Ivrindi Saglhk Hizmetleri
Meslek Yuksekokulu

STAJ DOSYASI
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STAJ iS AKIS SEMASI

STAJA BASLAMADAN ONCE

Ogrenci Kariyer Kapisi tizerinden staj
basvurusunuyapar.

Ozel bir kurumda yapmak isteyenler staj yerini
kendisi bulur.
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Kariyer kapisindan staj tarihleri se¢ciminde o
yiligin belirlenen tarih araliklarinin
secilmesine 6zen gosterilir.

STAJ SURESINCE

. Ogrencj FORM 2 - STA] DEVAM
CIZELGESI'ne imzalarini ginluk atar.

Kariyer kapisindan staj onayi 6grenciye gelir.

Ogrenci FORM 3 - GUNLUK STAJ
RAPORU FORMUnu giinliik doldurur.

Ogrenci FORM 1- STA) KABUL FORMU'NU
doldurur ve staj yapacagi kuruma imzalatir.

Ogrenci stajiyla ilgili herhangi bir
aksaklik yasandigi durumda ilgili staj
yetkilisine durumu gecikmeden
bildirir.

STAIJIN BiTiMINDE

4 N\

Ogrenci, FORM 1- STAJ KABUL FORMUNU,
staj yapacagi kuruma onaylatmis vaziyette,
staj baslangi¢ tarihinden en ge¢ 15 (on bes)
gun 6ncesinde program staj yetkilisine teslim
eder.

FORM 4 - STAJ GiZLi YAZI (STAJ NOTU)
FORMUnun is yeri tarafindan doldurulmasi
saglanir.

Stajini bitiren 6grenci, FORM- 5 ile birlikte 3
gun icerisinde staj defterinive ilgili is yeri
evraklarini elden getirerek, program staj

yetkilisine teslim etmek zorundadir.
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STAJ iLE iLGiLi DUZENLEMELER
1. Staj Yapacak Ogrenciden istenen Belgeler

Staj yapacak 6grencilerin staja baslayabilmesi icin;
O0grenci FORM-1 Staj Kabul Formunu ilgili bolimleri
imzali ve onayli olarak staj yetkilisine teslim eder.

2. Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak
Olanaklar

Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline
sagladig olanaklardan stajyerlerin de
yararlanmasini saglar.

3. VYurtdisinda Staj

Meslek Yuksekokulu 6grencileri yapmak zorunda
olduklari staj, egitim ve uygulama calismalarini
yurtdisinda da normal oOgretim programini
aksatmayacak sekilde Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Egitim  Uygulama Kurulu’ndan onay alarak
yapabilirler.

4. Staj Zamani ve Siiresi

Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarini,
yuksekokul yonetimlerince belirlenen staj
donemlerinde yapilmasi esastir.
Ogrenci bitiin derslerini vermis veya devamini almis
oldugu halde stajini henliz tamamlayamamis ise
stajini herhangi bir ayda yapabilir.
Staj slresi, 6 haftadan (30 is giinlinden) (240
saatten) az olamaz.
Stajlar; yaz staji olarak yapilacak ise Bahar Donemi
Yariyil Sonu Sinavlarinin bitiminden bagslayarak 6
hafta (30 is glini) devam eder.

5. Stajda Basari

Stajini bitiren 6grenci staj sliresince yapmis oldugu
is ve islemler ile ilgili dosyasini, en geg staj bitimini
takip eden ilk ders kayit donemine kadar,
incelenmek ve degerlendiriimek {zere Meslek
Yuksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bir
dilekce ekinde (FR-5) teslim eder. Siresi icerisinde
staj dosyasini teslim etmeyen Ogrenci, stajini
yapmamis sayilir. Meslek Yiksekokulu Staj ve
Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasini
isverenden gelen isveren raporunu, denetci 6gretim
elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir
degerlendirme yapar. Dosya Uzerinde gerekiyorsa
diizeltmeler yapilabilir. Dosyasini sekil ve igerik
yoninden yeterli bulursa 6grencinin stajini kabul
edecegi gibi gerekli gorirse ilgili 6grenciyi milakata

alabilir. Ogrenci vyeterli goriilmezse staj tekrar
istenebilir.

Staj siliresi sonunda basarisiz olan veya stajinda ara
veren veya vermek zorunda olan 6grencilere, yasal
O0grenim siresi icerisinde iki hak daha verilir.

6. Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin isleri

Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerlerinin galisma,
is kosullari ile disiplin ve is emniyetine iliskin
kurallara uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ glin
Ust Uste 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 Ogrenciler icin Yiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikkiimleri staj sirasinda
da gecerlidir.

Stajyer kusurlari nedeni ile verecekleri zarar
nedeniyle, o is yerleri elemanlarinin
sorumluluklarina tabiidir.

7. Egitici Personel ve Gorevleri

Staj yapacak Ogrenciler, staj siresi boyunca isyeri
tarafindan belirlenecek egitici personel gézetiminde
bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan
dahillinde stajlarini stirdiirmelerinden ve staj planini
gerektigi sekilde uygulamasindn sorumludur.

8. Staj sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebeiyle
staja U¢ ginden fazla devam edemeyen ya da bir
kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum
Universite Staj ve Egitim Uyguluma Kurulu ‘na
bildirilir. Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu
durumu stajyerin ailesine bildirmekle yukimludir.

Stajyerin mazereti kadar gilin glin staj Uzerine
eklenir.

9. Staj Sonu Degerlendirme Raporu

isyerleri, bagl olduklari odalar ya da kurumlar
araciligi ile staj donemi sonunda dolduracaklari Staj
Gizli Yazi (Staj Notu) Formunu (FR-4) doldurularak
staji takip eden hafta icinde degerlendirmek Uzere
Meslek Yiiksekokulu MidurlGglt ‘ne elden yada
posta yoluyla gonderirler.



BALIKESIR UNIVERSITESI
iVRINDi SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBi HiZMETLER VE TEKNIKLER BOLUMU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

FORM 1 - STAJ KABUL FORMU

OGRENCININ

Adi ve Soyadi

Numarasi : Telefon

T.C Kimlik Numarasi

YAPACAGI STAJIN

Siresi (is ginii) / Hafta : 30 is glinti / 6 Hafta

Staj Baglama ve Bitis Tarihleri : ......... R / 20...... = e [ . / 20......

Yukarida belirtilen tarihler arasinda 30 is glinliik stajimi yapacagim.
1. Stajimin baslangig tarihinin degismesi halinde en az 1 hafta onceden Yiksekokul Mudirligi’ne bilgi
verecegim.
2. Staja fiilen basladiktan sonra herhangi bir sebeple staji birakmam halinde 3 giin icerisinde Yiiksekokul
Midurligi’ne bilgi verecegim.
Aksi halde 5510 sayili kanun geregi dogacak cezai yukimliliikleri kabul ettigimi taahhit ederim.

Ogrenci imzasi

Yukarida kimligi verilen Yiiksekokulumuz Ogrencisinin belirtilen is giinii kadar staj yapmasi zorunludur. Staj siiresi
boyunca 6grencimizin is kazasi ve meslek hastaliklan sigortasi Universitemiz tarafindan yapilacaktir. Adi gecen
o6grencimizin kurulusunuzda staj yapmasi icin gostereceginiz ilgiye tesekkiir eder, tiim staj evraklarini kapah zarf
icerisinde 6grenciye elden verilmesini rica eder, calismalarinizda basarilar dilerim.

Midir

iISYERININ
Adi

Adresi

Telefon

Yukarida adi soyadi ve T.C kimlik numarasi yazili 6grencinin yukarida belirtilen tarihlerde is yerimizde staj
yapmasi uygundur.
isveren veya Yetkilisinin
Adi Soyadi:
Tarih: ........ Y / 20...... Unvani:
Kase ve imza:

Program Staj Yetkilisi (Danisman) — Adi soyadi — imza
UYGUNDUR

Not : 1. Ogrenci, Staj Kabul Formunu, isyerine onaylatmis vaziyette, staj baslangi¢ tarihinden en geg 15 (on bes ) giin dnceden
program staj yetkilisine teslim etmek zorundadir.

2. Stajini bitiren 6grenci, 3 glin igerisinde staj defterini ve ilgili is yeri evraklarini elden getirerek, program staj yetkilisine teslim
etmek zorundadir.



FORM 2 - STAJ DEVAM CIiZELGESI

Ogrenci AD SOYAD:

(0] (] I\ e T

TARIH

CALISTIGI BiRiM

imza

1. HAFTA

2. HAFTA

3. HAFTA

4. HAFTA

5. HAFTA

6. HAFTA

iSYERi YETKILiSININ ONAYI




FORM 3 - GUNLUK STAJ RAPORU FORMU

OZrenci AD SOYAD:  ....ceeeecececerereserene s sssssssssssssssssssssaseans (0] (T IV T,
Tarih Giinliik Staj Raporu

TASDIK EDEN AD SOYAD iMZA



FORM 3 - GUNLUK STAJ RAPORU FORMU

OZrenci AD SOYAD:  ....ceeeecececerereserene s sssssssssssssssssssssaseans (0] (T IV T,
Tarih Giinliik Staj Raporu

TASDIK EDEN AD SOYAD iMZA



FORM 3 - GUNLUK STAJ RAPORU FORMU

OZrenci AD SOYAD:  ....ceeeecececerereserene s sssssssssssssssssssssaseans (0] (T IV T,
Tarih Giinliik Staj Raporu

TASDIK EDEN AD SOYAD iMZA



FORM 3 - GUNLUK STAJ RAPORU FORMU

OZrenci AD SOYAD:  ....ceeeecececerereserene s sssssssssssssssssssssaseans (0] (T IV T,
Tarih Giinliik Staj Raporu

TASDIK EDEN AD SOYAD iMZA



FORM 3 - GUNLUK STAJ RAPORU FORMU

OZrenci AD SOYAD:  ....ceeeecececerereserene s sssssssssssssssssssssaseans (0] (T IV T,
Tarih Giinliik Staj Raporu

TASDIK EDEN AD SOYAD iMZA



FORM 3 - GUNLUK STAJ RAPORU FORMU

OZrenci AD SOYAD:  ....ceeeecececerereserene s sssssssssssssssssssssaseans (0] (T IV T,
Tarih Giinliik Staj Raporu

TASDIK EDEN AD SOYAD iMZA
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FORM 4 - STAJ GizZLi YAZI (STAJ NOTU) FORMU

—GizLi—
Ogrencinin is yerinin
AD SOYAD : ADI :
STAJ BASLAMA TARIHi : ADRESI :
STAJ BiTi$ TARIHi : TELEFON :

Sayin isyeri Yetkilisi;

is yerinizde staj programini tamamlayan 6grencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma
derecesini ve iliskileri ile davranislarinin niteliklerinin belirleyebilmek icin asagidaki tabloyu

ozenle doldurarak, FR-2 ile birlikte staj bitimini takip eden hafta icerisinde Balikesir

Universitesi ivrindi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu’na elden veya posta

yoluyla génderiniz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

OZELLIKLER

DEGERLENDIRME

Cok iyi
(100-85)

iyi
(84-65)

Orta
64-39)

Geger
(40-30)

Olumsuz
(29-0)

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Teghizat Kullanma Yetenegi

Algilama Gucu

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun Yeteri Kadar Malzeme

Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Galigmasina Yatkinlig

Kendisini Gelistirme istegi

Genel Degerlendirme

Not: Tabloda ilgili gozlere “X” isareti ile degerlendirmenizi belirtebilirsiniz.

—GizLi—
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Degerlendirenin Ad Soyad : .......ccccevvverrvercecnnnnnne




FORM 5 - STAJ DEGERLENDIRME FORMU

iVRINDi SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Staj Komisyonu Baskanhgi’'na

Yiiksekokulumuz TIBBIi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK programi dgrencisiyim. 6 haftalik
sireyi kapsayan stajimi tamamladim. Staj sliresince yapmis oldugum is ve islemlerle ilgili
dosyam ektedir.

Geregini arz ederim.

......... [ o] 20......
Ogrenci AD SOYAD:.......coovveueeeeeerereerreereeeenn.
OKUL NO:.eii et
IMZA:. ...
Ekler:
1. Staj Dosyasl
(Bu kisim Meslek Yiiksekokulu tarafindan doldurulacaktir.)
Ogrencinin Staji Hakkinda Diisiinceler:
Yukarida kimligi belirtilmis égrencinin staji L] KABUL / [ RET edilmistir.
Tarih:
Staj Komisyonu:
Uye Uye Baskan

12




FORM 6 - STAJ DOSYASI TESLIM TUTANAGI

Yiiksekokulumuz TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK Programi .........c.eeeveueeeeeeeeevecesienennnas
NUMATAll OEIENCISH .eoueeeeecieceee ettt st e 'nin 6 haftalik slireyi kapsayan staj
dosyasi teslim alinmustir. ......... YA / 20......

Teslim Eden Teslim Alan

AD SOYAD ettt e et eae AD SOYAD et ettt st e e
IMZA e et e et eae IMZA s

NOT: Tutanak 6grenci tarafindan iki niisha diizenlenir. Dosya teslim edildikten sonra bir niishasi 6grenci
tarafindan saklanir, bir niishasi ise Program Koordinatériine teslim edilir.

FORM 6 - STAJ DOSYASI TESLIM TUTANAGI

Yiiksekokulumuz TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK Programi ..........cc.ovvueeeeeveesssnsssssseenns
NUMATAI OBIENCISH vveeeeierierie e st eter e resr e e steste st e nin 6 haftalik slireyi kapsayan staj
dosyasi teslim alinmistr. ......... Y / 20......

Teslim Eden Teslim Alan

AD SOYAD et e et naen AD SOYAD et ettt st e
IMZA ettt e et IMZA s

NOT: Tutanak 6grenci tarafindan iki niisha diizenlenir. Dosya teslim edildikten sonra bir niishasi 6grenci
tarafindan saklanir, bir nishasi ise Program Koordinatériine teslim edilir.
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