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KONU : Ogrenci Staj hk.

ILGILI MAKAMA

Ogrenim bilgileri asadida belirtilen tniversitemiz d3rencisinin; mesleki kabiliyetinin, gérisinin
ve beceri ile ilgili tecriibelerinin artirimasi igin kurumunuzda / is yerinizde mecburi oldugu staj
galigmasini yapmas! uygun gordlmastir.

Ogrencinin staj stresince, kurumunuzun / is yerinizin ¢aligma sartlarina ve kendisine verilen
staj programina uyarak, verimli bir staj devresi gegirmesi igin, gerekenin yapilmasi ve staj sonunda
Gizli Degerlendirme Formu 'nun doldurularak bir suretinin ve onayli devam gizelgesinin tniversitemizin

ilgili bélimine gonderiimesini arz/rica eder, 6grencimizin yerlestirilmeéinde katkilarinizdan dolayi

Dr.O5gr.Oyesi Mahmut SAR!
i U

tesekkdrlerimi sunarim.

OGRENCININ
ADI SOYADI
BOLUMU
PROGRAMI
SINIFI

NUMARASI

EKLERI
EK-1 1 Adet Devam Cizelgesi
EK-2 1 Adet Staj Calisma Programi

EK-3 1 Adet Staj Dosyasi
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T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ TALIMATI
Universitemizde gorduguntz iki/dért yillik egitiminin  uygulama ve (retime

doénlsturtlmesi bakimindan ¢ok blyidk ¢neme sahip olan SO’ is gunluk staj gorevine
baslayacaksiniz.

Staj sUresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi riga

2der, calismalarinizda
basarilar dilerim.

. (iyesi N.Yrem OLMEZOGLU IRl
Dr'oaal%;:l(mwauwnhk
_ Bblim Bagkani
Bolum Baskani

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR

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

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

3. Stajicin is hayatinizdaki idealinize uygun konular se¢gmeye 6zen gosteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI ISLER ve DAVRANISLAR

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

sorusturmasini gosterir yaziyir staj yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili
makamina veriniz.

2. Kendinizi kurumun bir personeli olarak gorlp, iginize ciddiyetle baslayiniz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.

3. Kurumdaki/ is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4. Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile kurdugunuz iliskilerin kurum / ig
yeri kurallari gercevesinde olmasina 6zen gésteriniz

5. Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrl fikir beyanlarindan ve
benzeri koll davraniglardan kagininiz.

6. Calismalarinizi muhakkak gunlik olarak degerlendiriniz. [sinizi gini gindine
yapmiz. Ayrica; ¢alismalarinizi kadida gecirirken bir adet matbu form
doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim, proje vb.) staj dosyasina ekleyiniz.
Gunluk galismalarinizi her giiniin bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

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




C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj calismalari sirasinda yapilan igler, cizilecek sekil ve resimler staj dosyasi

ierisinde ornek olarak verilen antetli kagitiari fotokopiyle gogaltarak el yazisi veya
bilgisayarda doldurularak dosyalanacaktir.

Staj esnasinda Uzerinde uygulama yaptiginiz belgelerin asillari, asillari

verilmiyorsa fotokopileri staj dosyasina eklenecektir. Eklenen bu belgeler
icindekiler kisminda ek olarak belirtilecektir.

Antetli kagitlara sigmayan tablo, sekil vb. cizimler ilgili kagitlara cizilip staj

dosyasina eklenecektir. Eklenen bu belgeler igindekiler kisminda ek olarak
belirtilecektir.

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

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

- Galistirdigr mihendis, tekniker, teknisyen, ustabas!, kalifiye-diiz isgi, yonetici
ve memur sayis|

- Asil tretim ve galisma konusu, isyeri hakkinda bilgi
- Kisa tarihcesi yazilacaktir.
b) Raporun girisinde staj ¢aligmasinin amaci ve konulari agiklanacaktir.

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

¢) Raporun sonug kisminda 6grencinin staj calismasi siresi igerisinde edindigi
bilgiler, kazandid: beceriler dikkate alinarak Yonetmeligin ve kendisine verilen
galigma raporunun bas tarafinda belirtlen amaglara ne dereceye kadar
ulasgildigi, yapici 6nerilerde katilarak agik ve kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

d) Ekler kismi olusturulacaktir. Tablo, sekil vb. gizimler, uygulama evraklar_l,
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 muiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.

2. Aynlirken, yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir
belge aliniz.

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

4. Staj dosyasini tamamladiktan sonra elden, kargo ile ya da iadeli taahhitlii posta
ile ilgili bélim bagskanhgina ulastirimiz.

5. Staj siresince yapilan calismalara iligkin rapor ilgili bolimde sézli olarak
sunulacaktir. (Mhendislik Fakultesi 6grencileri)




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

OGRENCININ ISYERININ o A
Adi ve Soyadi 5 Adi :

Numarasi : Adresi

Staj Dall : FOTOGRAF

Staj Suresi : Tel No

Staj Baslama : Faks no :

Bitig Tarihi : 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 iliskileri
ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek igin agagidaki tabloyu ézenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Degerlendirme *
Ozellikler Gok iyi lyi Orta Geger | Olumsuz
(100-85) | (84-65) | (64-40) | (39-30) | (29-0)
Ise ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat kullanma Yetenegi

Algilama Gucu

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

iletigim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinlig

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Ogrenci mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almayi diisiindr mistintiz?
Evet D Hayir D Adi ve Soyadi

Kase ve Imza

+  Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayf (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz
e  Bu formu iadeli taahhtiil postaya veya kapali zarf igerisinde GIZLIDIR ibaresiyle 8grenciye elden leslim ediniz.
+  Kasenin eksik olmamasina dikkat ediniz.




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

OGRENCININ ISYERININ 4 A
Adi ve Soyadi ! Adi !
Numarast i Adresi u
e ,_ FOTOGRAF
Staj Siresi : Tel No
Staj Baslama - Faks no :
-Bitis Tarihi : E-Posta :
N w4
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANIN EGITICI PERSONELIN
Adi ve Soyadi : Adi ve Soyadi
Sayin is Yeri Yetkilisi
Is yerinizde staj siiresini tamamlayan 6@rencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iliskileri
ile davramslaninin niteliklerini belirleyebilmek igin asagdidaki 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 Tanimlanmas:

Alet Teghizat kullanma Yetenegi

Algilama Guci

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme

Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yetenegi

|lletigim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Galismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Ogrenci mezun olduktan sonra édrenciyi ise almay digundr misiniiz?
Evet D Hayir |:| Adi ve Soyadi

Kage ve imza

e Degerlendirme Kismini; Gok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde kodlayiniz
o Bu formu iadeli taahh(till postaya veya kapali zarf icerisinde GIZLIDIR ibaresiyle égrenciye elden teslim ediniz.
+  Kasenin eksik olmamasina dikkat ediniz.
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GUMUSHANE UNIVERSITESI .
STAJYER OGRENCI DEVAM TAKIP GIZELGESI

OGRENCININ

ADI SOYADI

BOLUMU

PROGRAMI

SINIFI

NUMARAS|

o | mraronke YAPILAN ISIN ADI

1 [ o] 20....
2 [ e 20...
3 [ 120.....
4 | ... [ ] 20..
5 [ ] 20
6 [ ] 20.....
7 [ s 1 20.....
8 [ ] 20.....
9 [ 20..
10 [ 120

—
—
—
-
)
o

12  S— /20..
13 e /20.....
14 lsosinf 2000
15 [ 120.....
B | s | S— /20..
Ty s Bocia /1 20..
18 | s [ s 1 20..
19 | ... [ /20..
200 | s ' AR /1 20..

Yukarida kimligi yazih 6grenci ...... /...../20.... ile ...../......[20...... tarihleri arasinda toplam .......
is gunu staj galismasint yapmistir.

i$ YERI AMIRI
(KASE - IMZA — MUHUR )




o STAJ TARIHLER| YAPILAN iSiN ADI
Zh | s /R /'20:.
22 | o P s P20
23 | ... T 1'20....
24 | ... I /20....
25| ... - / 20....
26 | e Fose, / 20....
20 | s [ sissis 120
28 | I sas e 2
29 | s - /20
30| ...  —_— /1 20...
31| . ' — / 20....
32| ..  O— /20....
33 | liosesss 1 20....
34 | L /20....
K (5 —  [— }20.:
36| [ eonns 120....
37| s S 120....
38| ...  — 120....
39| ...  (— /20....
21 T [ Pssg, F20
Yukarida kimligi yazili 6grenci ... iz 120008 bz [20....... tarihleri arasinda toplam
......... is ginu staj galismasini yapmistir.
i$ YERI AMIRI

(KASE — IMZA — MUHUR )




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI

STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

CALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : ...... [...

TASDIK EDEN GOREVLININ
ADI - SOYADI GOREVI

iMZA — MUHUR — KASE




1.G.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

GALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : ......[....../20...... £ e - /20

TASDIK EDEN GOREVLININ
ADI — SOYADI GOREVI iMZA - MUHUR — KASE




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
STAJ DEFTERI

CALISMA KONUSU VE ANA HATLARI:

GALISMANIN YAPILDIGI TARIHLER : ....../....../20...... S | Risses /20

TASDIK EDEN GOREVLININ
ADI - SOYADI GOREVI iMZA = MUHUR - KASE




