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Balikesir Universitesi

Dursunbey Meslek Yiiksekokulu Staj Prosediirii

Staj Donemleri ve Staj Miilakat Tarihleri her y1l Egitim-Ogretim Y1l
basinda ilan edilir.
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FR-31.00 Doldurularak Staj
degerlendirme Déneminde,
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Saymn Yonetici;

22 Mayis 2002 giin ve 24762 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan “Mesleki ve Teknik
Egitim Bolgesi Igindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve
Stajlara Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” in ongordiigii yontem ve ilkeler

dogrultusunda ekteki staj dosyast hazirlanmstir.

Imalat kesiminde biiyiimeyi siirdiirebilmek ve uluslararas1 pazarlarda rekabet giiciinii
koruyabilmek igin giiniimiiz teknolojisine ayak uydurabilecek TEKNIKER ve MESLEK
ELEMANI ihtiyaci ortadadir.

Bu nedenle Balikesir Universitesi biinyesinde 16 (on alt1) Meslek Yiiksekokulu ile
ozellikle ihracata yonelik sanayi, ticaret ve hizmet dallarinda yiiksek vasifli TEKNIKER ve
MESLEK ELEMANI yetistirme ¢abalarimiz artarak devam etmektedir.

Yiiksekokullarimizda verilen teorik bilgiler ve laboratuar ¢alismalarinin staj uygulamalari
ile gelistirilmesi ve 6grencimizin okulda iken endiistriyi tanimas1 hedeflenmektedir. Bu amagla,
Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin 1. veya 2. Sinifin sonunda 6 hafta (30 is giinii) olmak tizere

toplam 6 hafta (30 is giinii) staj yapmalar1 gerekmektedir.

Sizlerden ricamiz; staj dosyasi i¢inde bulunan igyerinizle ilgili FR-24-00 ve FR-29-00
itina ile doldurmaniz, staj konusunda tavsiyeleriniz olursa agik bir sekilde yazmaniz ve bu konuda

bize her tiirlii kolaylig1 gostermenizdir.

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

Balikesir Universitesi Rektorliigii



STAJ iLE iLGIiLi DUZENLEMELER

1. Staj Yapacak Ogrenciden Istenen Belgeler

Staj yapacak dgrencinin staja baslayabilmesi i¢in;

a) Ogrencinin staj yapmak istedigini gdsteren basvuru belgesi. (FR-29-00)

b) Staj yapacak 6grencinin 6grenci oldugunu gosteren égrenci belgesi (yeni tarihli)

¢) Not Dokiim Belgesi (transkript),

d) Staj yapacak Ogrenciler, ilgili Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulamalari
Kurulu'ndan aldiklar1 resmi yazi ile (FR-30-00) birlikte staj yapacaklar1 isyerine
bagvururlar.

2. Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar

Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerin de

yararlanmasini saglar.

3. Yurtdisinda Staj

Meslek Yiiksekokulu 6grencileri yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama

caligmalarint  yurtdisinda da normal o&gretim programini aksatmayacak sekilde Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’ndan onay alarak yapabilirler.

4. Staj Zaman ve Siiresi

Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarmi, yiiksekokul yonetimlerince belirlenen staj

donemlerinde yapmasi esastir.

Ogrenci biitiin derslerini vermis veya devamini almis oldugu halde stajim heniiz

tamamlayamamis ise stajini herhangi bir ayda yapabilir.

Staj stiresi, 6 haftadan (30 is giiniinden) (240 saatten) az olamaz.

Stajlar; yaz staji olarak yapilacak ise Bahar Donemi Yartyil Sonu Sinavlarinin bitiminden

baslayarak 6 hafta (30 is giinii) devam eder.

5. Stajda Basan

Stajin1 bitiren 6grenci staj siliresince yapmig oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en

geg¢ staj bitimini takip eden ilk ders kayit donemine kadar, incelenmek ve degerlendirilmek iizere
Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bir dilek¢e ekinde (FR-31-00) teslim
eder. Siiresi icerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci, stajin1 yapmamis sayilir. Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasini, igverenden gelen
igveren raporunu, denet¢i 6gretim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir degerlendirme
yapar. Dosya iizerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyasini sekil ve igerik yoniinden
yeterli bulursa d6grencinin stajin1 kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili 68renciyi miilakata
alabilir. Ogrenci yeterli goriilmezse staj tekrar1 istenebilir.

Staj siiresi sonunda basarisiz olan veya stajinda ara veren veya vermek zorunda olan

ogrencilere, yasal 6grenim siiresi i¢erisinde iki hak daha verilir.



6. Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

Stajyer Ogrenciler, staj yaptiklari igyerlerinin c¢alisma, is kosullar1 ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallara uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ii¢ glin iist iiste veya staj donemi boyunca
staj siliresinin % 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 igin Yiiksekdgretim Kurumlarn Ogrenci Disiplin - Yonetmeligi
hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

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

7. Egitici Personel ve Gorevleri

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

8. Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ii¢ giinden 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 ylikiimliidiir.

Stajyerin mazereti kadar giin staj siiresine eklenir.

9. Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Isyerleri, bagli olduklar1 odalar ya da kurumlar araciligi ile staj dénemi sonunda
diizenleyecekleri FR-25-00 ve FR26-00 ) on’lu formlar1 doldurarak staji takip eden hafta i¢inde
degerlendirmek tlizere Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'na elden ya da

posta yoluyla gonderirler.



STAJ DOSYASI HAZIRLARKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Ogrencimizin hazirlayacag Staj Dosyasinda asagidaki ana kisimlar bulunmalidir. Yapilan

stajin ve igyerinin kosullar1 dikkate alinarak bu bagliklar genigletilebilir.

1. Kapak;
2. Isyeri Tanitim;
a) Firma Kisa Tarihgesi,
b) Organizasyon Yapisi ve Personel bilgisi,
¢) Atdlye ve Laboratuvar Kabiliyetleri (Makine Parki, Lab. imkanlari, vs.)
d) Uriinleri,
3. Yapilan Islerden Ornekler;
a) Yapilan igin tanitimi; Agiklamasi veya Teknik Resim,
b) Yontem ile ilgili agiklamalar.

4. Sonug;



STAJ YERI BiLDIRiM FORMU

Dursunbey Meslek Yiiksekokulu
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu Baskanligi’na

Yiiksekokulunuz ... programi, ............ sinif,
........................ numarali 6grencisiyim.
6 haftalik (30 is giind) .......... stajimi1, uygun goriilmesi halinde asagida adi ve adresi

yazili olan isyerinde yapmak istiyorum.

Geregini arz ederim.

Ad Soyadi

Staj Yapmak Istedigim Isyeri Ad1 ve Adresi

FR-29-00



STAJ YERi ONAY FORMU

T.C.
BALIKESIR UNIVERSITESI
DURSUNBEY MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Sayl :B.30.2.BAU.O.................. /30403 . /... [
Konu : Staj

MUDURLUGUNE / ISLETMESINE

Yiiksekokulumuz ... programi, ............ sinif,
........................ numarali 6grencisi ..................eeevevenvennn....... ‘in 6 haftalik (30 is gilinii)
........... stajini igyerinizde yapmasi uygun bulunmustur.

Egitim-Ogretime yapmis oldugunuz katki igin tesekkiir eder, calismalarinizda basarilar

dilerim.

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu Baskanhgi

FR-30-00



STAJ DEGERLENDIRME FORMU

(Bu kisim Ogrenci tarafindan doldurulacaktir.)

Balikesir Meslek Yiiksekokulu
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu Bagkanhgrna,

YUksekokulunuz Bolumu,
...................................... Programi, ......... sinif, .........................numarali
ogrencisiyim.

6 haftalik sureyi kapsayan stajimi tamamladim. Staj suresince yapmis oldugum is ve
islemlerle ilgili dosyam ektedir.

Geregini arz ederim.

..... [oooideoini ..
(imza)
Ad Soyad
Ekler:
1. Staj Dosyasi
(Bu kisim Meslek Yiiksekokulu tarafindan doldurulacaktir.)
Ogrencinin Staji Hakkinda Diisiinceler:
Yukarida kimligi belirtilmis 6grencinin staj KABUL / RED edilmistir.
Tarih :
Staj Komisyonu:
Uye Uye Baskan

FR31-00




STAJ GIZLi YAZI (STAJ NOTU) FORMU
-GizLi-
(Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.)

Ogrencinin Isyerinin
Adi1 Soyadi : Adi
Staj Dali : Adresi
Staj Stiresi : Tel. No
Staj Bas.- Bitis Tar. E-Posta
Koor. Ogr. Eleman1 : Faks No
Ad1 Soyadi : Egitici Personel
Ad1 Soyadi

Sayin Isyeri Yetkilisi;

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali egitim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davranislarinin
niteliklerini belirleyebilmek icin asagidaki tabloyu 6zenle doldurarak, Ek-4 ile birlikte staj
bitimini takip eden hafta igerisinde Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na
gonderiniz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

DEGERLENDIRME
OZELLLIKLER Cok lyi (A) iyi (B) Orta (C) Geger (D) | Olumsuz (E)
(100-85) (84-65) (64-39) (40-30) (029)

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma 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

Imza - Kase
Yetkili Ad1 Soyadi

Degerlendirme Kismimi; Cok Iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Geger (D), Olmsuz (E) seklinde
kodlayimniz.

-GiZLi-
FR-26-00



STAJ GUNLUK DEVAM GiZELGESI

OGRENCININ
ADI SOYADI: «...cormrvrmeereereereesnns PROGRAME: ....ooocvrmrerrerrrmneeenenenn
TARIH CALISTIGI YAPILAN [ OGRENCI
BOLUM is IMZA
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NOT : Staj Dosyas1 uygulamasi hafta esasina gore degerlendirilir ve 6grencinin 1 haftada en az 5 giin isyerinde ¢aligmasi gerekmektedir.

OKUL NO:......coeeiirinn STAJ SAFHASL:.......cocviiren
TARIH CALISTIGI YAPILAN | OGRENCI
BOLUM IS IMZA
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ISYERI YETKILISININ ONAYI (KASE-IMZA)

Bu form &grencinin miilakatindan sonra anabilim dali bagkani tarafindan isaretli yerden kopartilacak ve 3 giin i¢erisinde Not islerine teslim edilecektir.

FR-27-00



CALISMANIN

Tasdik Edenin imza ve Kasesi

KONUSU:

YAPILDIGI TARIH

FR-28-00




TESLIM TUTANAGI

Yiiksekokulumuz ... ... Programi ............ sinif
................................. numarallt  OZreNncCiST  .....ocvvviriiiiiiiiiiieiiie i eiieeiieenieeaaeen. O
haftalik (30 isgilinii) siireyi kapsayan stajina ait dosya teslim alinmistir. ....... [ociuen. [ociiinnn.

Teslim Eden Teslim Alan

Ogrenci Ogretim Elemani
Ad1 Soyadi ve Imzas1 Ad1 Soyadi ve Imzast

NOT : Tutanak Ogrenci tarafindan iki niisha diizenlenir. Dosya teslim edildikten sonra 6grenci
tarafindan saklanir, bir niishas1 ise Program Koordinatoriine teslim edilir.

TESLIM TUTANAGI
Yiiksekokulumuz ... ... Programi ............ sinif
................................. numarallt  OZreNncCiST  .....ocevviiiiiiiiiiiiiieii i eiieeeiieenieenaeen. O
haftalik (30 iggilinii) siireyi kapsayan stajina ait dosya teslim alinmistir. ....... [ociun. [ociiennn.
Teslim Eden Teslim Alan
Ogrenci Ogretim Elemani
Ad1 Soyadi ve Imzas1 Ad1 Soyadi ve Imzast

NOT : Tutanak Ogrenci tarafindan iki niisha diizenlenir. Dosya teslim edildikten sonra &grenci
tarafindan saklanir, bir niishas1 ise Program Koordinatdriine teslim edilir.

FR-32-00



