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GEREDE MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ DOSYASI

Stajin Yapildigi is Yerinin Adi ve Kisa Adresi

Ogrencinin;

Okul No
Adi Soyadi

Béliimii
Programi




T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI
Gerede Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii

Sayi : B.30.2._ABL'J.O.M2.71.00/304-03 Gerede ......[......120.....
Konu: Stajla llgili Konular.

Yiiksekokul 6grencilerimiz egitim ve &gretim dénemlerinde “Abant izzet Baysal
Universitesi'ne Bagh Meslek Yiksekokullari Staj Yénergesi” uyarinca 20 is giniini kapsayan staj
calismalarini basariyla tamamlamak zorundadirlar. Bu geredi yerine getirmek icin hazirlanan staj
dosyas! 6grencimiz eliyle kurumunuza/sirketinize sunulmaktadir.

Staj galismasi suresince, kurumunuzdal/igyerinizde istihdam edilecek olan staj ylikimlisu
o6grencimizin calismalarini, isyerinizdeki yetkililer ve diger calisanlarla olan iligkilerini duzenli ve
verimli bir sekilde surdurebilmeleri, calisma durumlarinin denetimi, devam-devamsizlik durumunun
izlenebilmesi konularinda gerekli gérulen aydinlatici bilgiler belirlenerek yazimiz ekinde sunulmusgtur.
Bu bilgiler yoluyla, staj suresi boyunca denetim ve yoneltme gorevi yerine getirilirken ve igveren
raporu doldurulurken &Olci olarak kullaniimasi ve duyarli olunmasi gereken hususlar ayrintilarda
ortaya konulmustur.

Ulkemizde is hayatinin ihtiyag duydugu ara insan guici talebini kargilamak (izere calisma
hayatina atilacak édrencilerimiz icin staj calismasi yapma imkanini veren kurumunuza/sirketinize ve
tim calisanlarina sahsinizda, okulumuz ve tim 6égrencilerimiz adina tesekkur ederiz.

Bilgi ve geredi hususunu saygilarimla rica ederim.

Dr. Ogr. Uyesi Hakan CAMBEL
Muddr

EKLER :

EK-1 Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi icindeki Meslek Yiksekokulu Ogrencilerinin is yerlerindeki
Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller hakkindaki Yénetmelidin 6grenciyi
ilgilendiren maddeleri

EK-2 Staj, 6grenci, isyeri bilgileri ve rapor onay!.

EK-3 Staj Degerlendirme Formu

EK-4 Gerede Meslek Yuksekokulu 6grencilerinin sektoérel agirlikh 6gretimleri
hakkinda igveren raporu.

EK-5 Ogrenci Staj Calisma Programi

EK-6 Calisma yerinde devami bildiren gizelge.

EK-7 Rapor dosyasi hazirlanirken dikkat edilmesi gereken hususlar.

EK-8 lgindekiler.

EK-9 Rapor sayfasi érnegi




T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI
MESLEKI ve TEKNIiK EGITiM BOLGESI iCINDEKI MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCILERININ iSYERLERINDEKI EGITIiM, UYGULAMA ve STAJLARINA
ILISKIN ESAS ve USULLER HAKKINDA YONETMELIK

MADDE 12 - Ogrenimleri devam eden &grencilerin stajlarmi yariyil ve yaz tatiline
rastlayan aylarda yapmasi esastir. Ancak isyeri kosullarinin uygun olmamasi
durumunda bu siireler disinda 6gretimi aksatmamak kosuluyla staj yapilabilir.

Ogrenci biitiin derslerini vermis ancak, stajin1 heniiz tamamlayamamus ise stajina
herhangi bir ayda baslayabilir.

Staj stiresi, programin niteligine gore 20 isgiiniinden (160 saat)’den az, 60
isgliniinden (480 saat)’ten ¢ok olamaz.

Ogrenim siiresi icinde mesleki uygulama yapan yiiksekokullarin dgrencileri
yukarida belirtilen 20-60 giinliik staj siiresinin disinda degerlendirilir.

Stajlar Temmuz ay1 baginda baslamak {izere yaz staj1 olarak en az 20, en cok 60
isglinli devam eder. Stajlar ayn1 siire olmak sart1 ile yi1l i¢inde de yapilabilir. Y1l i¢i
stajlarda staj ile birlikte egitim devam eder. Staj yapilan giinlerde dersler olmaz

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

MADDE 16 — Stajyer 6grenciler, staj yaptiklar isyerlerinin calisma, is kosullar ile
disiplin ve 13 emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ii¢ giin Ust liste veya staj donemi
boyunca staj siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son
verilerek, durum Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bildirilir. Bu durumda
stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

) Stajyer 0grenciler i¢in bagli oldugu iiniversitenin ve Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

Stajyerler kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri
elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

(EK-1)



T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIiVERSITESI
GEREDE MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ, OGRENCI, iSYERI BILGILERi VE RAPOR ONAYI

OGRETIM YILI :20...... -20......

OGRENCININ*
OKUL NO.
ADI SOYADI
BOLUMU FOTOGRAF
PROGRAMI
SINIFI

STAJ YAPILAN KURUMUN

ADI

ACIK ADRESI

TELEFON VE FAKS NUMARASI

......... Sayfa ve eklerden olusan bu staj dosyasi, 6grenciniz tarafindan kurumumuzdaki ¢alisma
stiresi i¢inde hazirlanmistir.

ISYERI YETKILISI

Unvan, Isim,Imza

Miihuar

(EK-2)



Denetci Ogretim Elemam tarafindan doldurulacaktir.

Formu Dolduran Ogr.Ele.Ad1 Soyadi

Ogrencinin Adi1 Ad1 Soyadi
Isyerinin Ad1

Staj Amirinin Adi Soyadi
Ogrencinin Calistig1 Boliim
Ogrencinin Yaptig1 Is
Calisma Sekli (Ferdi-Grup)

Denetci Ogretim Eleman

Degerlendirme Tablosu

Ad1 Soyadi

Degerlendirme Tarihi

Ozellikler

Degerlendirme

Cok Iyi
(100-85)

Tyi
(84-65)

Orta
(64-39)

Geger
(40-30)

Olumsuz
(0-29)

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Yetenegi

Alet Teghizat Kullanma

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme
Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Ad1 Soyadi
Imza

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

(EK-3)



Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.

Formu Diizenleyen

Kamu Kurumu veya Isyerinin Adi
Adresi

Telefon No

Faks No

E-posta

Stajla lgili Yetkili Kisinin

Adi Soyadi-Unvani

Staj Bilgileri

Staj Kontenjani

Staj1 Tamamlayanlar

Staja Gelemeyenler (*)

Gegerli Mazeretle Staja
Gelemeyenler (*)

Staj1 Birakanlar (*)

Hastalik Nedeniyle
Staj1 Birakanlar (*)

Disiplinsizli Nedeniyle
Stajina Son
Verilenler(*)

Kaza Gegirenler (*)

Kaza Sonucu Sakatlik

Kaza Sonucu Olenler

(*) Bu boliimlerde ilgili stajyerin ad-soyadlar1 ve staj dallar1 ayrica listelenecektir.

Ad1 Soyadi
Imza

(EK-4)



Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.

Ogrencinin Isyerinin
Ad1 Soyadi : Adi
Staj Dali : Adresi
Staj Siiresi : Tel No
Staj Baglama-Bitis E-Posta
Tarihleri ;
Faks
Koor.Ogr.Elemani
Ad1 Soyadi : Egitici Personel
Adi Soyadi
Sayin Isyeri Yetkilisi,

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali dgretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini
belirleyebilmek icin asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Degerlendirme

Ozellikler Cok Iyi Tyi Orta Geger | Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) | (0-29)

Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Teghizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu
Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi
Zamani Verimli Kullanma
Problem Cozebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Gurup Calismasina Yatkinligi
Kendisini Geligtirme Istegi

Ad1 Soyadr :
Unvani
Imza

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

(EK-5)



Ogrencinin Adi Soyadi: ...

CALISMA YERINDE DEVAMI BiLDIREN CiZELGE

Staj Donemi: ...

Giin

Tarih

Tam/
Yarim
Giin

Ogrencinin
Cahistig
Boliim

Yapilan is

Isyerindeki
Yetkilinin
Imzasi
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RAPOR DOSYASI HAZIRLANIRKEN
DIKKAT EDIiLMESIi GEREKEN HUSUSLAR

A - Raporu Yazarken uyulacak standartlar:
1. Rapor, A4 formundaki kagitlara yazilacaktir.

2. Rapor, TSE teknik resim norm yazi kurallarina gore, tilkkenmez kalem veya daktilo ile
yazilacaktir.

3. Basliklar sayfa ortalarina gelecek sekilde biiyiik harflerle, alt bagliklar ise kiigiik harflerle
yazilacak ve altlar ¢izilecektir.

4. Resimler, TSE teknik resim ¢izim kurallarina uygun olarak ¢izilecektir.
B- Rapor dosyasinda bulunacak bilgi ve belgeler :

1.Raporun basina, konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarin1 gosterir
“ICINDEKILER” sayfas1 konacaktir.

2. Rapora stajin yapildigi kurulusun:
e Adi ve adresi,
e Organizasyon semasi,
e Calistirdig1 miihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye, diiz is¢i, yonetici ve memur sayist,
e Asil tiretim ve ¢alisma konusu,
e Kisa tarihgesi,
yazili olarak konacaktir.

3. Giris: Raporun giris kisminda staj calismalarinin amaci ve konular1 ana ¢izgiler halinde
aciklanacaktir.

4. Raporun Kendisi: Bu kisimda, 6grenciler, rapor dosyasi ile birlikte kendilerine verilen ¢aligma
programlarini esas tutarak, bulundugu is yerinde inceledikleri ve yaptiklari her is1 ayrintili olarak
yazacaklar, ¢izilen resimleri, tablolari, formalar ve ¢esitli verileri de rapor i¢inde uygun yerlere
veya ekinde ve belirli bir sira i¢inde bulunduracaklardir.

5. Ozet Sonuc: Ogrenci staj siiresi icinde edindigi bilgileri, kazandig1 becerileri dikkate alarak
yonetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun bas tarafinda belirtilen amaclarla ne

dereceye kadar ulastigini, yapici 6nerilerini de katarak acik ve kesin ifadelerle 6zetleyeceklerdir.

6. Tamamlanan rapor dosyasini, isyerinden ayrilmadan Once igyerinin en yetkilisine gotiiriilerek
kapag1 imzalatilip mihiirlettirilecektir.

7. Rapor sayfas1 (EK-8) gerektiginden aralar1 belirgin bir sekilde boliinerek birden fazla giin icin
kullanilabilir.

(EK-7)



ICINDEKILER

Konular

No

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

KONTROL

Staj Yapilan Boliimiin Sorumlusu
Adi Soyadi, Gorevi, Tarih,
Imza, Miihiir veya Kasesi

(EK-8)




Rapor Sayfas1 Ornegi, ...../...../20....

Staj Yapilan Birim

Kontrol Edenin Ad1 Soyadi
Imzas1 miihiir veya kasesi

(EK-9)



