o/20.....

3 [.n/20..... 8 | . [.o/20.....

4 [.n/20..... 19 | . [.o/20.....

5 1 . [....../]20..... 20 | /...../20.....

6 | .. /......]20..... 21 | e/ 20.....

7 0 [enn/20..... 2 | L [enn/20.....

8 | L. [enn/20..... 23 | L [enn/20.....

°o | L. [.n/20..... 24 | . [.o/20.....

0 | L [.n/20..... 25 | [.o/20.....

5 T [.n/20..... 26 | [.o/20.....

22 (L [.n/20..... 27 | [.on/20.....

3 [enn/20..... 28 | L [enn/20.....

14 L [enn/20..... 29 | L [enn/20.....

5 | [enn/20..... 30 | [enn/20.....
Yukarida kimligi yazih 6grenci ......./[....../20..... ile .....[......[20..... tarihleri
arasinda toplam ......... is gunu staj calismasi yapmistir.

IS YERI/KURUM AMIRI
(imza-Miihiir)




