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NAMIK KEMAL UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

STAJ TALIMATI

Meslek Yiiksekokulumuzda gordiigiiniiz teorik egitimin uygulama ve iretime doniistiirilmesi bakimindan
biiylik 6nem tasiyan kesintisiz .... is giinliik staj gorevine baslayacaksiniz. Staj siiresinde asagidaki hususlara titizlikle
uymanizi rica eder, gorevinizde basarilar dilerim.

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu Bagkani
A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR
1. Staj i¢in is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gosteriniz.
2. Isyerinden  aldigimiz Staj Kabul Yazist n1 Program Danismaniniza imzalatarak Staj Dosyasini almiz.
3. Staj dosyasindaki Form No:7 formlarina birer adet fotografiniz1 yapistiriniz.
4. Dosyada bulunan Staj I¢in Isyerine Yerlestirme Islem Formu ile Staj Calismalar Degerlendirme Formu nu
dogru olarak doldurup Staj Kabul Yazisi ile birlikte Program Danismaniniza teslim ediniz.

B. STAJ SURESINDEKI iSLER ve DAVRANISLAR

1. Staj dosyasi iginde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve gilivenlik sorusturmasini gosterir yaziyi
staj yaptiginiz isyerinin yetkili makamina veriniz.

2. Kendinizi kurumun bir personeli olarak goriip, isinize ciddiyetle baslayiniz. Calisma saatlerine titizlikle
uyunuz.

3. Isyerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4. lsyerinizdeki calisma arkadaslarmizla is iliskileri disinda iliski kurmaymiz.

5. ldeolojik tartigmalardan, yersiz konusmalardan, 1srarli fikir beyanlarindan ve benzeri kotii davramslardan
kacininiz.

6. Calismalarinizi muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine yapiniz. Ayrica, ¢alismalarimz
kagida gegirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim,proje vb.) ayn1 ebatta bir
kagida yaparak ekleyiniz. Giinliik ¢aligmalarinizi her giiniin bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

7. Staj yaparken arag geregleri bizzat kullanmaya ¢alisiniz. Bilgi ve deneyiminizi azami seviyeye ¢ikarma c¢abasi
icinde olunuz.

C.STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI
1. Staj ¢alismalari sirasinda yapilan isle ve gizilecek resimler, staj dosyasi i¢indeki A4 sayfalarina kaydedilecektir.
Staj sonunda Staj Calismalar1 Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda asagidaki bilgiler bulunacaktir.
a. Konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini gosteren ICINDEKILER kismi1
b. Staj ¢alismasinin yapildig isyerinin;
e  Adive adresi
Organizasyon semasi
Calistirdig1 miihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz is¢i, yonetici ve memur sayisi
Asil tiretim ve ¢alisma konusu
Kisa tarihgesi yazilacaktir.

c. Raporun girisinde staj ¢alismasinin amaci ve konular1 agiklanacaktir.

d. Raporun igeriginde; isyerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacak, ¢izilen ve fotografi
c¢ekilen resimler, tablolar, formlar ve ¢esitli veriler,uygun yerlerde veya ekinde belirli bir sira ile bulunacaktir.

e. Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj ¢aligmast siiresi icerisinde edindigi bilgiler, kazandig1 beceriler
dikkate alinarak Yonetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun bag tarafinda belirtilen amaglara ne
dereceye kadar ulasildigi, yapici 6neriler diisman katilarak agik ve kesin ifadelerle 9zetlenecektir.

f. Tamamlanan Staj Calisma Raporunun tiim sayfalari, isyerinin en yetkilisine imzalatilip miihiirlenecektir.

D. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER
1. Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.
2. Aynlirken, yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir belge aliniz. Degerlendirme
formunun doldurarak okulumuza génderilmesi hususunu uygun bir bicimde hatirlatiniz.
Staj dosyasini tamamladiktan sonra en ge¢ 10 giin icinde okula getirip Staj Egitim ve Uygulama Kuruluna
teslim ediniz.



T.C.
NAMIK KEMAL UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

v e Ogretim Y1t

STAJ iCIN iSYERINE YERLESTIRME FORMU

Ogrencinin:

Adi ve Soyadi TSSOSO O T PP PPOTPPPPO
Program Adi TSSOSO
Okul Numarasi TSSOSO
T.C. Kimlik No OSSP OT ST PO OOTRTPROOPPON
Adresi ve Telefonu OSSP OT ST PO OOTRTPROOPPON
e-posta et

Yerlestirildigi Isyerinin
Ad1 ve Adresi et — —— e et et e ettt a e et et e et et areatens

Telefon No/e-posta SRS

Isyerinde izleme Sirasinda Temas Kurulacak Kimseler:
) s

STAJIN BASLAMA TARIHI: ....../....../120......

Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Program Danigmani Program Koordinator




Form No: 5 (Denetci Ogretim Elemam Tarafindan Doldurulacaktir)

Formu Dolduran Ogretim Elemanin Adi Soyadi
Ogrencinin Adi-Soyad:

Isyerinin Adl

Staj Amirinin Adi-Soyadi

Ogrencinin Calistigi Boliim

Ogrencinin Yaptigi Is

Calisma Sekli (Ferdi-Grup)

Denetci Ogretim Elemam Adi Soyad Degerlendirme Tarihi imza
1) oo food20m
D) o [ood20m
8) o od20ms

Degerlendirme Tablosu

Degerlendirme
OZELLIKLER Cok iyi Iyi Orta Geger Yetersiz
(85-100) | (84-65) (64-39) (40-30) (0-29)

Ise Tlgi

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

Tletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Caligmasina Yatkinligt

Kendini Gelistirme Yetenegi

Il’l’lZﬁSl .

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




Form No: 7 (Staj Veren Isyeri Tarafindan Doldurulacaktir)

Ogrencinin Isyerinin Fotograf
Adi-Soyadi : Adi
Staj Dali : Adresi
Staj Siresi
Staja Baglama Tarihi : Telefon No
Staj Bitis Tarihi : e-posta
Koor. Ogr. Eleman Faks No
Ad1 Soyadi : Egitici Personel
Adi Soyadi

Sayn Isyeri Yetkilisi

Isyerinizde staj programi kapsaminda siiresini tamamlayan Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma
derecesini ve iligkileri ile davramiglarinin niteliklerini belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.
N.K.U. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Degerlendirme Tablosu

(“)ZELLiKLER Degerlendirme
Cok iyi Iyi Orta Geger Yetersiz
(85-100) (84-65) (64-39) (40-30) (0-29)

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 Co6zebilme Yetenegi

Tletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Caligmasina Yatkinligt

Kendini Gelistirme Yetenegi

Adi1 Soyadi

Imza-Miihiir/Kase :

Not:1. Degerlendirme Kismini; Cok Iyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlaymiz.
2. Bu form iki niisha halinde doldurulup imzalandiktan sonra biri, 6grencinin isyerine devam durumunu gésteren FORM-12 ile birlikte GIZLi kaydiyla taahhiitlii
olarak postayla veya kapal zarf i¢inde agz1 miihiirlii olarak 6grenci ile okul miidiirliigiine gonderilecektir.




STAJ CALISMALARI DEGERLENDIRME FORMU

Yil R
Ogrencinin
Adi Soyadi
Programi e
Okul No e
GORUSLER Azirhik | Puan

STAJ RAPORU %40
ISVERENIN RAPORU %30
ZIYARETCI OGRETIM (Ziyaretgi 6gretim elemaninin degerlendirmesinin
ELEMANININ agirhig %15°tir.)
DEGERLENDIRME
RAPORU

%30

) (Ziyaretei 6gretim elemaninin degerlendirmesi
MULAKAT yok ise miilakat’in agirlig1 %30, var ise %15°tir.)
SAPTANAN BASARINOTU:
Basar icin asgari Not:65
STAJ EGITIM UYGULAMA KURULU
Baskan Uye Uye (Program Damismani)




Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Icindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Isyerlerindeki
Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1-Bu Yonetmeligin amaci; mesleki ve teknik egitim bolgeleri i¢indeki meslek yiiksekokullarinda
Ogrenim goren Ogrencilerin 6grenim siireleri iginde kazandiklar1 teorik bilgi ve deneyimlerini gelistirmek,
gorev yapacaklart ig yerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve iiretim siirecini ve yeni
teknolojileri tanimalarini saglamaktir.
Kapsam

Madde 2-Mesleki ve teknik egitim bolgeleri i¢inde yer alan meslek yiiksekokulu 6grencilerinin yurt i¢i ve yurt
disindaki isyerlerinde yapacaklar1 egitim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3-Bu Yo6netmelik 2547 sayili Kanunun ek-24 iincii maddesine dayanilarak hazirlanmgtir.

Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Madde5-Mesleki ve teknik egitim bolgesi icinde yer alan meslek yiiksekokullarinin bagli oldugu iiniversite
biinyesinde, rektor tarafindan segilecek bir rektdr yardimcisinin baskanlhiginda; ilgili METEB’deki meslek
yiiksekokulu mudiirleri ve okul-sanayi isbirligini saglamakla gorevli bir 6gretim elemanindan olusan Universite
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu olusturulur.

2547 sayili Kanunun degisik ek-2 nci maddesi geregince bir iiniversite ve yiliksekokul teknoloji enstitiisiine
bagli olmaksizin vakiflar tarafindan kurulan vakif meslek yiiksekokullarinin miidiir ve okul-sanayi isbirliginden
sorumlu &gretim elemani da bagh oldugu Mesleki ve Teknik Egitim Bélgesinde kurulan Universite Staj ve
Egitim Uygulama Kurulu {iyesi olur.

Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, gerekli gordiigii programlarda ve birimlerde ¢alisma komisyonlari
olusturabilir. Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu yilda en az iki toplanti yaparak toplant:
degerlendirme ve sonuglarini Yiiksekdgretim Kuruluna bildirir.

Meslek Yiiksekokullar1 Staj ve Egitim Uygulama Kurulu

Madde 6- Mesleki ve teknik egitim bolgesi iginde yer alan her meslek yiiksekokul tarafindan, miidir
yardimcilar1 arasinda belirlenen Okul-Sanayi Koordinatdriiniin baskanliginda; meslek yiiksekokulunun bolim
bagkanlar1 ve program koordinatorlerinden olugur.

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu gerekli gordiigii program ve birimlerde calisma
komisyonlar1 olusturabilir. Bu kurul yilda en az ii¢ toplantt yaparak toplanti degerlendirme sonuglarini
Universite Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bildirir.

Yararlanma Sarti
Madde 9- Mesleki ve teknik egitim bolgesi kapsaminda yer alan meslek yiiksekokulu Ogrencileri, bu
yonetmelik hiikiimlerinden yararlanir.
Staj Yapacak Ogrencilerden Istenen Belgeler
Madde 14- Staj yapacak 6grenciler staja baslayabilmek igin:

a) Staj yapacak 6grencinin hangi MYO’nda 6grenci oldugunu gosterir belge,

b) Ogrencinin staj yapmak istedigini gosterir bagvuru belgesi,

¢) Ogrencinin aldig1 dersleri ve daha 6nceden yaptig1 stajlar1 gdsteren zgegmis belgesi,

d) Staj yapacak 6grenciler, ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan aldiklar1

resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklar igyerlerine verirler.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar
Madde 15- Stajyer kabul edilecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan stajyerlerin de
yararlanmasini saglar.
Stajyer kabul edilecek isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin karsilanmasi ve
kurulusun sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami ¢abayi sarf eder.
Yurtdisinda Staj
Madde 16- Meslek Yiiksekokulu 6grencileri yapmak zorunda olduklar staj, egitim ve uygulama ¢aligmalarini,
normal dgretim programini aksatmayacak sekilde yurtdiginda da yapabilirler. Ogrenci yurtdist kabul belgesini
ilgili meslek yuksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna verir. Bu talepler ilgili yiiksekokulun Staj ve
Egitim Uygulama Kurulunca degerlendirilir ve yurtdisinda staj yapilip yapilmamasina karar verir.
Yurtdisinda stajin1 tamamlayan dgrenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna verirler, uygun goriilenler kurul tarafindan onaylanir.



Staj Zamam ve Siiresi

Madde 17- Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarini yariyil ve yaz aylarinda yapmasi esastir. Ancak
igyeri kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu siireler disinda 6gretimi aksatmamak kosuluyla staj
yapilabilir.

Ogrenci biitiin derslerini verir ancak, stajini heniiz tamamlayamamus ise stajina herhangi bir ayda baslayabilir.
Staj siiresi, programin niteligine gore 30 iggiiniinden (240 saat)’den az 60 isgiiniinden (480 saat)’den ¢ok
alamaz.

Ogrenim siiresi icinde mesleki uygulama yapan yiiksekokullarin 6grencileri yukarida belirtilen 30-60 gunlik
staj stiresi diginda degerlendirilir.

Stajlar Temmuz ay1 basinda baslamak {izere yaz staj1 olarak en az 30, en ¢ok 60 isgiinii devam eder. Stajlar ayn1
stire olmak sart1 ile yil icinde yapilabilir. Y1l ici stajlarda staj ile birlikte egitim devam eder. Staj yapilan
gunlerde dersler olmaz.

Stajda Basan

Madde 18- Meslek yiiksekokulu 6grencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basarist Meslek Yiiksekokulu Staj
ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan degerlendirilerek basaris1 onaylanmak iizere Universite Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna sunulur.

Stajint bitiren 6grenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en ge¢ staj bitimini takip
eden ilk ders kayit donemi igerisinde incelemek ve degerlendirmek iizere Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna bir dilekce ekinde teslim eder. Siresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci
stajin1 yapmamig sayilir. Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya
dosyasini, igverenden gelen igveren raporunu, ziyaretgi egitim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir
degerlendirme yapar. Dosya lizerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyayi sekil ve icerik yoniinden
yeterli bulursa 6grencinin stajin1 kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili dgrenciye bir miilakat veya
uygulama yaptirabilir.

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

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri

Madde 19- Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari igyerlerinin ¢aligma, is kosullar ile disiplin ve is emniyetine
iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ giin Ust Uste veya staj donemi boyunca staj siresinin %10°u
oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna bildirilir. Bu durumda stajyerin her hangi bir yasal talep hakki dogmaz.

Stajyer 6grenciler icin bagl oldugu iiniversitenin ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
hiikiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

Stajyerler kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Egitici Personel ve Gorevleri

Madde 20- Staj yapacak Ogrenciler, staj siiresin boyunca igyeri tarafindan belirlenecek egitici personel
gozetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarini siirdiirmelerinden ve staj
planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetci Ogretim Elemani

Madde 21- ilgili Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan segilecek 6gretim
elemanlari, stajyer ogrencileri staj yaptiklar igyerinde staj donemi boyunca en az bir defa denetlemekle
gorevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri: cografi yerlesim olarak ilgili Meslek Yiiksekokulunun uzaginda
bulunmasi nedeniyle o yiiksekokulun 6gretim elemanlar: tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise,
denetim yapmak iizere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin Meslek Yiiksekokulunun
6gretim elemanlarindan yararlanilir. Buna olanak bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden de ve kamu
kuruluglarinin elemanlarindan yararlanma yoluna gidilir. Denetim sonucunda 6gretim elemani Ekli (5) nolu
formu diizenleyerek ilgili meslek yiliksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim eder.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

Madde 22- Staj sirasinda hastalanan ve hastaligi sebebiyle staja {i¢ giinden fazla devam edemeyen ya da bir
kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum Universite Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bildirilir.
Universite mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisin1 gegemez.

Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 23- Isyerleri bagli olduklari odalar yada kurumlar araciligiyla, staj dénemi sonunda diizenleyecekleri
EXkli (6) ve (7) nolu formlar1 doldurarak staji takip eden hafta i¢inde degerlendirmek iizere Meslek Yiiksekokulu
Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna gonderilir.



NAMIK KEMAL UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ DEFTERI

CALISMANIN ANA HATLARI:

CALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : ... Jeee /20 T Lo, 120

CALISMA ILE ILGILI ACIKLAMALAR:

Isyeri Yetkilisi
Onay
Kage-imza
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T.C.
NAMIK KEMAL UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ISYERINDE DEVAM DURUMUNU GOSTERIR CiZELGE

OGRENCININ
Ad1SOYAAL Lo
Program PSR UPRRPPRROPPRRTIN
Okul No S TP PR PR
Sl\llroa Tarih Calisilan Boliim-Paraf Sl\llroa Tarih Calisilan Boliim-Paraf
1 ].. /....120...
2 | /....120..
3 | /....120...
4 ... /....120..
5 ... /....120..
6 |... /....120...
7 | . /....120...
8 ... /....120..
9 ... /....120..
10 | ... /....120..
11 | ... /....120...
12 | .. /....120...
13 | ... /....120..
14 .. /....120..
15 | .. /....120..
16 | ... /....120..
17 | ... /....120...
18 | ... /....120..
19 | .. /....120...
20 | ... /....120..
Yukarida kimligi yazili 6grenci ...... /....../20..... tarihleri arasinda toplam ......... is giinii staj yapmustir.

ISYERI AMIRI
(Imza-Muhr)
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