(25.02.1998 giin ve 02 Sayil1 Senato karari)

ATILIM UNIVERSITESI MESLEK YUKSEK OKULU
STAJ YONERGESI

Amac
Genel Hiikiimler

I. Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonerge Atilim Universitesi Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin
isyerlerinde yapacaklar: stajin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi temel kural,
ilke, amag ve yontemlerini kapsar.

II. Amacg
MADDE 2- (1) Bu yonergenin temel amaci, stajda ve degerlendirilmesinde etkinligin
ve birlikteligin saglanmasidir.

I11. Stajin Konusu

MADDE 3- (1) Staj; 6grencilerin, egitim ve Ogretim yoluyla kazandiklar1 bilgi ve
becerileri bu alanda wuygulayarak giiclendirme, yonlendirme ve dogru karar verme
aliskanliklarin1 gelistirme amacini tasiyan ve uygulamaya fiilen katilmayr gerektiren bir
calisma niteligindedir.

IV. Staj Yeri

MADDE 4- (1)Staj, bolimlerde uygulanmakta olan 6gretim programlari ile ilgili
alanlarda dogrudan faaliyet gosteren 13 yerleri ile 6grencilerin s6z konusu Ogretim
programlarinda kazandiklar1 bilgi ve becerilerini uygulayarak gii¢lendirecekleri dlcekteki is
yerlerinde olabilir.

V. Staj Siiresi

MADDE 5- (1) a) Ogrenciler, grenim siireleri i¢inde 2. ve 3. yariyillar arasindaki yaz
tatilinde, her is giinii 8 saat hesabi ile en az 30 is giinii staj yapmak zorundadirlar. Ogrenciler
sadece bu siire ile yetinmeyip daha uzun siire staj yapabilirler.

b) (Degisiklik:19.06.2009 giin ve 06 Sayih Senato Karari) Uzaktan Egitim
ogrencileri, 2. ve 4. yariyillar arasinda her is glinii 8 saat hesabi ile, en az 30 is giinii staj
yapmak zorundadirlar. Boliimiiyle ilgili bir iste en az 1 yil ¢calistigmi belgeleyen 6grenciler
stajdan muaf tutulabilirler.

VI. Stajin Planlanmasi

Staj Yerinin Kabulii

MADDE 6- (1) a) Staj yapma zorunlulugunda olan 6grenciler en geg, egitim yilinin 2.
yartyllin son haftasi i¢inde, staj yapmak istedikleri is yerlerince onaylanmis staj yapma
isteginin uygun bulunduguna dair belgeyi / belgeleri, kendi dilekgelerine ekleyerek
Miidiirliige bagvururlar.

Miidiirliige verilen staj basvurulari, her egitim yilmin son dénem sonu smavlari
zamaninda Midiirliikge uygun goriilen, ii¢ 6gretim elemanindan olusan komisyon tarafindan
incelenir. YOnergenin ilgili maddesinde belirtilen isyeri tanimina uygun olan staj basvurulari
kabul edilir. Kabul edilen staj yerleri Miidiirliik¢e ilan edilir.



b) (Degisiklik:19.06.2009 giin ve 06 Sayih Senato Karari) Uzaktan Egitim
ogrencileri en ge¢ 4. yariyilin ilk haftas1 i¢cinde, staj yapmak istedikleri is yerlerince
onaylanmis staj yapma isteginin uygun bulundugu belge ile birlikte, staja baslama tarihinden
en ge¢ 20 (yirmi) giin dncesinde sigorta islemlerine ait tiim belgeleri kendi dilekgelerine
ekleyerek sahsen Miidirliige basvururlar. Midiirliige verilen staj basvurulari, Miidiirliikce
uygun gorilen, lic 6gretim elemanindan olusan ve her bir program i¢in ayri olusturulan staj
komisyonlar1 tarafindan incelenir. Yonergenin ilgili maddesinde belirtilen igyeri tanimina
uygun olan staj bagvurular1 kabul edilir. Kabul edilen staj yerleri Midiirliikge ilan edilir.

Staj Esaslan
MADDE 7- (1) Staj siiresince yapilan ¢alismalar, staj dosyasina giinii gliniine islenir
ve 1s yeri yetkilisine tasdik ettirilir.

MADDE 8- (1) Ogrenciler yaptiklari ¢alisma, gdzlem ve incelemelerini rapor halinde
hazirlarlar. Staj raporu hazirlanirken, rapor hazirlama kurallarina uyulur. Yonetim Kurulu
raporlarin igeriginde yer almasi gereken hususlari saptayabilir.

MADDE 9- (1) Staj dosyasinin temizlik ve diizenine, yaprak yirtilmasi ve yaprak
yapistirilmamasina dikkat edilir.

MADDE 10- (1) Staj sirasinda isyerinden alinmis olan her tiirlii 6rnek, belge, katalog
vb. staj raporu ile birlikte ek olarak teslim edilir.

MADDE 11- (1) Isyeri hakkinda edinilen bilgiler, isyeri yetkililerinin izinlerinin
olmadig siirece gizli tutulur.

Staj Sirasinda Dikkat Edilecek Hususlar
MADDE 12- (1) Staj doneminde asagidaki kurallara uyulur

1. Calismalar isyerinde bizzat yiiriitiiliir, isyerinde gecerli kurallara ve is diizenine
kesinlikle uyulur.

2. Isyerlerinin galisma saatlerine uyulur.

3. Isyerlerine denetleyici olarak degil, dgrenme amaciyla gidildigi hi¢ unutulmaz,
her tiirlii elestiri , yorum ve 6neriden sakinilir.

4. Kilik ve kiyafete azami titizlik gosterilir.

5. Basta yoneticiler olmak {izere, isyerlerinin tiim personeli ile olumlu iligkiler
kurulur.

6. Is yerlerinde, verilen bilgiler disinda, bilgi toplamak i¢in gorevliler zorlanamaz.
Her isyerinin kendi politikasi ¢cergevesinde belirli bir gizliligi oldugu
unutulmaz ve isyerinin ¢cok 6zel ve 6grenilmesinden rahatsiz olunacagi konular
hakkinda bilgi toplanmaya ¢aligilmaz.

VILI. Stajin Degerlendirilmesi

Staj Dosyalarinin Teslimi

MADDE 13- (1) a) Staj 6grencileri, staj dosyalarini en ge¢ 3. yartyilin ilk haftas:
icinde, Miidiirliige teslim eder.

b) (Degisiklik:19.06.2009 giin ve 06 Sayih Senato Karari) Uzaktan Egitim
ogrencileri, staj dosyalarin1 kapali ve isyeri miihiirlii zarf icerisinde olacak sekilde staj
bitiminden sonraki en ge¢ iki hafta icinde Miidiirliige teslim ederler.



Stajin Reddedileceg@i Durumlar
MADDE 14- (1) Staj dosyalar1 Miidiirliikk¢e olusturulan komisyon tarafindan yapilan
inceleme sonucunda asagidaki durumlarda reddedilir:

1. Staj yerinin uygun 6zellige sahip olmadiginin anlagilmas,
2. Staj siiresinin eksik olmasi,

3. Staj evrakinin eksik olmasi,

4. Staj evrakinin zamaninda teslim edilmemesi.

Staj Ogretim Elemaninin Saptanmasi
MADDE 15- (1) Yonetim Kurulu staj degerlendirilmesi dersini yiiriitecek 6gretim
elemanlarini belirler ve staj 6grencilerini gruplar.

Staj Degerlendirme Dersinin Yiiriitiilmesi
MADDE 16- (1) Stajlar, ilgili 6gretim elemanmin planlamasina uygun olarak ders
sirasinda grup 6grencilerinin 6niinde sunulur.

MADDE 17- (1) Staj 6gretim eleman staj ¢aligmalarmi degerlendirirken; staj
raporunun igeriginde, rapor hazirlama kurallarmma gore hazirlanip hazirlanmadigimna,
Ogrencinin sunumuna ve 6grencinin sorulara verdigi yanitlara dikkat eder.

MADDE 18- (1) Stajlar, degerlendirilirken ara smav notu, raporlar, sunum ve diger
sunumlara katilimlara gore final notu verilir.

Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu yonerge, tiniversite senatosunun kabuliinden sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme Yetkisi
MADDE 20- (1) Bu yonergeyi, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiirtitiir.



Form No: 1 (Kamu Kurumu veya Oda tarafindan doldurulacaktir.)

Formu Diizenleyen

Kamu Kurumu veya Odanin Adi
Adresi

Telefon No

Faks No

e-posta

Stajla Ilgili Yetkili Kisinin

Ad1 Soyadi- Unvam

Staj Verecek

Staj Dah Ogrenci Staj Verecek Isyerinin Isyerinin Adres-
(Program Adh) Sayisi Adi Tel-Faks-
e-posta Adresi
Adi-Soyadr :

Imza




Form No: 2 (Meslek Yiiksekokulu tarafindan doldurulacaktir.)

Formu Diizenleyen
Meslek Yiiksekokulu Adi
Adresi

Telefon No

Faks No

e-posta

Stajla Ilgili Yetkili Kisinin
Ad1 Soyadi- Unvan

Staj Dali (Program Adh) Ogrenci Sayis1

Adi-Soyadr :

Imza



Form No: 3 (Universite tarafindan doldurulacaktir.)

Formu Diizenleyen

Universite Ad1

Adresi
Telefon No
Faks No

e-posta

Stajla Ilgili Yetkili Kisinin

Ad1 Soyadi- Unvan

................................ Universitesi

MYO’lar1

.............................. Toplam

MYO MYO MYO
Sta Dallart )y iLi: iLi:
(Program Adh)
TOPLAM

Adi-Soyadr :

Imza




Form No: 4 ( Yiiksekogretim Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

tarafindan diizenlenecektir.)

............... Universitesi Rektorliigii

................. MYO Miidiirliigii

Staj Dallar1 Talep Tahsis Staj Verecek Isyeri Staj
(Program Edilen Edilen Adresi-Tel-Faks-e- Baslama-
Ad) Kontenjan | Kontenjan posta Adresi ve Bitis
Yetkili Kisi Tarihleri
e Her MYO i¢in ayr1 bir form diizenlenecektir.
Adi-Soyadr :

Imza




Form No: 5 (Denetci Ogretim Eleman tarafindan doldurulacaktir.)

Formu Dolduran Ogr.Ele. Ad1-Soyad1
Ogrencinin Adi-Soyadi

Isyerinin Ad1

Staj Amirinin Adi-Soyadi

Ogrencinin Calistig1 Boliim
Ogrencinin Yaptig1 Is

Calisma Sekli (Ferdi-Grup)

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler Degerlendirme

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmas1

Alet Techizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu
Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi
Zaman/Verimli Kullanma
Problem C6zebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Imza:

* Degerlendirme Kismini ; Cok iyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde
kodlaymiz.



Form No: 6 (Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.)

Formu Diizenleyen

Kamu Kurum veya Isyerinin Adi

Adresi

Telefon No

Faks No

e-posta

Stajla Ilgili Yetkili Kisinin
Ad1 Soyadi- Unvan

MYQO’lari

Staj Bilgileri

Staj Kontenjani

Staj1 Tamamlayanlar

Staja Gelemeyenler(*)

Gegerli Mazeretle Staja

Gelemeyenler(*)

Staj1 Birakanlar (*)

Hastalik Nedeniyle Staji
Birakanlar (*)

Disiplinsizlik nedeniyle

Stajma Son Verilenler(*)

Kaza Gegirenler (*)

Kaza Sonucu Sakatlik

Kaza Sonucu Olenler

(*) Bu boliimlerde ilgili stajyerlerin ad-soyadlar1 ve staj dallar1 ayrica listelenecektir.

Adi-Soyadr :

Imza




Form No: 7 ( Staj Veren Isyeri Tarafindan Doldurulacaktir.)

Ogrencinin Isyerinin
Adi-Soyadi : Adi
Staj Dali : Adresi
Staj Siiresi : Tel No
Staj Baglama-Bitis Faks No
Tarihleri :
Koor. Ogr.Ele. : E-Posta :
Adi-Soyadi : Egitici Personel

Adi1-Soyadi
Sayin Isyeri Yetkilisi,

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali Ogretim programm kapsaminda siiresini
tamamlayan Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile
davranislarin niteliklerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler Degerlendirme

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu
Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi
Zaman/Verimli Kullanma
Problem C6zebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Adi-Soyadr :

Imza

* Degerlendirme Kismini ; Cok iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E)
seklinde kodlaymiz
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