MUCUR
MESLEK YUKSEKOKULU

STAI KILAVUZU VE DOSYASI

(— —

ADI SOYADI:
PROGRAMI :
NUMARASI :




Degerli Ogrencilerimiz;

Yogun ve yorucu bir 6gretim yilinin ardindan staj ¢alismasi ile bransinizla ilgili uygulama i¢ine
gireceksiniz.

Bilindigi gibi Meslek Yiiksekokullarinin temel hedefi, iilkemiz i¢in gerekli olan kalite ve
ehliyetli ara meslek elemanlarin1 yetistirmektir. Iyi bir meslek elemanmin yetistirilmesi, uygulamali
egitimle miimkiindiir. Uygulama ya da staj, yil i¢inde 6grenilen teorik bilgilerin pratik ve beceri
sahasina tatbikidir. Bu nedenle staj ¢alismalari, meslek egitiminde uygulama 6nemli bir asamadir.
Yaraticilik ve tiretim, uygulama ve beceriyle gergeklestirilebilir. Bunun igin staj donemini en iyi sekilde
degerlendirmek, siz meslek elemanlari i¢in 6nemli bir gorevdir.

Kalkinmakta olan iilkemizin temel harcinda pay sahibi olacak sizlersiniz. Bilgi ve hizmet
ireterek ililkemizin imarina biiyiik katkilar saglayacaksiniz

Atatiirk Tirkiye’sinin ¢agdas uygarlik diizeyindeki onurlu yerini alabilmesi ve Atatiirk’iin
belirttigi “Tiirk milletinin haysiyetli ve serefli bir millet olarak yasamas1” ilkesiyle, milletimizin ideal
istek ve ihtiyaglar1 dogrultusunda, kendinizi saglam ve yeterli bilgilerle donatmaniz, fikren kisiliginizi
gelistirmeniz gerekmektedir.

Staj doneminin bu asamada 6nemli bir firsat oldugu unutulmamali ve ciddiyetle uygulamaya
gerekli agirlik verilmelidir. Yiksekokulumuzun itibar ve onuruna yakigir tarzda staj uygulama
donemini en iyi sekilde degerlendirmenizi beklerken, hepinize basarili bir staj uygulama donemi
dilerim.

Dr.Ogr.Uyesi Emrah AYDEMIR
Yiiksekokul Miidiirii



Savin Yetkili

Yiiksekokulumuz Ogrencilerinin, staj yapmak sureti ile uygulamaya yonelik bilgilerin
kullanilmasinda stajyer 6grenci kabul ederek, gosterdiginiz ilgi ve alakadan dolayr oncelikle tesekkiir
ederiz.

Stajyer 6grencilerimizin belirtilen siire igerisinde ¢caligmasinin diger calisanlardan farkli olarak
goriilmemesi Ve gegici olarak diistiniilmemesi, staj denetiminin en az iki kez yapilacagindan, denetime
gelen yiiksekokulumuz 6gretim elemanlarina yardimer olunarak, eksikliklerin ¢cok agik olarak ifade
edilmesi ve 6nemli gordiigiiniiz hususlarin staj formalarina not diisiilmesi, sonraki Ogrencilerin
yetistirilmesinde katki saglayacaktir.

Denetime gelen 6gretim elemanlarinin 68renci bilgilerine iliskin formun mutlak olarak yetkili
imza (kase) ile tasdik edilmesi, okul idaresinin 6grenci ile birlikte 6gretim elemaninin denetimini de
amagladigindan, sizlere herhangi bir yiikiimliiliik getirmemektedir. Bu agidan denetim formunun
tasdiklenmesinde gereken hassasiyetin gosterilmesini diler ve saygilar sunariz.

ONEMLI NOTLAR:
-Staj dosyasinin, staj siiresince is yerinde bulundurulmasi zorunludur.

-Varsa cumartesi giinleri ¢aligsmalari, staj siiresine dahil olup, staj siiresi 30 is giiniidiir.

-Ogrenciye ancak okul idaresine bilgi verilmek suretiyle izin verilebilir. Izin, hastalik vb.
hususlarin belgelenmesi gerekli olup, bu nedenle ¢alisilmayan giinler, staj siiresine eklenir.

-Staj denetiminde, 6grencinin ¢aligmadig tespit edilirse, stajlari yenilenir.

BOLUM BASKANLIGI



STAJ YONETMELIGi

Yiiksekokul Ogrencileri mezun olabilmek icin 30(otuz) is giinii staj (uygulama) yapmak
zorundadirlar. Staj; Yiiksekokul Yonetim Kurulunun uygunlugunu kabul ettigi resmi veya 6zel sektor
kuruluslarinda yapilir. Bir staj doneminde en az 15 is giinii staj yapilabilir. Ancak; 1.smif 6grencileri
donem arasi tatilinde staja baslayamazlar. Bu uygulamada asagida belirtilen hususlara riayet
edilecektir.

a) Staj yapilacak igyeri sahibinin ilgili meslek kurulusuna kayitli olmas1 gerekir.
b) Isyerinin vergi miikellefiyetinin bulunmas1 gerekir.

¢) Yiiksekokul idaresi staj ile ilgili basili belgelerin seklini ilgili boliimlerin goriisii niide alarak

belirler. Gerekirse, basili belgeler, bedeli O6grenci tarafindan karsilanmak suretiyle temin
edilebilir.

d) Ogrencilerin belirtilen siirelerde staj yapmalar1 esastir. Ancak mazeretleri sebebiyle bu siirede
stajin1 yapamayanlar ve mazeretleri kabul edilenler bundan sonraki staj siiresinde stajlarini
tamamlarlar. Ancak verilebilecek bu ek siire kanuni okuma siiresinin disina ¢ikamaz.

e) Staj uygulamas: ilgili Boliim Bagkanliklarinca teklif edilerek Yonetim Kurulunca onaylanan
ogretim elemanlarindan olusacak ticer kisilik komisyonlarca incelenerek karara baglanir.
Yeterli goriilmeyen stajlar, ilgili bolim staj komisyonunun gerekgeli karariyla kismen veya
tamamen iptal edilebilir.

f) Ogrenci Boliim Baskanliginca diizenlenip Yiiksekokulca onaylanan staj dosyasini stajini
yapacagl isyerine veya kuruma Vverir.

Yiiksekokulca her staj siiresi igin verilecek resimli miihiirlii “staj sicil fisi” 6grenci tarafindan
ilgili staj yerine teslim edilir. Staj yeri amiri, ( staj yapilan kurum/ kurulusun imza yetkilisi)
Ogrencinin devami, ilgisi, basarist ve diger durumlarina iligkin bilgileri sicil fisine isledikten
sonra, kapal1 zarf igerisinde taahhiitlii olarak Yiiksekokul Miidiirligline gonderir.

g) Ogrenciler; Yiiksekokul disinda yaptiklar stajlar igin hazirladiklar: staj dosyalarini bdliimece
ilan edilen tarihlerde boliim baskanliklarina teslim ederler. Zamaninda staj dosyasi teslim
etmeyen 0grencilerin o donem staj1 sayilmaz.

h) Biitiin derslerin basarili olup mezun olmak igin yalniz staji kalan 6grencilerin mezuniyet
tarihleri;

1- Stajlari bitiminde Egitim-Ogretim donemi baslamamissa, staj bitirme tarihi,

2- Stajlarini yeni Egitim-Ogretim dénemi igerisinde bitirmislerse; Yiiksekokul Yonetim
Kurulunun belirledigi tarih mezuniyet tarihi olarak kabul edilir.

1) Yiksekokul idaresi staj denetlemesi yapmak iizere Ogretim elemanlarindan yeteri kadarini

gorevlendirir. Ilgili 6gretim elemanmin denetimi sonucunda “ Olumsuz” gériis alan dgrencinin

Yonetim Kurulu karariyla uygulamasi iptal edilebilir 6grenci stajin1 yeniden staj yonetmeliginde

yer alan sartlar1 getirmek suretiyle yapar.

Madde 14: Staj yapacak ogrenciler staja baslayabilmek i¢in;

a) Staj yapacak dgrencinin hangi MYO’ da oldugunu gosterir belge,

b) Ogrencinin staj yapmak istedigini gdsteriri basvuru belgesi,

c¢) Ogrencinin aldig1 dersleri ve daha énceden yaptig1 stajlar1 gdsteren dzgegmis belgesi ile ilgili
meslek yliksekokulunun staj ve Egitim uygulama Kuruluna basvururlar.

d) Staj yapacak 6grenciler, ilgili meslek yiiksekokulunun Staj Egitim Uygulama Kurulu’ndan
aldiklari resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklari igyerine verirler.

Madde 15: Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerinde

yararlanmasini1 saglar. Stajyer kabul edecek isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme

gereksinimlerinin karsilanmasi ve kurulusun sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami

cabayi sarf eder.

Madde 16: Meslek Yiiksekokul 6grencileri yapmak zorunda olduklar staj, egitim ve uygulama

calismalarini, normal dgretim programini aksatmayacak sekilde yurt disinda yapabilirler. Ogrenci

yurtdis1 kabul belgesi; ilgili meslek yliksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nca

degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapilamamasina karar verilir.



Yurt disinda stajin1 tamamlayan 6grenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek yiiksekokulunun Staj
ve Egitim Uygulama Kurulu’na verirler, uygun goriilenler kurul tarafindan onaylanir.

Madde 17: Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarini yaz tatiline rastlayan aylarda
yapmasi esastir. Ancak isyeri kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu siireler disinda
ogretimini aksatmamak kosuluyla staj yapilabilir.

Ogrenci biitiin derslerini vermis ancak, stajin1 heniiz tamamlayamamus ise stajina herhangi bir
ayda baslayabilir.
Staj siiresi, programin niteligine gore 30 i gliniinden (240 saat)’den az 60 isgiiniinden (480)’den
¢ok olamaz.

Ogretim siiresi icinde mesleki uygulama yapan yiiksekokullarin dgrencileri yukarida belirtilen
30-60 giinliik staj siiresinin disinda degerlendirilir.

Madde 18: Meslek Yiiksekokulu ogrencilerini yaptigi stajin uygunlugu ve basarist Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan degerlendirilerek basarisi onaylanmak
iizere staj ve egitim uygulama kuruluna sunulur.

Stajin1 bitiren 6grenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en geg staj
bitimini takip eden ilk ders kayit donemi icerisinde incelenmek ve degerlendirilmek {izere Meslek
Yiiksekokul Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bir dilek¢e ekinde teslim eder.Siiresi icerisinde
staj dosyasini teslim etmeyen Ogrenci stajim1 yapmamus sayilir. Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasini, isverenden gelen isveren raporunu, ziyaretgi
Ogretim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir degerlendirme yapar. Dosya iizerinde
gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyayi sekil ve igerik yoniinden yeterli bulursa 6grencinin
stajin1 kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili 0grenciye bir miilakat veya uygulama
yaptirabilir.

Staj siiresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara vermek zorunda olan 6grencilere, yasal siiresi
icerisinde iki hak daha verilir.

Madde 19: Stajyer ogrenciler, staj yaptiklart isyerinin ¢alisma, is kosullari ile disiplin ve is
emniyetine iligkin kurallarina uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz li¢ glin {ist liste veya staj donemi boyunca staj
stiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek durum Universite staj
ve Egitim Uygulama Kurulu’na bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki
dogmaz.

Madde 20: Staj yapacak Ogrenciler, staj siiresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek egitici
personel gozetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarim
stirdiirmelerinden ve staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Madde 21: Ilgili Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan segilecek
ogretim elemanlari, stajyer 6grencileri staj yaptiklar igyerlerinde staj donemi boyunca en az bir
defa denetlemekle gorevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri; cografi yerlesim olarak ilgili meslek
yiiksekokulunun uzaginda bulunmasi nedeniyle o yiiksekokulunun 6gretim elemanlar tarafindan
denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise denetim yapmak lizere staj yerinin bulundugu cografi
yerlesim yerine en yakin meslek yiiksekokulunun dgretim elemanlarindan yararlanilir. Buna olanak
bulunmadigr hallerde diger Ogretim birimlerinden ve kamu kuruluslarinin elemanlarindan
yararlanma yoluna gidilir.

Madde 22: Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ii¢ giinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Universite Staj ve Egitim
Uygulama Kurulu’na bildirilir. Universite staj ve Egitim Uygulama Kurulu, durumu ailesine
bildirmekle yiikiimliidiir.

Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenini yarisint gegemez.
Madde 23: Isyerleri, bagh olduklari odalar ya da kurumlar aracilig1yla, staj ddnemi sonunda
diizenleyecekleri “Gizli staj sicil figi” formunu doldurarak staj1 takip eden hafta i¢inde
degerlendirilmek iizere Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na géndeririler.
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AHI EVRAN UNIVERSITESI

MUCUR MESLEK YUKSEKOKULU
MUHASEBE VE VERGI / YONETIM VE ORGANIZASYON BOLUMLERI

STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI VE STAJDA UYGULANACAK HUSUSLAR
Staj defteri Tiirkge olarak Tiirk teknik resim, yazi ve ¢izim kurallarina uygun sekilde, miirekkepli
kalemle doldurulur. Defterde bulunan yonergelere uyulur ve ilgili tiim yerler doldurulur.

Defterde, sorulan tiim sorularin yanitlari, rehberdeki numara sirasina gore verilir. Her yanit
sayfasiin st kismindaki ilgili boliimler, eksiksiz olarak doldurulur. Soru Kodu béliimiine, Staj
Rehberindeki ilgili sorunun madde numarasi yazilir.

Isletmede herhangi bir sorunun yanitinin bulunamamasi veya isletme yetkilileri tarafindan gerekli
bilgilerin verilmemesi durumunda 6grenci, bu soruyu, nedenini belirterek yanitlamayabilir veya
kendi bilgisine, deneyimine ve isletmede gordiiklerine dayanarak yanit verme yolunu kullanabilir.

Ogrenci, defteri, isletmedeki staj siiresi iginde doldurur. Calisma siiresince ve/veya sonunda gerekli
yerleri isletme yetkililerine onaylatir.

Staj i¢in ek bir defter kullanilmayacak olup, tiim bilgi ve belgeler bu defter i¢inde toplanacaktir. Ek
formlar ve dokiimanlar, isletme yetkilileri tarafindan imzalandiktan ve isletme kasesi ile
kagelendikten sonra defter icindeki ilgili sayfalara yapistirilarak veya defter icine eklenerek
konulacaktir.

Ogrenci, staj defterinin i¢ kapak sayfasini isletme staj yetkilisine ve isletme boliim yetkililerine;
degerlendirme sayfasini ise salt isletme staj yetkilisine doldurtmak ve imzalatmak zorundadir.
Isletme staj yetkilisinin adi-soyadi ve tinvani, ilgili yerlere agik¢a yazilmalidir. Gereken yerler,
isletme kagesi ile kaselenmelidir.
Staj Sorulan
Isletmenin ticari unvanini, adresini, kurulus tarihini, sermaye yapisini, personel sayisini, hangi sektor
icinde yer aldigini, rakipleri igindeki pazar pozisyonunu (rakiplere gére durumu ve pazar payi)
belirtiniz.
Isletmenin yaptig1 hizmet ya da iiretimini agiklayiniz (iiriin ya da hizmet gesitleri, hedef kitlesi, isbirligi
icinde bulunulan kuruluslar vb.).
Isletmenin kurulus yerini (genel vaziyet plani) kroki bir ¢izim ile gdsteriniz. Bu yeri; hammaddeye
yakinlik, pazara yakinlik, ulasim olanaklari, su temini, enerji temini, personel temini, ¢evre kirliligi ve
iklimin uygunlugu etmenleri agisindan degerlendiriniz.
Isletmenin baska fabrikalari/binalar1 varsa, kurulus yeri belirlemede nasil dikkate alindiklarmi
arastiriniz.
Uriinlerin ve hizmetlerin dagitim sistemi ve -varsa- satis sonrasi hizmet sistemi hakkinda bilgiveriniz
Isletmenin organizasyon semasini ciziniz. Yonetim yapisim1  (otokratik, demokratik vb.)
degerlendiriniz, sorunlarini ve yliksek performansla calisan yonlerini belirtiniz.
Isletmede uygulanan iicret sistem(ler)i hakkinda bilgi veriniz
Isletme faaliyetlerinin (Uretim, Satinalma, Satis, Muhasebe, Insan Kaynaklari, Bilgi-islem, AR-
GE[Arastirma-Gelistirme] vb.) her birin isletmedeki gorevlerini yaziniz.
Isletmedeki bilgi-islem faaliyetleri ve bilgi-belge akis sistemi hakkinda bilgi veriniz.
Isletmede kullanilan paket programlari tanitarak, kullanim yerlerini ve etkinliklerini tartiginiz.
Isletmenin iiriin maliyetlendirme sistemi hakkinda bilgi veriniz. Isletmenin bilango tablosunu
olusturunuz (Kullanilacak sayilarin gergek degerler olmasi gerekmemektedir).
Isletmede kullanilan istatistiksel ydntemlerin ne oldugunu yazimz kullanilmiyorsa nasil
uygulanabilecegini 6rnekler {izerinde kisaca agiklayiniz.
Isletmenin miisteri iliskileri ve reklam ¢aligmalar1 hakkinda bilgi veriniz.
Isletmenin uzun vadeli planlar1 hakkinda (vizyon, misyon, stratejiler vb.) bilgi veriniz ve birbirleri
arasindaki iliskiyi sekil lizerinde gosteriniz.
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16.

Insan kaynaklar1 béliimiiniin gérev tanimini, yetki ve sorumluklarini belirtiniz. Isletmede yapilmakta
olan veya yapilmasi planlanan, yonetime ve/veya operasyonlara yonelik projeler hakkinda bilgi

veriniz.
Isletmede -varsa- staj sorularindan bagimsiz olarak size yaptirilmis olan isleri ayrmtilari ile

aciklayiniz.

ONEMLI NOT: Calismalar ve islemler, her konuda en az bir 6rnekle agiklanacak ve belge 6rnekleri dosya
ekine ilgi tutularak konulacaktir.

BOLUM BASKANLIGI



AHI EVRAN UNIVERSITESI
MUCUR MESLEK YUKSEKOKULU
BANKACILIK VE SIGORTACIK BOLUMU
STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASINDA
VE
STAJDA UYGULANACAK HUSUSLAR
STAJ REHBERI
(A) Staj Dosyasimin Hazirlanmasina Yonelik Genel Hususlar

(1) Staj yapilan kurulusun onayladig staj baslangig ve bitis tarihleri ile staj defterine yazilan tarihler
ayni olmalidir.

(i) Stajyer 6grenci devam takip ¢izelgesinde belirtilen tarihte yapilan ¢alismalar staj defteri
icerisinde mutlaka yazilmalidir.

(iif) Staj defterine sayfa eklenebilir, ancak eklenen sayfalar mutlaka firma yetkilisine
onaylatilmalidir.

(iv) Staj defteri Tiirkge, yazim kurallarina, staj defterindeki yonergeye uygun olarak miirekkepli
kalem ile doldurulmalidir.

(v) Staj defterindeki ilgili tiim boliimler eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir.

(vi) Staj yapilan kurumda, staj yapilan boliim yetkilisine staj dosyanizi kontrol ettirilmeli ve staj
dosyas1 onaylatilmalidir.

(vii) Staj bitiminde danigman 6gretim elemaniniza staj dosyanizi teslim etmeniz gerekmektedir.

(B) Bankalar vb. Kuruluslarda Staj Yapanlar I¢in ilgili Sorular

1. Bankanin adi, adresi ve telefonu, fax ve mail adresini belirtiniz. Ayrica Bankanin Tiirk Bankalar
Sistemi (TBS) i¢indeki yeri nedir (Mevduat, Kalkinma, Yatirim ve Yabanci Bankalar) ?

2. Bankanin amaci, ¢aligsan sayisi ve ¢alisanlarin egitim durumlar1 nedir?

3. Bankanin organizasyon yapisini belirtiniz. Ayrica bankacilikta pazarlama nedir? Staj yaptiginiz
bankanin pazarlama stratejileri nelerdir?

4. 5411 sayili bankalar kanunu ve 5464 sayili banka kartlar1 ve kredi kartlar1 kanununun gerekgesi
ve amaci nedir?

5. Mevduat nedir, bankanin mevduat politikasi nedir ve bankanin TBS i¢inde topladigi mevduat
tirleri nelerdir?

6. Kredi tiirleri nelerdir? Kurumsal Kredilerde staj yaptiginiz bankada hangi evraklar
kullanilmaktadir? Kredi kullandirirken karsi karsiya kalinan riskler nelerdir?

7. Bankacilikta riskleri azaltabilmek i¢in neler yapilmalidir?
8. Kambiyo nedir? Bankalarda neden énemlidir?
9. Bireysel bankacilikta bankanin politikalar1 nelerdir?

NOT: Staj yaptiginiz kurumda yapmis oldugunuz islemlerle ilgili 6rnekleri (evrak vb.) ek olarak
staj defterine koyunuz.

(C) Sigorta Acenteleri, Sirketleri vb. Kuruluslarda Staj Yapanlar I¢in ilgili Sorular

1. Isletmenin tanimi, ady, tiirii, adres ve telefonlar1 ile kurulus sermayesi ve Isletmeninin faaliyet
konusunu belirtiniz.

2. Isletmenin is géren sayisi, egitim durumlari, statiileri, yaklasik iicretleri hakkinda bilgi veriniz.



3. Isletmenizin organizasyon yapisi ve sigorta pazarlamasi hakkinda bilgi veriniz.

4. Sigorta hukuku hakkinda bilgi veriniz ve sigorta hukukunda riskin 6zelliklerini agiklayiniz.
5. Sigorta policesi hakkinda bilgi veriniz. Ayrica sigorta poli¢esinin unsurlar1 nelerdir?

6. Hayat ve saglik sigortasi nedir, 6zellikleri nelerdir? Saglik sigortasi neden dnemlidir?

7. Sigortacilikta risk faktorleri nelerdir?

8. Reasiirans nedir, reasiirans tekniklerinin olumlu ve olumsuz yo6nleri nelerdir?

9. Hayat dis1 sigorta tiirleri (Kaza, yangin gibi) nelerdir?

10. Hasar aninda sigortali ve sigortacinin yiikiimliiliikkleri nelerdir?

11. Motorlu kara tagsitlari ihtiyari mali sorumluluk sigortas: hakkinda bilgi veriniz.

12. SEGEM, TRAMER, DASK ve TARSIM nedir?

NOT: Staj yaptiginiz kurumda yapmis oldugunuz islemlerle ilgili 6rnekleri (evrak vb.) ek olarak
staj defterine koyunuz.

BOLUM BASKANLIGI
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AHI EVRAN UNIVERSITESI
MUCUR MESLEK YUKSEKOKULU
KIMYA VE KIMYASAL iSLEME TEKNOLOJILERI BOLUMU
STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI VE STAJDA UYGULANACAK HUSUSLAR
Staj defteri Tiirkge olarak Tiirk teknik resim, yaz1 ve ¢izim kurallarina uygun sekilde, miirekkepli
kalemle doldurulur. Defterde bulunan yonergelere uyulur ve ilgili tiim yerler doldurulur.

Defterde, sorulan tiim sorularin yanitlari, rehberdeki numara sirasina gore verilir. Her yanit
sayfasiin st kismindaki ilgili boliimler, eksiksiz olarak doldurulur. Soru Kodu boliimiine, Staj
Rehberindeki ilgili sorunun madde numarasi yazilir.

Isletmede herhangi bir sorunun yanitinin bulunamamasi veya isletme yetkilileri tarafindan gerekli
bilgilerin verilmemesi durumunda 6grenci, bu soruyu, nedenini belirterek yanitlamayabilir veya
kendi bilgisine, deneyimine ve isletmede gordiiklerine dayanarak yanit verme yolunu kullanabilir.
Ogrenci, defteri, isletmedeki staj siiresi i¢inde doldurur. Calisma siiresince ve/veya sonunda gerekli
yerleri isletme yetkililerine onaylatir.

Staj i¢in ek bir defter kullanilmayacak olup, tiim bilgi ve belgeler bu defter i¢inde toplanacaktir. Ek
formlar ve dokiimanlar, isletme yetkilileri tarafindan imzalandiktan ve isletme kasesi ile
kaselendikten sonra defter icindeki ilgili sayfalara yapistirilarak veya defter icine eklenerek
konulacaktir.

Ogrenci, staj defterinin i¢ kapak sayfasini isletme staj yetkilisine ve isletme boliim yetkililerine;
degerlendirme sayfasini ise salt isletme staj yetkilisine doldurtmak ve imzalatmak zorundadur.
Isletme staj yetkilisinin adi-soyadi telefon numarasi ve iinvani, ilgili yerlere agik¢a yazilmalidir.
Gereken yerler, isletme kasesi ile kagelenmelidir.
Staj Sorulan
Isletmenin ticari unvanini, adresini, kurulus tarihini, sermaye yapisini, personel sayisini, hangi sektor
icinde yer aldigini, rakipleri igindeki pazar pozisyonunu (rakiplere gére durumu ve pazar payi)
belirtiniz.
Isletmenin yaptig1 hizmet ya da iiretimini agiklayiniz (iiriin ya da hizmet gesitleri, hedef kitlesi, isbirligi
i¢cinde bulunulan kuruluslar vb.).
Isletmenin kurulus yerini (genel vaziyet plani) kroki bir ¢izim ile gdsteriniz. Bu yeri; hammaddeye
yakinlik, pazara yakinlik, ulasim olanaklari, Su temini, enerji temini, personel temini, ¢cevre kirliligi ve
iklimin uygunlugu etmenleri agisindan degerlendiriniz.
Isletmenin baska fabrikalari/binalar1 varsa, kurulus yeri belirlemede nasil dikkate alindiklarmi
arastiriniz.
Uriinlerin ve hizmetlerin dagitim sistemi ve -varsa- satis sonrasi hizmet sistemi hakkinda bilgiveriniz
Isletmenin organizasyon semasini ciziniz. Yonetim yapisim  (otokratik, demokratik vb.)
degerlendiriniz, sorunlarini ve yliksek performansla calisan yonlerini belirtiniz.
Isletmede uygulanan iicret sistem(ler)i hakkinda bilgi veriniz
Isletme faaliyetlerinin (Uretim, Satinalma, Satis, Muhasebe, Insan Kaynaklari, Bilgi-islem, AR-
GE[Arastirma-Gelistirme] vb.) her birin isletmedeki gorevlerini yaziniz.
Isletmedeki bilgi-islem faaliyetleri ve bilgi-belge akis sistemi hakkinda bilgi veriniz.
Isletmede kullanilan paket programlari tanitarak, kullanim yerlerini ve etkinliklerini tartiginiz.
Isletmenin iiriin maliyetlendirme sistemi hakkinda bilgi veriniz. Isletmenin bilango tablosunu
olusturunuz (Kullanilacak sayilarin gergek degerler olmasi gerekmemektedir).
Isletmede kullanilan istatistiksel yontemlerin ne oldugunu yazimmz kullamlmiyorsa nasil
uygulanabilecegini 6rnekler {izerinde kisaca acgiklayiniz.
Isletmenin miisteri iliskileri ve reklam calismalar1 hakkinda bilgi veriniz.
Isletmenin uzun vadeli planlar1 hakkinda (vizyon, misyon, stratejiler vb.) bilgi veriniz ve birbirleri
arasindaki iliskiyi sekil lizerinde gosteriniz.
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Staj yapilan boliimiiniin gorev tanimini, yetki ve sorumluklarini belirtiniz. Bu boliim ile ilgili olarak
yapilmakta olan veya yapilmasi planlanan, yonetime ve/veya operasyonlara yonelik projeler hakkinda

bilgi veriniz.
Isletmede -varsa- staj sorularindan bagimsiz olarak size yaptirilmis olan isleri ayrmtilari ile
aciklayiniz.

ONEMLI NOT: Calismalar ve islemler, her konuda en az bir 6rnekle agiklanmali ve belge drnekleri dosya
ekinde yer almalidir.

BOLUM BASKANLIGI



AHI EVRAN UNIVERSITESI
MUCUR MESLEK YUKSEK OKULU MUDURLUGU
TEKNiK PROGRAMLAR BOLUM BASKANLIGI
STAJ CALISMALARININ NASIL YAPILACAGI VE STAJ DOSYASI
HAZIRLANIRKEN iNCELENECEK YOL

A-R aporu yazarken uyulacak standartlar
1- Rapor, A4 formundaki kagitlara yazilacaktir.
2- Rapor, TSE Teknik Resim Norm Yazi Kurallarina gére bilgisayar, daktilo veya elle yazilacaktir.
3- Basliklar sayfa sol tarafina gelecek sekilde biiyiik harflerle, alt basliklar ise kiigiik harflerle yazilacaktir.
4- Resimler TSE Teknik resim Cizim kurallarina uygun olarak ¢izilecektir. Bina planlarinin rapido ile
B-R apor Dosya’da bulunacak bilgi ve belgeler:

1-Raporun basina konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini gosterir “ICINDEKILER” Sayfasi
konulacaktir.

2-Raporda stajin yapildigi kurulusun:

a) Ad1 ve adresi (Staj yapilan is yeri,6zel kurulus ise vergi levhasinin fotokopisi),
b) Organizasyon semasi
C) Calistirdign miihendis, tekniker,teknisyen,ustabasi,kalifiye,diiz is¢i,ydnetici ve memur sayisi.
d) Asil iiretim ve ¢alisma konusu
e) Kisa tarihgesi yazili olarak konulacaktir.
3- GIRIS: Raporun giris kisminda staj calismalarii amac1 ve konular1 ana ¢izgiler halinde acikla- nacaktir.

4-Raporun kendisi : Bu kisimda staj ¢aligmalarini tamamlayan 6grenciler ; Rapor dosyasi ile birlikte verilen
calisma programlarin esas tutarak, bulundugu is yerinde inceledikleri ve yaptiklari her isi ayrintili olarak yazacaklar,
cizilen resimleri tablolari, formlar1 ve gesitli verileri rapor igcinde uygun yerlere veya ekinde ve belirli bir sira i¢inde
bulunduracaklardir.

a) Staj yapilan yer, santiye,fabrika veya seracilik isletmesi ise;

- Kullanilan arag ve gere¢ ve makineler hakkinda bilgi verilmesi..

- Yapilan isin 6zellikleri,metraj1 ve kesif bedeli hakkinda bilgi verilmesi.

- Staj siiresince yapilan projelerin incelenerek, 6nemli 6zelliklerin eki seklinde ilave edilmesi.

- Hak edis dosyasinin hazirlanmasi.

- Isletmede yapilan iiretimin asamalar1 hakkinda bilgi verilmesi

- - Glinliik yapilan islerde rapor tutulmas.

- Staj siiresince yapilan uygulama ¢alismalarinin her agamasinda stajyer 6grencinin bizzat katilmasi gerekmektedir.
b) Staj yapilan yer biiro ise

- Staj yapilan kurulus hakkinda genel bilgi verilmesi.

- Proje ¢izimleri yapilmasi

- Thale dosyasinin hazirlanmasi

- Metraj ve kesif bedeli dosyasinin hazirlanmasi - Is takibi ve kontrollerin yapilmasi gerekmektedir

C) Staj yapan tiim teknik programlar bsliimii 6grencileri staj dosyasinda yeterli agiklama ve bilgi verilemeyen ¢aligmalarda
(katalog,brosiir,fotograf vb.) destekli olarak staj dosyasi hazirlayabilirler.

5- Ozel sonug: Ogrenci staj siiresi i¢inde edindigi bilgileri, kazandig1 becerileri dikkate alarak yonetmeligin ve kendisine
verilen ¢aligma raporunun bag tarafinda belirtilen amaglara ne derecege kadar ulagtigini, yapici dnerilerini de katarak agik
ve kesin ifadelerle 6zetleyeceklerdir.

6- Tamamlanan rapor dosyasi, igyerinde ayrilmadan dnce igyerinin kurum amirine her sayfa imzalattirilarak daha sonra
kurum yetkilisine kapag1 imzalattirilip miihiirlettirilecektir.

7- Cumartesi giinlerinde agik olan is yerlerinde isteyen 6grenci ¢alisabilir. Bu siire 30 is giiniine dahildir.

8- Staj uygulamasmin degerlendirilmesinde, 6grenci, komisyon tarafindan sinava tabi tutulur. Basarisiz olanlarin staji
kabul edilmez. Daha sonra staj1 tekrarlamak zorundadir.

9- Staj dosyasi ve ekleri staj bittikten sonra en ge¢ 15 giin icerisinde Yiiksekokul Miidiirliigiine teslim edilecektir.

10- Belirtilmeyen durumlar i¢in Ahi Evran Universitesi Mucur Meslek Yiiksekokulu Egitim-6gretim ve Smav Yonergesi
uygulanir.

BOLUM BASKANLIGI
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AHI EVRAN UNIVERSITESI
MUCUR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Say1 . 42003706
KONU : Ogrenci stajlari MUCUR

iLGI :

Asagida programi belirtilen Yiiksekokulumuz dgrencisinin, mesleki kabiliyetinin, goriistiniin
ve beceri ile ilgili tecriibesinin artirilmasi i¢in, is yerinizde staj calismasi yapmasi uygun goriilmiistiir.

Ogrencinin staj siiresince, kurumunuzun ¢alisma sartlaria ve kendisine verilen staj
programina uyarak, verimli bir staj devresi gecirmesi i¢in, gerekenin yapilmasi ve staj sonunda
“Gizli Degerlendirme Formu’nun doldurularak bir suretinin ve onayli devam ¢izelgesinin

midirliigiimiize génderilmesini saygi ile rica eder, 6grencimizin yetistirilmesinde katkilarimizdan
dolay1 tesekkiir ederim.

Boliim Baskam

OGRENCININ
Adi1 ve Soyadr :
Programi
Okul No

EKLERI

EK-I (1) Adet Devam Cizelgesi

EK-1I (1) Adet Staj Calisma Programi
EK-I (1) Adet Staj Defteri

EK-IV (2) Adet Staj Degerlendirme Formu
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STAJDEFTERI  SayfaNo:weceoeeveeenne...

Calismanin Konusu ve Ana Hatlar:

Calismanin Yapildig: Tarihler : ......... AT 1200...... e [ eeeneennen /200........

Calisma ile Ilgili Aciklamalar :

Adi ve Soyadi Isyerindeki Gorevi - Unvam Imza - Miihiir
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STAJ SiCIiL Fisi
GizLi

OGRENCININ
Adi ve Soyadi £

Foto

Stajin Konusu L etettttettitt ittt ettt etattataeeteasneasasnenans
Stajin Baslama Tarihi :.....coociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien
Stajin Bitis Tarihi feeeeresesenestesesnsnstststrtntnsnsasastsetessnsnsnsnanns

STAJ DEVRESINDE YAPILAN iSLER

CALISTIGI

KISIMLAR

Calisma Siiresi Ise Devam Basar1 Notu
Ogrencinin Gosterdigi Durumu
Cahstigi Konular Giin Saat ilgi

Amirin Miitalaasi Not Diisiinceler

Staja devam durumu

Isi vaktinde ve tam yapma

Amirlerine kars1 tavir ve hareketi

Mesai arkadaslari ile iliskisi (Davranisi)

Staja devam durumu

STAJ YERINDEKIi AMIR VEYA AMIiRLERIN
Adi Soyadn :....oeviniiiiiiiiiiiiiiiieinnn Adi Soyadi :...eoveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene. Unvam

Staj yaptiZn  kurum tarafindan
onaylanaca

MUCUR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU ONAY

Boliim miitalaas1  Staj Komisyon Baskanhgi

) Baskan Uye

z

Uye Uye

RED

s

ligii tarafindan doldurulacak

Yiiksekokul miidiir-

Not: Gizli staj formu ( Fisi ) iki niisha olarak doldurulup tasdik edildikten sonra kapali olarak bir niishasi staj dosyast ile birlikte 6grenciyle
gonderilecek veya posta ile Yiiksekokul Miidiirliigiine gonderilecektir.
Staj basari notlar1 100 (yiiz) not tizerinden degerlendirilecek 50 (Elli)’nin altinda verilen basart notu alan 6grencilerin stajlart kabul edilmeyecektir.

o




Form No : 7 ( Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir. )

Ogrencinin Isyerinin
Adi-Soyadi : Adi

Staj Dali : Adresi
Staj Siiresi : Tel No
Staj Baslama-Bitis E-Posta
Tarihleri : Faks No
Koor.Ogr.Eleman

Egitici Personel Adi-Soyadi

Adi-Soyadi

Sayin Isyeri Yetkilisi ,

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali dgretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri ile davranislarinin
niteliklerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

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

Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma
Yetenegi

Algilama Giicii
Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar
Malzeme Kullanma Becerisi
Zaman/Verimli Kullanma
Problem Cdzebilme Yetenegi

Iletisim Kurma
Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Calismasina Yatkinlig

Kendisini Gelistirme Istegi

Adi-Soyadr :
Imza

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



PRATIK CALISMANIN GUNLERE DAGILIM CiZELGESI

OGRENCININ GUNLUK
OGRENCININ CALISTIGI KONULAR
CALISTIGI GUNLER | CALISMA SAATI
TOPLAM iS GUNU TOPLAM SAAT | iSYERI AMIRININ OGRENCININ
IMZASI IMZASI




PRATIK CALISMANIN GUNLERE DAGILIM CiZELGESI

OGRENCININ GUNLUK
OGRENCININ CALISTIGI KONULAR
CALISTIGI GUNLER | CALISMA SAATI
TOPLAM iS GUNU TOPLAM SAAT | iSYERI AMIRININ OGRENCININ
IMZASI IMZASI




Ag{i EVRAN UNIVERSITESI / MUCUR MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCININ STAJ DEVAM CIiZELGESI
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Yukarida kimligi yazili 6grenci:....... [uvini.. /200......... ... [evinnn. /200 tarihleri
arasinda toplam  (............... ) is giinii olmak iizere staj ¢aligmasini yapmustir.
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ILGILI MAKAMA,

Kurumunuzda / Is yerinizde,programmmla ilgili asagida belirtilen tarihler arasinda 30 is giinii staj yapmak
istiyorum.Talebim uygun goriildiigii takdirde bu formun onaylandiktan sonra tarafima verilmesini saygilarimla arz
ederim.

Ad1 Soyadi s
Pro@rami @ ....cooeeiiiiiiii e
SIfI-NUMAIaST .o
Staja Baglama Tarihi Y AT
Staj Bitig Tarihi  © .../ i
..... [
Ogrencinin Adi Soyadi
"""""""""""""""""""""""""""""""""""" imzast T
ILGILI OGRENCIYE,

Kurumumuzda / Is yerimizde yukarida belirttiginiz tarihlerde staj yapma isteginiz uygun
gOriilmistiir.

Staja Basglama Tarihi S /... [, Staj Bitis
Tarihi: .../

Staj Yerinin Tel. No

Soyadi Imzas1 / Kagesi /

MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
MUCUR

Yukarida belirtilen tarih ve yerde staj yapmak istiyorum. Gereginin yapilmasin Saygilarimla
arz ederim.

....... A A
Ogrencinin Ad1 Soyadi imzasi
UYGUNDUR
...... [
Boliim Baskani

ONEMLI NOT:Staj Dosyalari,Yiiksekokulun Egitim-Ogretime basladigi tarihten itibaren en ge¢ iki hafta
icerisinde ilgili Bolim Baskanma teslim edilecektir.Zamaninda teslim edilmeyen dosyalar,bir sonraki staj
doneminde degerlendirilecektir.
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