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Balikesir Universitesi
Havran Meslek Yiiksekokulu Staj Prosediirii

Staj Donemleri, Staj Dosyasi Teslim Tarihleri ve Staj Miilakat
Tarihleri Yiiksekokul Mudiirliigiince ilan edilir.

P e et

Ogrenci Staj Yerini
Kendisi bulur
]
Okul Internet Sitesinden Staj Dosyasini,
FR-24-001 ve FR-25-00’1 temin eder.

B
v
3(ii¢) niisha olarak FR-24-00"in ilgili
alanlar1 doldurulup, fotograf
yapistirildiktan sonra Miidiir alani
onaylatilir.

—
R

FR-24-00 ve FR-25-00 3(ii¢) niisha olarak
isyerine onaylatilir.

e

Program Staj Yetkilisi’ne;
FR-24-00’ 1n ilgili kismin1 onaylatir.

Jl

Onay alinmis FR-24-00 ‘i ve FR-25-00"1
Staja Baslama Tarihinde en az 15 giin
once Ogrenci Islerine teslim eder.

.............................................

STAJ SURESINCE

*FR-28-00 ve FR-30-00"u isyerine teslim
eder ve Staja BASLAR.

*ER-30-00’u (Staj Giinliik Devam
Cizelgesi) giinliik olarak imzalar ve
imzalatir.

*ER-31-00’1 (Gtinliik Staj Raporu Formu)
en az 30(0Otuz) sayfa ¢ogaltir ve her birini
giinliik olarak diizenler, dosyalar.

*Staj sirasinda yaptig pratik ¢aligmalar ile
ilgili 6rnekleri ayr1 bir dosyada arsivler.
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FR-28-00’in(Staj Gizli Yazi Formu) Isyeri
tarafindan doldurulmasi saglanir ve

KAPALI ZARF ICERSINDE (GIZLI)

okula teslim etmek iizere igyerinden alinir.

R

FR-30-00 (Staj giinliik Devam Cizelgesi)
ve en az 30 sayfadan olusan FR-31-00

(Giinliik Staj Raporu Formu) nun Isyeri

yetkilisi tarafindan kagelenip imzalanmasi

saglanir.

—Jr

STAJ DOSYASI TESLIMI

1)Kapali Zarf igerisinde Igyeri Staj
Degerlendirme Formu -Gizli- FR-28-00,
2)Staj Giinliik Devam Cizelgesi ER-30-00
2) Giinliik Islem Sayfalari, (en az 30 sayfa)
FR-31-00

3)Staj sirasinda yaptigi pratik ¢aligmalar ile
ilgili 6rneklerin bulundugu dosya,
4)Sonu¢ ve degerlendirme (FR-33-00)
sayfasi

Yiiksekokul  Midiirliigiine  (Danisman
Ogretim  Elemamna) BELIRTILEN
TARIHLER ICERIiSINDE, FR-29-00
dilek¢e ekinde FR-32-00 (Staj Dosyasi
teslim tutanag) ile teslim edilir.

Yiiksekokul Miidiirliigiince belirtilen ve
ilan edilen tarihte

Staj Miilakatina katilir.

...............................................

\

STAJA BASLAMADAN ONCE - STAJ BITIMINDE



Sayin Yonetici;

Yiiksekokullarimizda verilen teorik bilgiler ve laboratuar ¢alismalarinin staj uygulamalari
ile gelistirilmesi ve 6grencimizin okulda iken endiistriyi tanimasi1 hedeflenmektedir. Bu amagla,
Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin 1. veya 2. Simifin sonunda 30 is giinii staj yapmalari

gerekmektedir.
Sizlerden ricamiz; staj dosyasi iginde bulunan,

> FR-28-00'i ([syeri Staj Degerlendirme Formu) itina ile doldurarak kapali bir zarf
icerisinde (GIZLI) yiiksekokula telim edilmek iizere staj yapan 6grencimize vermeniz,
» FR-30-00'un (Staj Giinliik Devam Cizelgesi) ilgili kismini firma kasesi ile birlikte

imzalamaniz,

» Staj yapan ogrencimiz tarafindan giinliik olarak diizenlenmis en az 30 (Otuz) sayfa
FR-31-001n (Giinliik Islem Sayfasi) ilgili kisimlarim firma kasesi ile birlikte

imzalamaniz.

» Staj konusunda tavsiyeleriniz olursa agik bir sekilde yazmaniz ve bu konuda bize her

tiirli kolaylig1 gostermenizdir.
Egitim-Ogretime katkilariniz igin tesekkiir eder, ¢alismalarinizda basarilar dilerim.

Balikesir Universitesi
Havran Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii



STAJ iLE iLGiLi DUZENLEMELER

1. Staj Yapacak Ogrenciden Istenen Belgeler
Staj yapacak dgrencinin staja baslayabilmesi igin;
a) Ogrencinin staj yapmak istedigini gdsteren Staj Kabul Formu. (FR-24-00)
b) Staj yapacak 6grencinin 6grenci oldugunu gosteren 6grenci belgesi (yeni tarihli),
c) Not Dokiim Belgesi (transkript),
d) Niifus Ciizdan Sureti (fotokopisi),
e) Staj yapacak ogrenciler, Yiiksekokulun ilgili boliimlerinden onay aldiklar1 FR-24-00’iin
(Staj Kabul Formu) 1(bir) niishas1 ile FR-28-00"1 (Staj Gizli Yaz1 Formu) ve FR-30-00"u
(Staj Giinlik Devam Cizelgesi) isyerine teslim ederek, ilgili formalarda belirlenen tarihte
staja baglarlar.
2. Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar
Stajyer kabul edecek isyerleri ilgili mevzuat geregi yapilmasi gerekli tiim olanaklardan
stajyerlerin yararlanmasini saglar.
3. Staj Zamam ve Siiresi
Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarmi, yiiksekokul ydnetimlerince belirlenen staj
dénemlerinde yapmasi esastir. Ogrenci biitiin derslerini vermis veya devamimi almis oldugu halde
stajin1 heniliz tamamlayamamuis ise stajin1 herhangi bir ayda yapabilir.
Staj siiresi, 30 is giiniinden (240 saatten) az olamaz.
4. Stajda Basari
Stajin1 bitiren Ogrenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini,

yiiksekokul miidiirliigiince ilan_edilen tarihler icerisinde, incelenmek ve degerlendirilmek {izere

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na Staj Dosyasi ve Ekleri Teslim Tutanagi
(FR-32-00) ile teslim eder. Siiresi icerisinde staj dosyasm teslim etmeyen ogrenci, stajim
yapmamis sayillir. Meslek Yiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya
dosyasini, igsverenden gelen isveren raporunu, varsa denetci Ogretim elemanindan gelen raporu
dikkate alarak bir degerlendirme yapar. Dosya iizerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir.
Dosyasimi sekil ve icerik yoniinden yeterli bulursa 6grencinin stajin1 kabul edebilecegi gibi gerekli
goriirse ilgili 6grenciyi miilakata alabilir. Ogrenci yeterli gériilmezse staj tekrari istenebilir.

Staj siiresi sonunda basarisiz olan veya stajinda ara veren veya vermek zorunda olan
ogrencilere, yasal 6grenim siiresi igerisinde iki hak daha verilir.

5. Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerlerinin ¢alisma, is kosullar ile disiplin ve is emniyetine

iliskin kurallara uymak zorundadirlar.



Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ giin iist 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 dgrenciler i¢in Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj
sirasinda da gecerlidir.

Stajyerler kusurlart nedeni ile verecekleri zarar nedeniyle, o igyeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir.

6. Egitici Personel ve Gorevleri

Staj yapacak ogrenciler, staj siliresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek egitici personel
gozetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarini stirdiirmelerinden ve
staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

7. Staj Sirasinda Hastahik ve Kaza Durumu

Staj sirasinda hastalanan veya hastalig1 sebebiyle staja ii¢ glinden fazla devam edemeyen ya da
bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na
bildirilir. Universite staj ve Egitim Uygulama Kurulu durumu stajyerin ailesine bildirmekle
yiikimlidiir.

Stajyerin mazereti kadar giin staj siiresine eklenir.

8. Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Isyerleri, bagl olduklar1 odalar ya da kurumlar araciligi ile staj dénemi sonunda
diizenleyecekleri FR-28-00 formunu doldurarak degerlendirmek tizere Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Egitim Uygulama Kurulu'na kapali zarfa icerisinde staj yapan dgrenci araciligi ile elden

gonderirler.



STAJ DOSYASI HAZIRLARKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Ogrencimizin hazirlayacagi Staj Dosyasinda asagidaki ana kisimlar bulunmalidir. Yapilan
stajin ve igyerinin kosullar1 dikkate alinarak bu bagliklar genisletilebilir.
Giinliik Yapilan Islemler (FR-31-00) Sayfalaria
1. Stajin ilk isgiinii
a) Firma Tanitimi ve Kisa Tarihgesi,
b) Organizasyon Yapisi ve Personel bilgisi,
c) Atelye ve Laboratuvar Kabiliyetleri (Makine Parki, Labaratuvar. Imkanlar,
Vs.)
d) Firmanin sektorii ve tiriin/hizmet gesitleri
en az bir sayfa olmak iizere yazilmaldir.
2. Staj siiresince her giin i¢in en az bir sayfa olmak tizere yapilan islerin agiklamalari
yazilmalidir.
3. Giinliik Yapilan Islemler (FR-31-00) Sayfalar1 mutlaka Isyeri Yetkililerine
imzalatilarak onaylatilmalidir.
4. Staj sliresince yapilan islete ait 6rnekler (isyeri yetkililiklerinden izin alinmak kisisel
verilerin gizliligine riayet edilerek) ek olarak dosyalanmalidir.
5. Staj siiresi bitiminde en az bir sayfa yapilan staj ile ilgili sonug ve degerlendirme (FR-

33-00) (stajin sagladig: faydalar, varsa eksiklik ve oneriler vb.) yazilmalidur.



ISYERI STAJ DEGERLENDIRME FORMU (FR-28-00)

BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU - G iZ L i -
(Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.)

Ogrencinin syerinin
AdiSoyadi AdvUnvant  : ...
Staj Dali Adresi L
Staj Stiresi Tel.No .
Staj Baglama Tarihi :...............cociiiaii. E-Posta ...

Staj Bitis Tarihi

Egitici Personel

Adi Soyadi

Sayin Isyeri Yetkilisi;

Isyerinizde staj egitim programini tamamlayan 6grencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma
derecesini ve iliskileri ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek i¢in agagidaki tabloyu 6zenle
doldurarak, kapal1 zarf i¢erisinde stajyer 6grencimize teslim ediniz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

DEGERLENDIRME
OZELLLIKLER Cok lyi (A) iyi (B) Orta (C) Geger (D) | Olumsuz (E)
Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Caligma Hizi

Uygun Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zaman Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Degerlendirme Kismini; Cok Iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Geger (D), Olumsuz (E) seklinde kodlaymiz.

-GizZLi-

ISYERI YETKILISI

Kase-imza

FR-28-00



STAJ DEGERLENDIRME FORMU (FR-29-00)

BALIKESIR MESLEK YOKSEKOKULU

(Bu kisim Ogrenci tarafindan doldurulacaktir.)

OGRENCININ
ADI SOYADI L
OKUL NO L
BOLUMU L
PROGRAMI SO OO PO P PPPTTTTT
STAJ BASLAMA TARIHI U S A
STAJ BITiS TARIHI S )
STAJ YAPILAN YERIN

UNVANI U UURRR
ADRESI USRS

L ILCE too
TELEFON / E-MAIL s [ e

(Bu kisum Meslek Yiiksekokulu tarafindan doldurulacaktir.)

Osrencinin Staji Hakkinda Diisiinceler:

Yukarida kimligi belirtilmis 6grencinin stajt KABUL / RED edilmistir.

Tarih:...../...../

Staj Komisyonu:

Uye Uye Uye

Bagkan

FR-29-00




STAJ GUNLUK DEVAM GiZELGESI (FR-30-00)

OGRENCININ
ADI SOYADL: ... s s e e PROGRAMI: ..o s e e OKUL NO:....coiiiiiiiiiiiir e
TARIH CALISTIGI OGRENC] ISYERI TARIH CALISTIGI OGRENCI ISYERI
BOLUM IMZA YETKILI IMZA BOLUM IMZA YETKILI IMZA
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NOT : Staj Dosyasi uygulamasi hafta esasina gore degerlendirilir ve 6grencinin 1 haftada en az 5 giin igyerinde ¢aligmasi1 gerekmektedir. ISYERI YETKILISININ ONAYI

Kase - imza

FR-30-00




-GUNLUK ISLEM SAYFASI (FR-31-00)-

CALISMANIN

Tasdik Eden Isyeri Yetkilisinin

Kase/imza

KONUSU:

............... YAPILDIGI TARIH
.................... [ vveerd veevennnnn

FR-31-00




STAJ DOSYASI VE EKLER{ TESLIM TUTANAGI (FR-32-00)

Yiiksekokulumuz ... Programi ............ sinif
................................. numaralt OZrencisi ...........eoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieneeenenn 30
isglinii siireyi kapsayan stajima ait dosya teslim alinmastir. ....... [eeen... [viiinnn.

Teslim Eden Teslim Alan

Ogrenci Ogretim Eleman1
Ad1 Soyadi ve Imzas1 Adi Soyadi ve Imzasi
1. STAJ DOSYASI VAR | YOK
KAPAK SAYFASI

ISYERI STAJ DEGERLENDIRME FORMU (FR-28-00)

STAJ DEGERLENDIRME FORMU (FR-29-00)

STAJ GUNLUK DEVAM CiZELGESI (FR-30-00)

GUNLUK ISLEM SAYFASI (FR-31-00)
(Her Giin i¢in En Az Bir Sayfa)

ANENANANANENAN

SONUC VE DEGERLENDIRME (FR-33-00)

2. EK DOSYA (Varsa Ornekleri iceren)

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

Yiksekokulumuz ... Programi ............ sif
................................. numaralt OZrencisli .........ooevvviiiiiiiiiiiieniieiiieenieenineeneenenan 30
isgiinii slireyi kapsayan stajima ait dosya teslim alinmigtir. ....... [ociun. [ociiinnn.

Teslim Eden Teslim Alan

Ogrenci Ogretim Eleman1
Ad1 Soyadi ve Imzasi Ad1 Soyadi ve Imzasi
1. STAJ DOSYASI VAR | YOK
KAPAK SAYFASI

ISYERI STAJ DEGERLENDIRME FORMU (FR-28-00)

STAJ DEGERLENDIRME FORMU (FR-29-00)

STAJ GUNLUK DEVAM CIZELGESI (FR-30-00)

GUNLUK ISLEM SAYFASI (FR-31-00)
(Her Giin I¢in En Az Bir Sayfa)

ANENANANANA AN

SONUC VE DEGERLENDIRME (FR-33-00)

2. EK DOSYA (Varsa Ornekleri Iceren)

NOT : Tutanak 6grenci tarafindan iki niisha diizenlenir. Dosya teslim edildikten sonra dgrenci tarafindan saklanir, bir
niishasi1 ise Program Koordinatdriine teslim edilir.

FR-32-00



SONUC VE DEGERLENDIRME (FR-33-00)

Ogrencinin Ad-Soyad/Imza

FR-33-00




