STAJ OGRENCI KILAVUZU

1. Staj bagvuru tarihleri, stajin yapilmasi i¢in belirlenen tarih araliklari ve staj komisyon tarihleri
boliimiimiiziin web sayfasinda duyurulacaktir.

2. Form 1 - iS YERI STAJ EGITiM FORMU: Ogrencinin staj igin is yerine onaylatip okula

getirecegi is yeri staj kabul formdur. 3 niisha seklinde doldurulup staj yerine imzalatildiktan
sonra boliim baskanmna, daha sonra ilgili miidiir yardimcisina imzalatilacaktir. Imzalari
tamamlanan Form 1’in bir niishas1 Ogrenci Isleri Birimine, bir niishas1 Béliim Sekreterligine,
bir niishas1 da staj yapilacak is yerine teslim edilecektir.

3. Stajin yapilmasi i¢in planladiginiz isyeri ile dnceden goriisiilmesi siirecin uzamasini veya
sekteye ugramasini onleyecektir.

4. Form 2 - STAJ KOMiISYONU DEGERLENDIRME FORMU doldurulduktan sonra

defterden koparilmayip, staj komisyonu degerlendirmesi esnasinda staj komisyonu tarafindan
kopartilip dosyalanacaktir.
5. Form 3 - STAJ TAAHUTNAMESI: Staj yapilan is yerinde 6grenci tarafindan yapilan

zarardan dgrencinin sorumlu oldugunu belirten taahhiitname belgesidir. Ogrenci tarafindan
doldurulup imzalanir. Meslek Yiiksekokulu Boliim Sekreterligine veya Boliim Baskanina
teslim edilir.

6. Form 4 - STAJ KABUL BELGESI: Ogrenci tarafindan dogru bilgilerle doldurulup Béliim

Baskanina imzalatilarak is yerine gotiiriilecek belgedir. Bu belge is yerinde kalacaktir.

7. Form 5 —- DENETCI OGRETIM ELEMANI FORMU: Staj basladiktan sonra denetim

i¢in denetim i¢in 6gretim eleman1 gelmesi halinde, ilgili 6gretim elemani tarafindan doldurulup
boliim staj komisyon baskanina teslim edilecektir.

8. Form 6 - STAJ SONU DEGERLENDIRME FORMU: Staj tamamlandiktan sonra staj

yapilan igyeri tarafindan doldurulup imzalandiktan sonra kapali ve miihiirlii bir zarfin igerisinde
staj yapan dgrenciye teslim edilecektir. Ogrenci zarfi staj defteri ile birlikte staj komisyonuna
teslim edecektir.

9. Staj Oncesi Hazirhklar

e Staj siiresince edindiginiz bilgileri ve deneyimleri yazacaginiz staj defterinizi aliniz.

e s yasaminizda size yararl olacak, edindiginiz teorik mesleki bilgileri uygulama firsat:
bulabileceginiz bir igyerini (kamu veya 6zel, yurt icinde veya disinda), staj yapmak
tizere belirleyiniz.

e Staj defterinizde bulunan staj kabul belgesini ayirarak igyerine onaylatiniz.


https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/OMYO/form1.pdf
https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/OMYO/form2.pdf
https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/OMYO/form3.pdf
https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/Kadirli%20MYO/Form%203%20-%20STAJ%20TAAHH%C3%9CTNAMES%C4%B0.pdf
https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/OMYO/form4.pdf
https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/OMYO/form5.pdf
https://osmaniye.edu.tr/oku_img/duyuru/OMYO/form6.pdf

SGK ise giris bildirgesini meslek yiliksekokullarindaki birim tarafindan girilmesini takip

ediniz.

10. Staj Siiresince Yapilacak isler Ve Uyulacak Kurallar

Staj siiresince kendinizi isyerinin bir ¢alisani1 gibi goriip, var olan tiim kurallara ve size
verilen talimatlara uyunuz.

Calisma saatlerine titizlikle uyunuz ve gerekleri (kart basma, imza atma vb.) yerine
getiriniz.

Isyerindeki tiim ¢alisanlara sayg1 gosteriniz ve amirlerin verdigi talimatlara kesinlikle
uyunuz.

Is yerinde dgrencinin disiplin yonetmeligine uygun olarak hareket etmesi zorunludur.
Isyerinde sert tartismalardan, iddialasmalardan, kaba sozlerden, dini ve siyasi icerikli
konusmalardan kagininiz. Okulumuzu temsil ettiginizi unutmayiniz.

Isyerinin size sundugu bir staj plan1 var ise bu plana uyarak verimli bir sekilde bu
olanaktan yararlanmaya caliginiz. Eger boyle bir plan yoksa amirlerinizle konusarak size
en yararl olacak sekilde bir staj plani hazirlayiniz.

Staj planiniza gore isyerini (kurulusun calisan sayisi, hizmet kapasitesi, caligsma
hiyerarsisi, ¢alisma saatleri vb.) tanimaya c¢alisin, kurumda ¢alisan ¢alisanlarla etkili
iletisim kurun, kullanilan arag¢ ve geregleri giivenlik 6nlemlerini alarak inceleyin.
Caligmalardan Ogrendiklerinizi ve gozlemlerinizi giinlilk olarak siirekli yaninizda
tasidiginiz bir deftere not ediniz. Bu bilgiler daha sonra staj defterinizi doldururken size
gerekli olacaktir.

Yazilmayan bilgilerin unutulmasi olasidir.

11. Staj Defterinin Yazilmasi

Staj defterine yazacaginiz bilgiler sunlar olabilir:

e Isyerinin tanitim1 ve isverenin izin verdigi 6lgiide isyeri hakkinda bilgiler; ad1, adresi,
tarthgesi, kurulus amaci, faaliyet alani, fiziki 6zellikleri ve verdigi hizmetleri.

e Isyerindeki organizasyon semasi, gorev dagilimu, is tanimlari

e Isyerindeki is akisi, verilen hizmet tiirleri ve 6zellikleri

e Kullanilan ara¢ ve gereglerin ¢calisma prensibi, gorevleri, sekilleri, islevi,

e Isyerinde yapilan islerin amaci, tanimi, gerekliligi, nasil yapildigi,

e Arastirma ve gelistirme ¢aligmalari,

e lsyerinde sizin yaptigimz isler, gdzlemleriniz, 6grendiginiz bilgiler.



Staj defterinizi isletmedeki staj planiniza uygun sekilde, tarih sirasina gore doldurunuz.
Her boliime uygun sayida sayfa ayirabilirsiniz.

Staj defterinizi gerek yazi gerekse sekil olarak okunakli dil bilgisi kurallarina uyacak
sekilde doldurunuz. Yazilari tiikenmez ya da miirekkepli bir kalem ile yaziniz. Asla
kursun kalem ile yazmayiniz.

Staj defterinize sigmayan sayfalar1 plastik telli dosyaya diizenli bi¢imde ekleyiniz.

12. Staj Defterinin Onaylanmasi

Staj siiresince doldurdugunuz her sayfay1 ve devam ¢izelgesindeki onay kismini ilgili
bolimiin yetkili amirine gostererek incelemesini saglaymniz ve imzalatiniz.

Staj sonunda doldurmus oldugunuz staj defterinizin en baginda yer alan igyeri onay
kismini isyerinin yetkili amirine onaylatiniz.

Staj defterinizi onaylayan kurulus yetkilisi asagida belirtilen sartlara uygun olmalidir.
Staj defterinizde yer alan staj sonu degerlendirme formunu isyerinin gizli olarak
doldurup okulumuza kapali zarf i¢inde gondermesini saglayiniz.

Isyerine onaylattigimz staj defterini okulunuza getirerek Ogrenci islerinde ilgili
gorevliye imza karsilig1 teslim ediniz.

Stajinizin kabul edilip edilmedigini boliimiimiiziin web sayfasindan veya 6grenci igleri
otomasyon sistemine kullanici1 adinizi ve parolanizi girerek transkript inceleme

boliimiinde takip ediniz.



