T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
STAJ YONERGESI TASLAGI

Kapsam

Madde 1- Bu Yonerge, Meslek Yiiksekokullarinda bulunan programlarin gerektirdigi
nitelikteki STAJ uygulamalarini ve bu uygulamalarin ger¢eklesmesini saglayici yontemleri
kapsamaktadir.

Amag

Madde 2- Bu Ydnergede amag, 6grencilerin kendi yetisme alanlart ile ilgili sektorlerde
faaliyetlere azami derecede katilarak;

a) Yiiksekokuldaki 6grenim siireleri i¢cinde kazandiklar1 teorik bilgi ve yeterliklerini
pekistirmelerini;

b) Laboratuar ve atolye uygulamalarinda edindikleri beceri ve kabiliyetlerini
gelistirmelerini;

¢) Uciincii ve dérdiincii dénemlerde alacaklar teorik, teknik ve laboratuar derslerini
daha bilingli olarak takip etmelerini saglayici bilgi ve gorgiilerini artirmalarini;

d) Tekniker/Meslek Elemani olarak gorev yapacaklari isyerlerindeki sorumluluklarini,
is¢i igveren iliskilerini, organizasyon, iiretim ve is giivenligi sistemlerini ve yeni teknolojileri
tanimalarin1 saglayict 6nlemler ile Yiiksekokul Miidiirligiiniin ve 6grencilerin izleyecekleri
kurallar ile isyerlerinden beklenen hizmetleri belirlemektir.

Hukuksal Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, Uludag Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginin 13. ve 25. Maddelerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar ve Kisaltmalar

Madde 4- Bu Yonergede gecen deyimlerden;

*MYO . Meslek Yiiksekokulu'nu,

*Miudurlik-Midir . Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiglinti, Miidiiriinii,
*Boliim Bagkanlig: . Ilgili Boliim Baskanliklarina,

*Program Bagkanlig1 : Ilgili Program Bagkanliklarini,

*Staj Degerlendirme Kurulu : Meslek Yiiksekokulunda bulunan bolim ve program
baskanlarindan olusan ilgili kurulu,

*Staj Komisyonu . Meslek Yiiksekokulunda bulunan programlarin staj
degerlendirme komisyonunu,

*Yonerge . Uludag Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Staj
Hakkindaki Yonergeyi

tanimlar.



Staj Siiresi

Madde 5- Staj siiresi programlarin 6zelligine gore, 30 is giiniinden az olmamak
kosuluyla, ilgili Meslek Yiiksek Okullar1 Kurullarinca farkli siireler olarak belirlenebilir.
Ancak bu siireler MEYOK Miidiirler Kurulu’nun onayiyla uygulamaya girer.

Formlar

Madde 6- Staj dosyasi, Ek’de yer alan Staj Rehberi ve asagida belirtilen formlardan
olusur.

Form No: 1. Ogrenci Basvuru Dilekgesi ve Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazis1
Form No: 2. Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazist

Form No: 3. Zorunlu Staj Bagvuru Formu

Form No: 4. Zorunlu Staj Dosyasi Kapak Sayfasi

Form No: 5. Isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge

Form No: 6. Isyeri Degerlendirme Formu

Form No: 7. Zorunlu Staj Degerlendirme Formu

Degerlendirme

Madde 7- Staj basarisini 6lgme ve degerlendirmede asagida belirtilen oranlar kullanilir:
a. Ogrencinin hazirladig: staj dosyasi ve raporu % 40
b. Isveren raporu % 20
c. Staj kurulu degerlendirmesi % 40

Staj yapan Ogrenciler basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Basarili olmak i¢in 100
tizerinden en az 65 almak gereklidir.

Sonuclara itiraz

Madde 8- Staj degerlendirme sonuglarina itirazlarda Uludag Universitesi On Lisans ve
Lisans Ogretim Yodnetmeligi hiikiimleri uygulanur.

Staj Degerlendirme Komisyonlari

Madde 9- Staj Degerlendirme Komisyonlari, Staj Kurulunun 6nerisi ve Yonetim
Kurulunun karart ile 6ncelikli olarak ilgili programin en az {i¢ (3) asil ve bir (1) yedek
ogretim elemanindan olusur. Ilgili programda yeter sayida 6gretim elemani
bulunmamas1 durumunda programa en yakin diger programlarin 6gretim
elemanlarindan eksik tiyeler tamamlanir. Program Bagkani staj komisyonun dogal
tiyesi ve bagkanidir. Staj degerlendirme komisyonlari, ilgili programin staj
degerlendirmelerini yapip, sonuglar1 yazili bir tutanak ile staj kuruluna iletir.

Staj Degerlendirme Kurullar

Madde 10- Staj Degerlendirme Kurullari, her meslek yiiksekokulunda &grenci
islerinden sorumlu miidiir yardimcisinin bagkanliginda ilgili bolim ve program
baskanlarindan olusur. Staj komisyonlarinin ilettigi staj sonuglarini degerlendirir ve
degerlendirme sonucunu Yo6netim Kurulu’nun onayina sunar.



Ogrenci Staj Dosyasi

Madde 11- Ogrenci, tamamladig1 staj ¢alismas1 igin staj raporunu igeren bir dosya
hazirlar. Staj Raporu, Staj Rehberinde belirtilen esaslara gore ve Staj siiresince yapilan is ve
islemleri kapsayacak bicimde yazilir.

Ogrenci eksiksiz hazirlayacag staj dosyasini, staj bitis tarihinden itibaren en ge¢ 1(bir)
ay i¢inde kapagi ve diger belgeleri isyeri yetkilisince onaylanmis olarak Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigiine teslim eder.

Isveren Raporu

Madde 12- Stajim1 tamamlayan &grenci, isverenden c¢alismalarina iliskin bir
degerlendirme raporu (Form No: 6) alir.

Isveren raporu iki kopya olarak hazirlanir. Bunlardan biri isyerinde saklanir. Raporun
asli, "gizli" kaydi ile ve taahhiitlii postayla veya kapali zarf iginde Ogrenci ile Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligiine iletilir.

Basarimmin Belirlenmesi

Madde 13- Staj dosyasi, Program Baskaninca bir 6n incelemeden gegirilir. Belirlenen
eksiklikleri 6grenci tamamlar. Staj Degerlendirme Komisyonu belirledigi tarihlerde sozlii
sinav yapar. Sonuglar, Staj Degerlendirme Formu'ndaki oranlar dikkate alinarak saptanir, Staj
Komisyonu degerlendirme sonuglarint Staj Kurulu’na sunar. Staj Kurulu degerlendirme
sonuclarint Yonetim Kurulu’nun onayma sunar. Staj sonucu Yonetim Kurulu karariyla
kesinlesir. Staj ¢aligmasi basarisiz olan 6grenci stajini tekrarlar.

Genel Hiikiimler

Madde 14- Ogrenciler "Yiiksek Ogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi"
yaninda stajlarini stirdiirdiikleri igyerinin ¢alisma, disiplin ve is glivenligi ile ilgili kurallarina
uyarlar. Kurallara aykiri hareket eden ogrencilerin durumu, isveren tarafindan MYO

Midiirligiine yazili olarak bildirilir.

Madde 15- Staj ile ilgili olup, bu Yonergede yer almayan konularda karar yetkisi MYO
Y 6netim Kurulundadir.

Yiirirlik

Madde 16- Bu Yonerge hiikiimleri Uludag Universitesi Senatosunda kabul edildigi
........................... tarihinden itibaren ylirtirlige girer.

Yiiriitme

Madde 17- Bu Yonerge hiikiimlerini Uludag Universitesi Rektorii yiiriitiir.



Ek. Staj Rehberi

STAJ REHBERI

Staj Baslangicinda Yapilacak islemler:

1-

6-

Ogrenimleri devam eden ogrencilerin stajlarmi yariyil veya yaz aylarinda yapmasi
esastir. Ancak Ogrenci biitiin derslerinden basarili olmus stajin1 henliz yapmamis ise
stajin1 herhangi bir ayda yapabilir

Staj siiresi en az 30 (OTUZ) is giinii olmak kosuluyla ilgili Meslek Yiiksekokulu
Kurullarinca belirlenir

Ogrenci staj yapmak istedigini belirten dilek¢e ile MYO Miidiirliigiine basvuru
yapar.(Form No: 1)

MYO Miidiirliigi 2 numarali formu hazirlayarak onay isleminden sonra Ogrenciye
teslim eder.

Ogrenci, almis oldugu belgeler ile zorunlu stajmi gerceklestirmek istedigi isyerine
basvuru yapar ve bilgisayar ortaminda doldurdugu 3 numarali Zorunlu Staj Formundan
3 adet c¢ikt1 alarak, zorunlu staj baslangi¢ tarihinden en az bir (1) ay Once isyerine
onaylatip MYO Miidiirliigline teslim eder. Kayit altina alinan 3 numarali formun bir
kopyas: ilgili program baskaninin “Isyerinde Zorunlu Staj Yapmasi Uygundur”
onayina sunulur.

Onay isleminden sonra 6grenci staja baglar.

Staj Dosyasinin Hazirlanmasi:

Zorunlu Staj Esnasinda Staj Dosyasi hazirlanir. Staj Dosyast Hazirlama esnasinda
asagidaki kurallara dikkat edilir.
1-Staj uygulamasinin yapildigi her giin i¢in en az bir sayfa rapor yazilmalidir.Staj
dosyasina is ve islemler ile ilgili ek/ekler konabilir.
2-Raporlar, bilgisayar ortaminda hazirlanmalidir.
3-Yazim formati, Times New Roman yazi tipinde 12 punto olmalidir.
4-Kenar bosluklari sol 2,5 cm, sag 1,5 cm, st 2,5 cm, alt 2,5 cm olmalidir.
5-Her rapor sayfasinin en altindaki sag kdsede cerceve igine alinmig onay bolgesi
olmalidir. Bu onay bolgesi her sayfada is yeri sorumlusu tarafindan
imzalanmalidir.
6-Form No: 4 , Form No: 5 ve Form No:6 isyeri Yyetkilisi tarafindan
onaylanmalidir.

Staj Sonrasi Yapilacak Islemler:

1- Form No:4,5 ve 6 isyeri yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra
taahhiitlii postayla veya onayl, kapali zarf icinde Ogrenci ile Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiine iletilir.

2- Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan teslim alinan staj dosyalar1 sinav
tarthinden Once {ist yazi ile birlikte, imza karsiliginda program baskanina
teslim edilir. Program baskan1 dosya iizerinde inceleme yapar bir eksiklik
goriirse tamamlatir. Eksiklik yoksa Staj Komisyonunun degerlendirmesine
sunar.

3- Staj Degerlendirme Komisyonu ilan edilen tarihlerde toplanarak smavi
yapar ve Staj Degerlendirme Formunu (Form No: 8) doldurur ve sonuglari
iceren tutanak liste ile formlar1 ist yazi ile Meslek Yiiksek Okulu
Miidiirliigline teslim eder.

4- Staj Komisyonlarinin degerlendirme raporlar1 Staj Kurulu tarafindan
incelenir ve sonug¢ Yonetim Kurulu’nun onayina sunulur.
5- Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu kararindan sonra kesinlesen sonuglar

ilan edilir.



Form No: 1. Ogrenci Basvuru Dilekgesi ve Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazisi

ULUDAG UNIVERSITESI

N MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Meslek Yiiksekokulumuzun ....................... Programi ....................e.ll nolu
Ogrencisiyim. Sosyal giivencem asagida belirtilmis olup, zorunlu staj yapmak istedigim
isletmeye verilmek iizere staj evraklarimin hazirlanmasini saygilarimla arz ederim.

Sosyal glivencem :
(......BAGKUR

(......)EMEKLI SANDIGI
(ceennn )Sosyal Giivencem yoktur.

Adres:

Tel:
Ad1 —Soyadi
IMZA



Form No: 2. Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazis1

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

........................................ MESLEK YUKSEKOKULU

Sayr :B.30.2.ULU.0.78.00.00 /504 -
Konu : Staj.

SAYIN YONETICI

Yiiksekokulumuz iilkemiz ihtiyaglarma uygun nitelikli insan giicii yetistiren iki yillik Onlisans
diizeyinde Egitim-Ogretim yapan bir Yiiksekogretim kurumudur.

Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarmna iliskin Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik geregince bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in 6grenim siiresi boyunca en az
30 is glinii uygulamaya dayali 6grenim (staj) yapmasi gerekmektedir.

Asagida kimligi yazili Yiksekokulumuz 6grenci/dgrencileri, yasal staj siirelerine sayilmak {izere is
yerinizde staj yapmasinin yararli olacagi diisiiniilmektedir.

Bu istegin degerlendirilerek is yerinizde bu imkanin saglanip saglanamayacagi, saglanacak ise ekte
verilen zorunlu staj basvuru formunun staj baglangi¢ tarihinden en az bir (1) ay Once eksiksiz olarak
doldurulup, onaylanarak Yiiksekokulumuz miidiirliigiine bilgi verilmesini Onemle rica eder, ilgi ve
yardimlarimza tesekkiir ederim.

MUDUR

OGRENCI
Okul No Adi Soyadi Programi:

Yiiksekokul Adresi Yazisma Adresi:




Form No: 3. Zorunlu Staj Basvuru Formu

Resim Yapistirarak
MYO Evrak Kayit

Blrosunda
Onaylatiniz
ULUDAG UNIVERSITESI
ZORUNLU STAJ FORMU
................................... Meslek YiiksekoKulu.................oooooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeevee L Program
Ogrencilerinin 6grenim siiresi sonuna kadar kurulus ve isletmelerde staj yapma zorunlulugu vardir. Asagida
bilgileri yer alan 6grencimizin stajint .......... ig giinii sliresince is yerinizde yapmasinda gostereceginiz ilgiye
tesekkiir eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.
Ad1 Soyadi
Ogrenci Numarasi Telefon No.
. Bilgisayar
E-Posta Adresi Yeterlilikleri
Not Ortalamasi(GANO) Yab_anc1_ Dili ve
Seviyesi
Tkametgah Adresi
STAJ YAPILAN YERIN
Adi
Adresi
Uretim/Hizmet Alam
Telefon No. Faks No.
E-Posta Adresi Web Adresi
Staja Baslama Tarihi Bitis Tarihi Staj Siresi
(Is Giinii)
ISVEREN VEYA YETKILININ
Adi1 Soyadi
Gérevi ve Unvani
E-Posta Adresi Imza / Kase
Tarih
OGRENCININ NUFUS KAYIT BiLGILERI (Staj basvurusu kabul edildigi takdirde 6grenci tarafindan
doldurulur)
Soyadi Niifusa Kayitl Oldugu i1
Adi flge
Baba Adi Mabhalle - Koy
Ana Adi Cilt No.
Dogum Yeri Aile Sira No.
Dogum Tarihi Sira No.
T.C. Kimlik No. Verildigi Niifus Dairesi
N. Ciizdan Seri No. Verilis Nedeni
S.S.K. No. Verilis Tarihi
OGRENCININ iMZASI PROGRAM BASKANI ONAY E)AEEI{(IEK YUKSEKOKULU
Belge iizerindeki bilgilerin dogru
oldugunu bildirir, staj yapacagimi
taahhiit ettigim ad1 gegen firmayla
ilgili staj evraklarinin hazirlanmasini
saygilarimla arz ederim.
Tarih :
Tarih : Tarih :

ONEMLI NOT: Bu formun bilgisayar ortaminda doldurulduktan sonra zorunlu staja baslama tarihinden en az 7 is giinii 6nce kimlik
fotokopisi ve 3 adet vesikalik fotograf ile birlikte 6grencinin bagli bulundugu ilgili MYO Midiirliigine teslim edilmesi zorunludur. Teslim
edilecek form 3 asil niisha olarak (fotokopi degil) hazirlanir. 3 niisha da MYO Miidiirliigiine teslim edilir.




Form No: 4 Zorunlu Staj Dosyas1 Kapak Sayfasi

T.C
ULUDAG UNIVERSITESI
........................... MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ DOSYASI

OGRENCININ
Adi Soyadi

Programi

Numarasi

STAJ YAPILAN IS YERININ

ADI
ADRESI
TELEFON :

( ) Sayfa ve eklerden olusan bu Rapor Dosyas1 6grenciniz tarafindan
Kurumumuzdaki ¢alisma siiresi i¢inde hazirlanmistir.
ISYERI YETKILIiSI
Ad1 Soyadi : Unvant:
Imza ; Miihiir:
Tarih:




Form No: 5 Isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge

ISYERINDE DEVAM DURUMUNU GOSTERIR CIZELGE

Ogrencinin Adi Soyads ; Numarast :

Tarih Calistigi Boliim Yapilan Is Imza
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Isyeri Yetkilisinin
Adi-Soyad1

Imza

Kase




Form No: 6 Isyeri Degerlendirme Formu

ISYERi DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin Isyerinin
Adi-Soyadi : Adi :
Staj Dal1 : Adresi
Staj Stiresi : Tel No
Staj Baslama-Bitis: E-Posta
Tarihleri : Faks No
Program Baskani : Egitici Personeli:
Adi-Soyad1 : Adi-Soyadi

Saym Isyeri Yetkilisi,

Isyerinizde staj yapan 6grencimizin; bilgi, beceri ikili iliskiler ve stajdan yararlanma
diizeylerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tablonun 6zenle doldurulmasi rica olunur.

Degerlendirme Tablosu

OZELLIKLER YETERLIi| YETERSIiZ

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmas1

Alet Techizat Kullanma Yetenegi
Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi
Zaman/Verimli Kullanma
Problem Co6zebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinligi
Kendisini Gelistirme Istegi

Isletmemizde  Staj  yapan............ RETTTTTTTeveRYy JUPTIT 'nin yukarida  bulunan
degerlendirme tablosuna gore YETERLI / YETERSIZ oldugu kanaatindeyim.

Isyeri Yetkilisinin
Adi-Soyadi

Imza

Kase

NOT: Bu form isyeri yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra, 6grencinin
devam cizelgesi ile birlikte kapali zarf icinde O6grenciyle veya posta ile okula gonderilmesi
| rica olunur.



Form No: 7 Zorunlu Staj Degerlendirme Formu

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin Adi Soyad ; Numaras :

Ogrencinin staj ¢alismalarinin degerlendirilebilmesi i¢in asagida belirtilen hususlarm

yerine getirilmis olmas1 gereklidir.

1. Staj baslamadan Once program staj koordinatoriine staj yapacagi isyerine iliskin bilgi

vermis ve onayini almis Midir?........oooocviiiiiiiiiiiiie L1EVET

2. Staj dosyas1 hazirlamis ve program staj koordinatorii tarafindan sekil yoniinden yeterli
DUTUNIMUS MUAUI?.....oeviieiececeeceee e s be b [1EVET

3. Yapmasi gereken staj siiresini tamamlamig ve devam ¢izelgesi igyerince onaylanmig
INVIAIE? e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ere e aaeeeeanaaanaas [1EVET

4. 1s yeri degerlendirme formu diizenlenmis Midir?............ccoovevevevevreeerierereens L1EVET

NOT: Ogrencinin staj degerlendirmesinin yapilabilmesi icin yukarida belirtilen sorularin

yanitlarinin tamaminin EVET olmasi gereklidir.

GORUSLER Agirhk(%) | NOT
OGRENCININ
HAZIRLADIGI STAJ 40
RAPORU
ISVEREN RAPORU 20
STAJ KOMISYONU
DEGERLENDIRMESI 40
(SOZLU SINAVI)
BASARI NOTU
NOT : BASARINOTU en az 65 OLMALIDIR
Ogrenci Staj ¢alismalarindan BASARILI / BASARISIZ bulunmustur.
STAJ DEGERLENDIRME KURULU
Program Baskam nye Uye
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyada
Imza imza imza




