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KONU : Ogrenci Staj hk.

ILGILI MAKAMA

Ogrenim bilgileri asagida belirtilen tiniversitemiz 6grencisinin; mesleki kabiliyetinin, goérisintn
ve beceri ile ilgili tecrlbelerinin artirilmasi igin kurumunuzda / i yerinizde mecburi oldudu staj

calismasini yapmasi uygun gérilmustdr.

Ogrencinin staj siresince, kurumunuzun / is yerinizin galisma sartlarina ve kendisine verilen
staj programina uyarak, verimli bir staj devresi gegirmesi igin, gerekenin yapiimasi ve staj sonunda
Gizli Degerlendirme Formu 'nun doldurularak bir suretinin ve onayl devam gizelgesinin iniversitemizin
ilgili bolimune gonderilmesini arz/rica eder, 6grencimizin yerlestiriimesinde katkilarinizdan dolay!
tesekkurlerimi sunarim.

Yetkili

OGRENCININ
ADI SOYADI
BOLUMU
PROGRAMI
SINIFI

NUMARASI

EK-1 1 Adet Devam Cizelgesi
EK-2 1 Adet Staj Calisma Programi
EK-3 1 Adet Staj Dosyasi

EK-IV 2 Adet Staj Degerlendirme Formu
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T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ TALIMATI

Universitemizde gérduginiiz iki/dort yillik  egitiminin  uygulama ve Uretime
dontstiriimesi bakimindan ¢ok biylk 6neme sahip olan ........... is gunlik staj gorevine
baslayacaksiniz.

Staj suresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, calismalarinizda
basarilar dilerim.

Bolum Baskani

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR

1.

3.

Staj dosyasindaki Staj miiracaat Formunu ornede uygun olarak doldurup is
yerine onaylattiktan sonra Béliim Staj Koordinatériine imzalattiriniz.

Staj dosyasindaki diger staj evraklarini 6rnege uygun olarak doldurup Béliim
Staj Koordinatdriine imzalattiriniz.

Staj icin is hayatinizdaki idealinize uygun konular se¢cmeye 6zen gosteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI iSLER ve DAVRANISLAR

i

Staj dosyasi icinde size verilen gérev yazisi, degerlendirme formu ve giivenlik

sorusturmasini gosterir yaziyr staj yaptiginiz kurumun / is vyerinin yetkili
makamina veriniz.

Kendinizi kurumun bir personeli olarak gorlip, isinize ciddiyetle baslayiniz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.

Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ife kurdugunuz iliskilerin kurum / is
yeri kurallari gergevesinde olmasina ézen gésteriniz

Ideolojik tartigsmalardan, yersiz konusmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve
benzeri k6li davraniglardan kagininiz.

Calismalarinizi muhakkak gunlik olarak degerlendiriniz. Isinizi gini giniine
yapiniz. Ayrica; calismalarinizi kagida gecirirken bir adet matbu form
doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim, proje vb.) staj dosyasina ekleyiniz.
Gunluk galismalarinizi her ginn bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

Staj yaparken arag ve geregleri bizzat kullanmaya calisiniz. Bilgi ve tecribenizi
azami seviyeye gikarma gabasi iginde olunuz.




C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj galigmalari sirasinda yapilan isler, cizilecek sekil ve resimler staj dosyasi
icerisinde 6rnek olarak verilen antetli kagitlar fotokopiyle cogaltarak el yazisi veya
bilgisayarda doldurularak dosyalanacaktir.

Staj esnasinda Uzerinde uygulama vyaptiginiz belgelerin asillari, asillari
verilmiyorsa fotokopileri staj dosyasina eklenecektir. Eklenen bu belgeler
icindekiler kisminda ek olarak belirtilecektir.

Antetli kagitlara sigmayan tablo, sekil vb. gizimler ilgili kagitlara cizilip staj
dosyasina eklenecektir. Eklenen bu belgeler icindekiler kisminda ek olarak
belirtilecektir.

2. Staj sonunda Staj Calismas! Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda
asagdaki bilgiler bulunacaktir:

a) Staj calismasinin yapildigi kurumun / is yerinin;
- Adi ve adresi
- Organizasyon semasi

- Galistirdigl mihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-duz isgi, yonetici
ve memur sayis|

- Asil Uretim ve ¢aligma konusu, isyeri hakkinda bilgi
- Kisa tarihgesi yazilacaktir.
b) Raporun girisinde staj calismasinin amaci ve konulari aciklanacaktir.

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

¢) Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj caligmasi stresi icerisinde edindigi
bilgiler, kazandigi beceriler dikkate alinarak Yénetmeligin ve kendisine verilen
calisma raporunun bas tarafinda belirtilen amaclara ne dereceye kadar
ulasildigl, yapici onerilerde katilarak agik ve kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

d) Ekler kismi olusturulacaktir. Tablo, sekil vb. gizimler, uygulama evraklari,
fotograf vb. ekler ek kismina konulacaktir.

e) Tamamlanan Staj Calisma Raporunun tim sayfalari, is yerinin en yetkilisine
imzalattirilip kaselenecek/mihurlenecektir.




G. STAJ DONUSU YAPILACAK ISLER

1. Staj bitiminde miessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.

2. Ayrihrken, yetkili makamlardan staja basladidiniz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir
belge aliniz.

3. Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza génderilmesi hususunu uygun
bir bigimde hatirlatiniz.

4. Staj dosyasini tamamladiktan sonra elden, kargo ile ya da iadeli taahhtli: posta
ile ilgili bolim baskanligina ulastiriniz.

5. Staj siresince yapilan c¢alismalara iliskin rapor ilgili bélimde so6zlii olarak
sunulacaktir. (Mihendislik Fakultesi 6grencileri)




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

OGRENCININ ISYERININ / T\
Adi ve Soyad ; Adi :
Numarasi : Adresi
Staj Dall ; FOTOGRAF
Staj Stresi 4 Tel No
Staj Baglama : Faksno :
-Bitis Tarini : E-Posta :

\_ /
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANIN EGITiCI PERSONELIN
Adi ve Soyadi : Adi ve Soyadi

Sayin is Yeri Yetkilisi

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

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme *

Ozellikler Cok iyi lyi Orta Geger | Olumsuz

(100-85) (84 - 65) (64-40) | (39-30) | (29-0)

ise ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Teghizat kullanma Yetenegi

Algilama Glcl

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme

Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Ctzebilme Yetenedi

lletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Caligmasina Yatkinhg:

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Ogrenci mezun olduktan sonra 6drenciyi ise almayi diglinir misiiniz?
Evet D Hayir D Adi ve Soyadi

Kase ve Imza

= Degerlendirme Kismint; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz
»  Buformu iadeli taahhiitlil postaya veya kapali zarf icerisinde GIZLIDIR ibaresiyle é63renciye elden teslim ediniz.
s 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 béliimiine génderilecektir.

OGRENCININ ISYERININ 4 N
Adi ve Soyadi : Adi :
Numaras! : Adresi
Staj Dall : FOTOGRAF
Staj Siresi : Tel No
Staj Baglama 3 Faks no :
-Bitig Tarihi : E-Posta :

\ %
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANIN EGITiCI PERSONELIN
Adt ve Soyadi : Adi ve Soyadi

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 ézenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme *

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

Ise ilgi

isin Tamimlanmasi

Alet Teghizat kullanma Yetenegi

Algilama Gici

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme

Kullanma Becerisi

Zaman! Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

illetisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinhg

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Ogrenci mezun olduktan sonra é@renciyi ise almay diistiniir mistiniz?
Evet D Hayir D Adi ve Soyadi

Kase ve imza

o Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz
e Buformu iadeli taahhitlil postaya veya kapali zarf igerisinde GIZLIDIR ibaresiyle ddrenciye elden teslim ediniz.
¢  Kasenin eksik olmamasina dikkat ediniz.
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STAJYER OGRENCI DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ

ADI SOYADI

BOLUMU

PROGRAMI

SINIFI

NUMARASI

No |  stasTariLERi YAPILAN {3l ADi
1 | s 1 s 12000,
2 | [ /20.....
3 S/ — } 200
4 Iisaoe F20us
9 | weEw [ s F200 5
6 | .. [ ... /20.....
T | e | i, 5 W
B | s Fisasac /20.....
9 | ... LA /20.....
10 | ... / A—— /20.....
Tt | s — /20.....
120 | e Pisin 120
13 fiswiian /20.....
14 | ... [ /20..
18 | s - 710 -
18 | s o /120.....
W W e F ool 23
18 | ... [ 1 20..
% ° S K I 1 20..
20 | ewne [aase /1 20..
Yukarida kimligi yazili 8grenci ...... [....120....0le .....[......J20...... tarihleri arasinda toplam .......

is glindi staj galismasini yapmistir.

i$ YERI AMIRI
(KASE — IMZA - MUHUR )




| STAJ TARIHLERI YAPILAN iSiN ADI
21| .. [ v 20..
2| .. [ 1 20.
23| ... [ e 20..
24| .. [ oo 20..
25| .. [ v 1 20..
26| .. [ o 1 20..
27| . /o 120..
28| . [ o] 20..
29| . [ oo 120..
0| ... Joovons 1 20.
3T | s Frocecns /205
2| .. [ s 1 20..
33| . /1 20..
4| . [ e 120..
35| . [ 1 20..
36| .. / ......[20..
37| .. [ oo ] 20.
38| ... [ s 1 20..
39| ... [ s 1 20..
40| .. [ s 1 20..

Yukarida kimligi yazili 6grenci

is gunu staj caligmasini yapmistir.

iS YERI AMIRI

tarihleri arasinda toplam

(KASE — IMZA — MUHUR )




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

GALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : ...... [...... /20...... 2 I 120500

TASDIK EDEN GOREVLININ
ADI - SOYADI GOREVI iMZA — MUHUR — KASE
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GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

GALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : .../ ....../20...... - [ oo 20

TASDIK EDEN GOREVLININ
ADI - SOYADI

iMZA — MUHUR — KASE
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GUMUSHANE UNIVERSITESI

STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

GALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : ...... [...... /20

TASDIK EDEN GOREVLININ
ADI — SOYADI GOREVI

iMZA - MUHUR — KASE
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