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T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Say1 Tarih bl 20

Konu
iLGiLi MAKAMA

Asagidaki programi belirtilen Yiiksekokulumuz 6grencisinin; mesleki kabiliyetinin, goriisiiniin ve beceri
ile ilgili tecriibelerinin arttinlmasi icin kurumunuzda / is yerinizde mecburi oldugu staj calismasini yapmasi
uygun gorilmastr.

Ogrencinin staj siiresince, kurumunuzun / is yerinizin ¢alisma sartlarina ve kendisine verilen staj
programina uyarak, verimli bir staj devresi gegirmesi igin, gerekenin yapilmasi ve staj sonunda Gizli
Degerlendirme Formunun doldurularak bir suretinin veya onayli devam gizelgesinin miidirliigimize
gonderilmesini saygi ile rica eder, 6grencimizin yerlestirilmesinde katkilarinizdan dolayi tesekkirlerimi
sunarim.

OGRENCININ

ADI

SOYADI D o i A SV SRS ST
PROGRAMI 2lonsausimaisiimmasssimsimsia s
SINIFI R S A SRS

MUMBARAS S st

EKLERI

EK-1 1 Adet Devam Cizelgesi

EK-2 1 Adet Staj Calisma Programi
EK-3 1 Adet Staj Dosyasi

EK-4 2 Adet Staj Degerlendirme Formu



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yiksekokulumuzda gordiglimuz iki yillik teorik egitimin uygulama ve Uretime donUstlirtlebilmesi
bakimindan ¢ok bliyik éneme haiz olan 30 is glinllik staj gorevine baslayacaksiniz. Staj stiresinde asagidaki
hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gérevinizde basarilar dilerim.

Staj Koordinatorii

A.STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:

1.Staj dosyasindaki “Staj Muracaat Formunu” ornege uygun olarak doldurup is erine onaylattiktan
sonra program koordinatoriine imzalattiriniz.

2.Staj dosyasinda diger staj evraklarini 6rnege uygun olarak doldurup, program koordinatoriine
imzalattiriniz.

3. Stajicin is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gosteriniz.

B.STAJ SURESINDEKI iSLER VE DAVRANISLAR:

1.Staj dosyasi iginde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve glivenlik sorusturmasini gosterip
yazliyi staj yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili makamina veriniz.

2.Kendinizi kurumun bir personeli olarak gorup, isinize ciddiyetle baslayiniz. Mesai saatlerine titizlikle
uyunuz.

3.Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4.Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile is iliskileri disinda iliski kurmayiniz.

5.ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve benzeri kétii
davraniglardan kaginiz.

6.Calismalarinizi muhakkak giinlik olarak degerlendiriniz. lIsinizi gini giiniine yapiniz. Ayrica;
calismalarinizi kagida gecirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (resim, proje vb.)
ayni ebatta bir kagida yaparak ekleyiniz. Ginlik calismalarinizi her glintin bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

7.Staj yaparken arag ve geregleri bizzat kullanmaya ¢aliginiz. Bilgi ve tecriibenizi azami seviyeye ¢ikarma
¢abasi igcinde olunuz.

C. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER:

1. Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.
2. Ayrilirken yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir belge
aliniz. Degerlendirme formunu doldurarak okulunuza génderilmesi hususunu uygun bir bicimde hatirlatiniz.
3. Staj dosyasini tamamladiktan sonra staj koordinatériiniin belirttigi zaman araliginda okula
getirip ilgili staj koordinatoriine veriniz.



STAJ DEFTERi YAZIM KURALLARI

1.Staj Defteri mirekkepli kalem veya tikenmez kalemle (siyah) norm yazi olarak yazilacaktir.
2.Basliklar buyulk ve kalin harflerle sayfanin orta kismina yazilacaktir.
3.Staj defteri doldurulmasi asagidaki hususlari kapsayacaktir.

a) Staj Kurumu veya Kurulusunun Tanitimi: Bu boélimde staj yapilan kurumun adi, bulundugu vyer,
organizasyon semasl, calisanlarin sayisi ve departmanlara gore dagilimlar, kurum veya kurulusun bagl
bulundugu Ust kurulus ve temel galisma alani, kurulusun 6zellikleri ve 6zIU sekilde tarihgesi yazilacaktir.

b) Giris Kismi: Stajin konusu ve amaci hakkinda bilgi verilerek, bu uygulamadan neler beklendigini genel
hatlariyla ifade edilmesi.

c) Haftalik Kismi: Bu béliimde glinlik islemler baslklar halinde yazilacaktir.

d) Ginliik Raporlar: Gunlik yapilan isler dikkate alinarak teknik ayrintilara girilecek sekilde yapilan isler izah
edilecek ve yapilan isin niteligine bagh olarak resim, grafik, fotograflar, makbuz, fatura, irsaliye, fis, bordo, vb.
seylerde ek olarak yerlestirilecektir. Burada kesinlikle o giinde yapilan 6zel seylere yer verilmeyecektir. Ayrica,
ifadeler dizgiin secilerek, defter kullanimi bir kompozisyon yazim diizeni icerisinde olacaktir. Burada
yazilanlarla ilgili hatta s6z konusu olursa karalama yapilmayacak, hata usulline uygun olarak diizeltilecektir.

e) Sonug Kismi: Bu kisimda yapilan staj degerlendirilerek egitim-6gretim programina katkisi hakkinda bilimsel
bir yorum yapilacaktir.

f) Eger Ogrenci tarafindan gerekli goriliirse, staj defterinin igerisinde verilmesi mimkin olmayan ekler
defterin arka kismina eklenebilir veya ayri olarak da verilebilecektir.

g) Gunlik staj raporlarinin yazildigi sayfalarin her biri ilgili staj sorumlusuna mutlak suretle imzalattirilacaktir.

h) Her Ogrenicinin staj yapacagl kurumda kendi bilim alanini dogrudan ilgilendiren bir bélimde stajini
yapmasi zorunludur.

NOT: Yukarida siralanan kurallara uyulmadan yapilan stajlar, staj ders sorumlusu tarafindan gecersiz
sayilacaktir. Tim 6grencilere basarilar dileriz.



DEGERLENDIRME FORMU
Bu form staj veren kurum / is yeri tarafindan doldurulacak ve Yuksekokul midurlugine gonderilecektir.

OGRENCININ KURUMUN / i$ YERININ

Adive Soyadl e, Adl

Staj Dal et e et et e AdreSi. e

Staj Suresi Tetttetee e ee s e e s eree s e rrreteeas teeeeseseeeseesereeeseeaeesenerebeeensteeen sarees 5
Staj Baslama — Tl NO e Fotograf
Bitis Tarihi e et et s FaX e

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITiCi PERSONELIN

Adive soyadi:........cccoevieieeceeneeieeeeen Adive Soyadi:........cccoeeeveeennnnns

Sayin is Yeri Yetkilisi

is yerinizde staj endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan égrencinin
bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davranislarinin niteliklerini belirleyebilmek
icin asagidaki tabloyu doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABOLSU

Degerlendirme
Ozellikler Cok iyi yi Orta Geger Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-39) | (40-30) (0-29)

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegine

Algilama Gici

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem C6zme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Gelistirme Yetenegi

Genel Degerlendirme

Is yeri, mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almayi diistiniiyor mu?
Evet [J Hayir Adive Soyadi.......covvvviiiine v

imza et ee et ee et et e en et eenarnaeenens

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

*Bu formu iadeli taahhitlii olarak postaya veya kapali zarf igerisinde gizlidir ibaresiyle 6grenciye elden teslim ediniz.




DEGERLENDIRME FORMU
Bu form staj veren kurum / is yeri tarafindan doldurulacak ve Yuksekokul midurlugine gonderilecektir.

OGRENCININ KURUMUN / i$ YERININ

Adive Soyadl e Adl

Staj Dal ettt ae e e aene s AdreSii. e,

Staj Suresi Teteteeteeee e e e e e e ae s eesneteeen 4eeeeseseeeseeseneeeseeneetee et areeessraen eeaaes 5
Staj Baslama — Tl NO e Fotograf
Bitis Tarihi e et an FaX e

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITiCi PERSONELIN

Adive soyadi:.......ccooevereieeceieeerieeeeen Adive Soyadi:........cccoceeverennnnns

Sayin is Yeri Yetkilisi

is yerinizde staj endiistriye dayali 6gretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan égrencinin
bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davranislarinin niteliklerini belirleyebilmek
icin asagidaki tabloyu doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABOLSU

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

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegine

Algilama Gici

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem C6zme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhgi

Kendisini Gelistirme Yetenegi

Genel Degerlendirme

Is yeri, mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almayi diistiniiyor mu?
Evet Hayir J Adi ve Soyadi....cooiineeiniince e

imza e et e et tet e e eearasereeaeaen

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

*Bu formu iadeli taahhUtll olarak postaya veya kapali zarf igerisinde gizlidir ibaresiyle 6grenciye elden teslim ediniz.

STAJ KURUMU VEYA KURULUSUNUN TANIMI




GIRIS

weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢alisma

Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
oo/ ...[20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi

Kontrol Edenin imzasi




weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢alisma

Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
oo/ ...[20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi

Kontrol Edenin imzasi




weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢alisma

Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
weef...[20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi

Kontrol Edenin imzasi




weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢alisma

Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
weef..../20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Kontrol Edenin imzasi
oo/ ...[20... tarihinden ..../..../20... tarihine kadar bir haftalik ¢calisma
Yapilan ise
Giin Yapilan isler Ait Saat
Krokinin
Sayfa No
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi

Kontrol Edenin imzasi
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Calismanin Yapildigi Tarihler: ........./........./20..... - ......... Y /20.....
Galisma ile ilgili Agiklamalar:

TASDIK EDEN YETKILINIiN

Unvani ve Adi Soyadi Gorevi imza - Miihiir
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Sayfa No:.....
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