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SAYIl o e 12000

KONU : Ogrenci Staj hk.

ILGILI MAKAMA

Ogrenim bilgileri asagida belirtilen iiniversitemiz dgrencisinin; mesleki kabiliyetinin, gdriisiiniin
ve beceri ile ilgili tecriibelerinin artirilmasi i¢in kurumunuzda/is yerinizde mecburi oldugu staj ¢calismasini
yapmasi uygun gorillmiistiir.

Ogrencinin staj siiresince, kurumunuzun/is yerinizin ¢alisma sartlarma ve kendisine verilen staj
programina uyarak, verimli bir staj devresi gecirmesi igin, gerekenin yapilmasi ve staj sonunda Gizli
Degerlendirme Formu’ nun doldurularak bir suretinin ve onayli devam g¢izelgesinin tiniversitemizin ilgili
boliimiine gonderilmesini arz/rica eder, Ogrencimizin yerlestirilmesinde katkilarinizdan dolay1
tesekkiirlerimi sunarim.

Yetkili

OGRENCININ

ADI SOYADI
BOLUMU
PROGRAMI
SINIFI
NUMARASI

EKLERI

EK-1 1 Adet Giimiishane Universitesi Staj Talimat:
EK-2 2 Adet Staj Degerlendirme Formu

EK-3 1 Adet Puantaj Kayit Cetveli

EK-4 1 Adet Devam Takip Cizelgesi

EK-5 1 Adet Staj Defteri Ornegi
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T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ TALIMATI

Universitemizde gordiigiiniiz iki/dért yillik egitimin uygulama ve iiretime déniistiiriilmesi

bakimindan ¢ok biiyiik 6neme sahip olan ............ is glinliik staj gorevine baslayacaksiniz.

Staj siliresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, ¢aligmalarinizda basarilar

dilerim.

Boliim Baskani

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR

1.

3.

Staj dosyasindaki Staj miiracaat Formunu Ornege uygun olarak doldurup is yerine
onaylattiktan sonra Boliim Staj Koordinatdriine imzalattiriiz.

Staj dosyasindaki diger staj evraklarmm Ornege uygun olarak doldurup Boliim Staj
Koordinatoriine imzalattiriniz.

Staj i¢in is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gosteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI iSLER VE DAVRANISLAR

1.

Staj dosyasi icinde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve giivenlik
sorusturmasini gosterir yaziy1 staj yaptiginiz kurumun/is yerinin yetkili makamina veriniz.

Kendinizi kurumun bir personeli olarak goriip, isinize ciddiyetle baslaymiz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.

Kurumdaki/is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

Kurumdaki/is yerindeki mesai arkadaslariniz ile kurdugunuz iliskilerin kurum/is yeri
kurallar1 ¢ercevesinde olmasina 6zen gosteriniz.

Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, 1srarli fikir beyanlarindan ve benzeri kétii
davraniglardan kagininiz.

Calismalarmizi muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine yapiniz.
Ayrica; calismalarinizi kagida gecirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak
ilaveleri (resim, proje vb.) staj dosyasina ekleyiniz. Giinliik calismalarinizi her giiniin
bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

Staj yaparken ara¢ ve geregleri bizzat kullanmaya ¢alisiniz. Bilgi ve tecriibelerinizi azami
seviyeye ¢ikarma g¢abasi i¢inde olunuz.




C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj calismalan sirasinda yapilan isler, c¢izilecek sekil ve resimler staj dosyasi igerisinde
ornek olarak verilen antetli kagitlar1 fotokopiyle ¢ogaltarak el yazisi veya bilgisayarda
doldurularak dosyalanacaktir.

Staj

esnasinda {iizerinde uygulama yaptiginiz belgelerin asillari, asillar1 verilmiyorsa

fotokopileri staj dosyasina eklenecektir. Eklenen bu belgeler i¢indekiler kisminda ek olarak
belirtilecektir.

Antetli kagitlara sigmayan tablo, sekil vb. ¢izimler ilgili kagitlara ¢izilip staj dosyasina
eklenecektir. Eklenen bu belgeler igindekiler kisminda ek olarak belirtilecektir.

2. Staj

sonunda Staj Cahsmas1 Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda asagidaki

bilgiler bulunacaktir:

a) Staj calismasinin yapildigi kurumun / ig yerinin;

b)

¢)

d)

Adi ve adresi

Organizasyon semasi

Calistig1 mithendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz is¢i, yonetici ve memur
sayisi

Asil iiretim ve ¢aligma konusu, isyeri hakkinda bilgi

Kisa tarihgesi yazilacaktir.

Raporun girisinde staj calismasinin amaci ve konular1 agiklanacaktir.

Raporun iceriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacak,
cizilen ve fotografi ¢ekilen resimler, tablolar, formlar ve cesitli veriler, uygun yerlerde
veya ekinde ve belirli bir sira ile bulunacaktir.

Raporun sonu¢ kisminda 68rencinin staj caligmasi siiresi igerisinde edindigi bilgiler,
kazandig1r beceriler dikkate alinarak Yonetmeligin ve kendisine verilen g¢alisma
raporunun bas tarafinda belirtilen amaglara ne dereceye kadar ulasildigi, yapici
onerilerde katilarak agik ve kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

Ekler kism1 olusturulacaktir. Tablo, sekil vb. ¢izimler, uygulama evraklari, fotograf
vb. ekler ek kismina konulacaktir.

Tamamlanan Staj Calisma Raporunun tiim sayfalari, is yerinin en yetkilisine
imzalattirilip kaselenecek/miihiirlenecektir.




C.STAJ DONUSU YAPILACAK ISLER

1.

2.

Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.

Ayrilirken yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir belge
alniz.

Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi hususunu uygun bir
bi¢gimde hatirlatiniz.

Staj dosyasini tamamladiktan sonra elden, kargo ile ya da iadeli taahhiitlii posta ile ilgili
boliim bagkanliina ulastiriniz.

Staj siliresince yapilan ¢aligmalara iligkin rapor ilgili boliimde s6zlii olarak sunulacaktir.




Bu form staj veren kurum / is veri tarafindan iki suret doldurularak bir sureti is yerinde kalacak bir sureti
Universitemizin ilgili boliimiine gonderilecektir.

OGRENCININ ISYERININ .
Adi ve Soyadt : Adi

Numarasi : Adresi .

Staj Dali : FOTOGRAF
Staj Siiresi : Tel No

Staj Baglama Faks No :

Bitis Tarihi : E-Posta ; \_ Y,
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITiCi PERSONELIN

Adi ve Soyad1 : Ad1 ve Soyad :

Sayin Is Yeri Yetkilisi

Is yerinizde staj siiresini tamamlayan 6grencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri
ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek igin asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme *

. Cok Iyi Iyi Orta Geger Olumsuz
Ozellikler (100-85) | (85-65) | (64-40) | (39-30) (29-0)

Ise ilgi

Isin tanimlanmas1

Alet teghizat kullanma yetenegi

Algilama giicii

Sorumluluk duygusu

Calisma hiz1

Uygun ve yeteri kadar malzeme
kullanma becerisi

Zaman verimli kullanma

Problem ¢6zebilme yetenegi

Tletisim kurma

Kurallara uyma

Grup calismasina yatkinligi

Kendisini gelistirme istegi

Genel degerlendirme

Ogrenci mezun olduktan sonra dgrenciyi ise almayi diisiiniir miisiiniiz?

Evet [ Hayir [ Adi1 ve Soyadi
Kase ve Imza

e Degerlendirme kismint: Cok Iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (F) seklinde kodlayiniz.
e  Bu formu iadeli taahhiitlii postaya veya kapali zarf igerisinde GIZLIDIR ibaresiyle dgrenciye elden teslim ediniz.
e Kasenin eksik olmamasina dikkat ediniz.




Bu form staj veren kurum / is veri tarafindan iki suret doldurularak bir sureti is yerinde kalacak bir sureti
Universitemizin ilgili bolilmiine gonderilecektir.

OGRENCININ ISYERININ .
Adi ve Soyadt : Adi

Numarast X Adresi .

Staj Dali : FOTOGRAF
Staj Siiresi : Tel No

Staj Baglama Faks No :

Bitig Tarihi : E-Posta ; \_ Y,
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITICi PERSONELIN

Adi ve Soyad1 . Adi ve Soyad :

Saymn Is Yeri Yetkilisi

Is yerinizde staj siiresini tamamlayan dgrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri
ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme *

) Cok lyi Iyi Orta Geger Olumsuz
Ozellikler (100-85) (85-65) (64-40) (39-30) (29-0)

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 ¢6zebilme yetenegi

Iletisim kurma

Kurallara uyma

Grup calismasina yatkinligi

Kendisini gelistirme istegi

Genel degerlendirme

Ogrenci mezun olduktan sonra dgrenciyi ise almay diisiiniir miisiiniiz?

Evet [l Hayr [ Ad1 ve Soyadi
Kase ve imza

e Degerlendirme kismint: Cok Iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (F) seklinde kodlayiniz.
e  Bu formu iadeli taahhiitlii postaya veya kapal zarf igerisinde GIZLIDIR ibaresiyle 6grenciye elden teslim ediniz.
e Kasenin eksik olmamasina dikkat ediniz.




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
ZORUNLU STAJA TABi TUTULAN OGRENCILERE AiT PUANTAJ KAYIT CETVELI

AIT OLDUGU AY ..o / 20...

CALISILAN GUNLER

E% OGRENCININ 1123145678 9]10(11(112|13]|14(15|16|17]|18(19(20|21|122|23|24]|25]|26(27|28]|29]|30]|31 c-;(;ALIJ_II\ISI_-II-EIgI OG-RENCI
%) ADI SOYADI TOPLAMI IMZA
1
2
3
4
5
Calistigi Giinler © X Kontrol Ed/en i?)é%ri Yetkilisi
Calismadigi Giinler Do-
ise Girig Tarihi © G
isten Cikis Tarihi : G KASE - MOHOR

Ogrenci Numarasi
Boliimii

NOT : Aylik Puantaj Kayit Cetveli 6grencinin staj yaptigi sure zarfinda c¢aligilan ayi takip eden her ayin basinda isyeri tarafindan doldurularak onaylanacak, puantaj kayitlari 6grenci tarafindan
da imzalanacak ve asil suretleri 6grenci tarafindan Bolum Baskanhgina gonderilecektir. Puantaj kayit cetvelinin asil belge olmasi, isveren ve staj yapan 6grenci tarafindan imzalanmasi
kanunen zorunlu oldugundan dolayi 6drenci tarafindan imzalanmayan ve isyeri tarafindan onaylanmayan puantaj kayitlari gecerli sayllmayacaktir.




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJYER OGRENCI DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ
ADI SOYADI
BOLUMU
PROGRAMI
SINIFI
NUMARASI
SIRA . . . .
NO STAJ TARIHLERI YAPILAN ISIN ADI
1 v/ 1200
2 v 120
3 vl 1200
4 v/ 1200
5 v/ 1200
6 v/ 1200
7 v 1200
8 vl 1200
9 v/ 1200
10 v/ 1200
11 v/ 1200
12 v 1200
13 v/ 1200
14 v/ 1200
15 v/ 1200
16 v/ 1200
17 v 1200
18 v/ 1200
19 v/ 1200
20 v/ 1200
Yukarida kimligi yazili 6grenci ..... / ...../20....1le ..... / ..... /20... tarihleri arasinda toplam ........ is

giinil staj caligmasin1 yapmustir.

iS YERI AMIiRIi
(KASE — IMZA — MUHUR)




SIRA
NO

STAJ TARIHLERI

YAPILAN iSIN ADI

21

... /20....

22

... /20....

23

... /20....

24

... /20....

25

... /20....

26

... /20....

27

... /20....

28

... /20....

29

... /20....

30

... /20....

31

... /20....

32

... /20....

33

... /20....

34

... /20....

35

... /20....

36

... /20....

37

... /20....

38

... /20....

39

... /20....

40

~ | ~ | ~ | ~ | ~ | ~ |/ ~| ~ | ~| ~ |~~~ ~ | ~| ~| ~| ~] ~| -~

... /20....

Yukarida kimligi yazili 6grenci ..... / .....
giinii staj caligmasini yapmustir.

/20....1le ..

.../ ...../20.. . tarihleri arasinda toplam ........ i

iS YERIi AMIRi
(KASE — IMZA — MUHUR)
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GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

CALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER:

/20....

... [20....

TASDIK EDEN GOREVLININ

ADI — SOYADI GOREVi

iMZA - MUHUR — KASE

NOT: Staj defteri sayfasi her giin i¢in 1 adet diizenlenecektir.







