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CANAKKALE SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
HALKLA ILISKILER VE TANITIM PROGRAMI
ENDUSTRIYE DAYALI EGIiTiM (EDE-STAJ) ESASLARI

AMAC:

Ogrencilerin kurumsal bilgilerini uygulama ve beceri kazandirmaya yénelik bir bicimde
gelistirip, isin yilriitiilmesi ve yonetimini igyerinde inceleyip, bilgileri dayanak edinmesini saglamaktir.

STAJ KABUL SARTLARI :

Ogrenciler isyerindeki (30 is giinliik) staj calismalarini, hazirlayacaklari staj dosyas: ile
belgeleyeceklerdir. Yapilan calismalarin her biri i¢in ayr1 ayri staj raporlarina gegilerek, bu raporlarda
isin yapilmast ve yiritiilmesi anlatilip gerekli kisimlart ig¢in belgeler eklenecektir. Bu form isyeri
yetkililerince kaselenerek, imzalanacaktir.

STAJ YAPILMASI UYGUN GORULEN ISYERLERI

1- Kar Amaci1 Gilitmeyen Kamu Kurum ve Kuruluslari
2- Kar Amac1 Giiden Ozel Sektor Isletmeleri

3- Sivil Toplum Kuruluslari

4- Yerel Yonetim Kuruluslar

5- Medya Kuruluslari

6- Cok Katli Aligveris Merkezleri ve AVM’ler

7- Universitelerin Ilgili Departmanlari

8- Reklam ve Halkla Iliskiler Ajanslar:

9- Kurumsal Danismanlik Sirketleri

10-Turizm Isletmeleri

STAJDOSYASININ KAPSAMI

A) Kurulus Islemleri (Staj Yapilan Kurumun ya da isletmenin)

1-Kurum ya da igletmenin kurulus amaci ve faaliyet alanlari

2-Kurulusun organizasyon semast

3- Kurumun kurulus kanunu/isletme ise kurulus islemleri

4-Kurum ya da isletmenin i¢ ve dis iliskileri hakkinda goriisleriniz (igveren-galisan, calisan-
calisan, igveren-cevre, calisan-gevre iliskileri).

B) Kurumdaki va da Isletmedeki Halkla iliskiler Birimi

1-Halkla Iliskiler biriminin drgiitlenme sekli

2-Halkla Iliskiler biriminin fiziksel ortami

3-Halkla Iliskiler faaliyetlerinin isleyis bi¢imi

4-Halkla iliskiler biriminin personel yapisi ve 6zellikleri
5-Halkla iliskiler biriminin iist yonetimle olan iliskileri



C) Kurum vya da isletmedeki Halkla iliskiler Uygulamalari

1- Kurum ya da isletmenin orgiit kiiltiirti

2- Kurum ya da isletmenin orgiit iklimi

3- Kurum ya da isletmede gorev yapan personelin i¢ ve dis hedef Kitlelere olan yaklagimi

4- Kurum ya da isletmede gorev yapan personelin sozlii, sozsiiz ve yazili iletisim becerilerini
kullanma 6zellikleri

5- Kurumun ya da isletmenin hedef Kitlelere yonelik tanitima katki bigimleri

D) Kurum va da isletmenin Kendi Personeline Yonelik Halkla iliskiler Calismasi

E)

F)

1- Personelin halkla iligkilere yonelik is basinda egitimi

2- Personelin halkla iliskilere yonelik hizmet i¢i egitimi

3- Personelin kurum igi halkla iliskilere yonelik toplantilart

4- Kurumun ya da isletmenin halkla iliskilere yazili, sozlii ve gorsel — isitsel araglari kullanim
sekilleri

Kurum va da i§letmenin Halkla iligkilere Yonelik Yoresel Diizenlemeler

1- Kurum ya da isletmenin halkla iliskilere yonelik kurallar1 ve ilkeleri
2- Kurum ya da isletmenin mevzuatinda bulunan halkla iligkilere yonelik hiikiimler
3- Kurum ya da isletmenin halkla iligkilere yonelik diger diizenlemeleri

Kurum va da igletme igin Olmasi Gereken ((“)neriler[ Halkla iligkiler

1- Kurum ya da isletmede; iistler ve astlar arasinda kurulmasi gereken dikey iletisimin niteligi

2- Kurum ya da isletmede astlar ve astlar, ya da iistler ve iistler arasinda kurulmasi gereken yatay
iletisimin niteligi

3- Kurum ya da isletmenin gevreyle olan agik ve ¢ok yonlii iletisiminin niteligi

4- Kurum ya da isletmede olmasi gereken halkla iliskiler biriminin kurumsal a¢idan ve uygulama
acisindan degerlendirilmesi.
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CANAKKALE SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ ILKELERI VE USULLERI

1-Bu yonerge Universite Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Y&nergesine dayanur.
2-Bu yonerge Ogrencilerin isyerlerindeki staj kabul , baslama , stajyer egitimini yerine getirme,
degerlendirme , dosya tutma , saglik ve disiplin uygulamalarin1 kapsar.

3-Ogrencilerin mezun olabilmeleri i¢in 30 (Otuz) is giinii meslekleri ile ilgili isyerlerinde staj yapmalari
sarttir.

4- Staj Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun uygun goérdigii resmi ve 6zel
kuruluslarda yapilir.

5-Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu , programlarin 6zelliklerini ve Egitim-Ogretimi
aksatmayacak sekilde staj tarihlerini belirler. Ogrencileri 30 is giinliik stajlarmi II. Yarryili sonundan
baslayarak yapabilirler.

6-Ogrenciler , Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun belirledigi is yerlerinde veya bagl oldugu
Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulunun onayladigi isyerlerinde
stajlarini basar1 ile tamamlamak zorundadirlar.

7-Ogrenciler staj siiresince kendilerine verilen Program Staj Esaslarma uygun olarak yiiriittiigii
caligmalar1 giinliik rapora gecerler, bu rapor o isyerinin yetkilisi tarafindan incelenir, imzalanir, miihiir
ya da kaselenir.

8-Ogrencilerin staj calismalar1 Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama
Kurulu tarafindan gorevlendirilen O6gretim elemanlar1 veya danigman Ogretim elemanlarinca Staj
stiresince en az bir defa denetlenir; denetim sonucunda o6gretim eleman: dosya ekindeki (Form-5)
formu diizenleyerek Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna teslim eder.

9-Ogrencilerin staj yaptiklari isyeri yetkilileri staj bitiminde dosya ekinde yer alan (Form-7) formlari
doldurup, GIZL1i kayd: ile Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna
ogrenci araciligi ile veya taahhiitlii posta ile gonderir.

10-Ogrenciler staj dosyalarmi en geg staj bitimini takip eden ilk yartyil kayit déneminde Canakkale
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna bir dilekge ile teslim ederler. Stiresi
icerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grencilerin staj degerlendirmeleri bir sonraki kayit doneminde
yapilir.

11-Ogrencilerin staj dosyalar1 , basar1 ve denetleme formlari Canakkale Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulunca degerlendirilir; varsa eksiklikler tamamlattirilir, gerektiginde
ogrenciye miilakat veya uygulama yaptirilir.

12-Stajyer Ogrenciler, staj yaptiklari isyerlerinin ¢alisma , is sartlar1 ve disiplin kurallarina uymak
zorundadirlar.Isyerlerinde stajyerlerin kusurlarindan dogan sorumluluklar kendilerine aittir.

13- Stajyer dgrenciler i¢in Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj siiresince de gegerlidir.

14- Stajyer 6grenciler izinsiz, mazeretsiz li¢ giin iist iiste veya staj donemi boyunca staj stiresinin %10 ‘u
oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajma son verilir. Bu durum Universite Staj ve EgitimUygulama
Kuruluna bildirilir.

15- Stajyer Ogrencinin hastaligi sebebiyle stajina ii¢ giinden fazla devam yada kazaya ugramasi
durumunda stajyerin staji kesilir; durum Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Uygulama Kuruluna bildirilir.

16-Tim ders ve uygulama yiikiimliliiklerini tamamladiklar1 halde eksik veya basarisiz bulunan
ogrenciler stajlarmi tamamlayana kadar mezun olamazlar. Ogrencilere stajlarinin tamamlanmasi igin
ogrenim siiresi iginde iki hak verilir.

17-Bu yénergede yer almayan hususlar i¢in Universite Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Staj Yonergesi hiikiimleri uygulanir.
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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

SAYI : 84277375 - 304.03/280 S D 0
KONU . Endiistriye Dayali Egitim
(EDE-Staj)
Yiksekokulumuz ...........ooooiiii Programi 6grencimiz,

..................................................................... in mesleki bilgilerini uygulamak, beceri
kazanmak ve deneyimini arttirmak iizere, kurumunuzda/isletmenizde staj yonergesi ilke ve esaslarina
uygun olarak, staj raporu uyarinca 30 is giinii staj yaptirilmasi i¢in geregini ;

Bilgilerinize arz ve rica ederim.

Terzioglu kampusti/ CANAKKALE
Tel :02862180570 - Faks: 02862180571
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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CANAKKALE SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
SAYI 1 84277375 - 304.03/280 ceeedd e o201
KONU . Endiistriye Dayal1 Egitim
(EDE-Staj)
OGRENCININ
Ad1 Soyada
Baba Adi

Dogum Yeri ve Yil :
Okul Numarasi
Boliimii

Programi
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CANAKKALE SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCININ iMZASI

TARIH
ciid e
ciid e
ciid e
ciid e
ciid e
cid e
ciid e
ciid e
ciid e
ciid e
...... T
...... Joveiid.
...... Joveiid.
...... Joveiid.
...... Joveiid.

...... Leciiid ciiiiin.

Isyeri Boliim Yetkilisinin Adi Soyadi imza

(Isyeri Kagesi veya Miihiir)

MUDURLUGU
STAJ CALISMASI GUNLUK DEVAM CIiZELGESI
S.N | TARIH OGRENCININ iMZASI S.N
1 | ... /... L 16
2 | ... [o..... L 17
3 | ...... [o..... e 18
4 | ... [o..... L 19
5 e 20
6 | ... looi... Lo 21
7 | ... [o..... e 22
8 | ...... [o..... e 23
9 | ...... [o..... e 24
10 | ...... [o..... e 25
11 | ... [o..... e 26
12 | ... /..., Lo 27
13 | ... [ Lo 28
14 | ... /... Lo 29
15 | ... /..., Lo 30
OGRENCININ
ADI SOYADI
NUMARASI
CALISTIGI BOLUM

+¢ Kase veya Miihiir olmayan gizelge gegersizdir.
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| Sayfa No :

CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
CANAKKALE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Yapilan Calisma

Tarih

Ogrencinin Imzasi

Isyeri Boliim Yetkilisi Ad1 Soyad: Imza

(Isyeri Kasesi veya Miihiir)
% Kase veya Miihiir olmayan sayfa gecersizdir.




OGRENCI BiLGILERIi
Adi-Soyadi
T.C. Kimlik No

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

CANAKKALE SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

KURUM/KURULUS OGRENCi STAJ DEGERLENDIRME FORMU

L ettt e eeeeeeeeitaeeeiteeeeaaeeeeeeeeareeeaaeeeaitaeeeareeeaateeaanes Telefon Numarasi

ettt et e —ee e e —eee—eeeai——eeaa—eeiibteesabeeaateeseratesareeesraeeeanaes Staja Baglama Tarihi: .......... [ Y

Stajdan Ayrilis Tarihi: .......... Y S Y -

ettt e e ee e e e —eeei—eeeaaee e beeeabaeeab—aeeataeeanbeeaaraeeenbeeeans Stajdan Ayrilma Nedeni : .....cccecvveeeciveeenneen.

OGRENCi DEGERLENDIRME FORMU

NO

DEGERLENDIRME
KRITERI

KRITER ACIKLAMASI

COK
ivi
(5)

ii
(4)

ORTA
3)

ZAYIF
()

COK
ZAYIF
(1)

1 is Bilgisi

isinin gerektirdigi teknik ve ydntemlere iliskin bilgisi

2 | iletisim Becerisi

Gelen yazili ve/veya s6zli talimatlari dogru algilamasi,
fikirlerini s6zIi ve/veya yazili olarak ifade edebilmesi,
bilgiyi zamaninda ve dogru olarak iletebilmesi

Calisma arkadaslari ile yardimlagmasi, ekip ¢alisma

Eki lismasin
3 v ’I)(C7 ks asina temposuna ayak uydurabilmesi, ekip ¢alismasina katki
atkinh saglayabilmesi
Kendini Yeniliklere aq.lk olma5|, ek5|k!|k!gr| gorip .
4 .. tamamlayabilmesi, daha ileri gorevlere kendini
Gelistirme

hazirlayabilmesi, bilgi ve becerisini arttirma g¢abasi

5 Temsil Yetenegi

Dis gortinisu ve nezaketi, davraniglari ile etrafina gliven
telkin etmesi, kurum igi davraniglari ile 6rnek olmasi

6 | Ozverili Caisma

Gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olmasi, tizerinde
calistigl konuyu sonuglandirmasi

7 Dayanikhlik

Surekli ve dengeli galisma becerisi, istikrari; gerektiginde
sikayetci olmadan ylksek tempoda ¢alisabilmesi

8 Zaman Yonetimi

Oncelikleri belirlemesi, is planlamasini ve organizasyonu
zaman faktorinu dikkate alarak gergeklestirmesi

9 Disiplin

is saatlerine uyumu, verilen gérevi verilen siirelerde
bitirmeye 6zen gostermesi

10 Devam Durumu

Gergekgi mazeretler disinda staj donemi boyunca
kurum/kurulusta devamliliginin degerlendirilmesi

Genel Degerlendirme Notu (ORTALAMASI)*

*Genel Degerlendirme Notu 3 ve iistii olanlar basarili sayilir.

ASAGIDAKiI BOLUMLERI ACIKLAYICI SEKILDE YAZMANIZI ARZ/RiCA EDERiz.

1 Ogrencinin en glicli yonleri nelerdir?
2 Ogrencinin eksik buldugunuz yanlari nelerdir?
3 Ogrencinin Meslek Yiiksekokulunda aldigi egitim-6gretim

kalitesi konusunda genel goriistintizi belirtiniz.

4 Bu 6grenciyi mezuniyetten sonra istihdam etmeyi dislintr
misiniz?
5 Ogrencilerin daha iyi yetisebilmeleri igin ek 6nerileriniz varsa liitfen belirtiniz.

Ayirdiginiz zaman ve emek icin tesekkiir ederiz.

STAJ YERI BiLGILERI

PERSONELININ;
Staj Yeri Adi: c..ciiiiiiiiiiiiiinicnnnennnsssssssssnnssnnesssssssssssssens
Staj Yeri Adresi @ ..cccviiiieeeeeeeecniiiiiiiininiiininenneeeesssnssssssssssssns
Telefon /Fax: ...ccoovvvveeeeeeeeeeeeeeeeennns 2 .
WED AAIEST & o

Bu Boliim Kurum/Kurulus Yetkililerince Doldurulacaktir.

KURUM/KURULUSUN STAJIDAN SORUMLU

IMZa-MURUT : eoveeieeeeeereeeneeeeeeceneeesresesreenne

U101V T o | TN

Adi-Soyadi : .......ccoooviiinnnnn




CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

T.C.

CANAKKALE SOSYAL BiLIMLER MESLEK FOTOGRAF

iSLETMELERDE MESLEKi EGiTiM SOZLESMESi

YUKSEKOKULU

OGRENCININ

T.C. Kimlik Numarasi

Adi Soyadi

Ogrenci Numarasi

Ogrenim Yili

E-posta Adresi

Telefon Numarasi

ikametgah Adresi

STAJ YAPILAN iSYERININ

Adi

Adresi

Uretim/Hizmet Alani

Telefon Numarasi

Faks Numarasi

E-posta Adresi Calisan Sayisi
STAIJIN
Baslama Tarihi Bitis Tarihi

Haftalik Calisilan Giin Sayisi

5gin()
6gln ()

Ogrencinin Staja Devam
Etmedigi Gin Sayisi

ISVEREN VEYA YETKILIiSININ

Adi Soyadi

Tarih, imza ve Kase

GOorevi

E-posta Adresi

isveren SGK Tescil Numarasi

OGRENCININ

Adi Niifusa Kayrth Oldugu I
Soyadi ilce

Baba Adi Mahalle-Koy

Ana Adi Cilt No

Dogum Yeri Aile Sira No

Dogum Tarihi Sira No

T.C. Kimlik No Verildigi Nufus Dairesi

Nifus Clizdani Seri No

Verilis Nedeni
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CANAKKALE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ISYERI KABUL VE SOZLESME FORMU

02.12.2016 tarihli ve 6764 sayili "Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanunun 48 inci maddesi ile 3308 sayil1 Kanuna eklenen Gegici 12 nci maddesi geregi,
aday cirak ve ciraklar ile anilan Kanunun 18 inci madde hiikiimleri uyarinca isletmelerde mesleki egitim
goren, staj veya tamamlayict egitime devam eden Ogrencilere, 25 inci maddenin birinci fikrasi
kapsaminda yapilacak 6demelerin asgari iicretin net tutarin % 30 undan az olamayacagi, ddenebilecek
en az licretin, yirmiden az personel c¢alistiran isletmeler i¢in {igte ikisi, yirmi ve lizerinde personel
calistiran isletmeler igin iicte birinin 4447 sayd: Issizlik Sigortast Kanununun 53 iincii maddesinin
ticlincii fikrasinin (B) bendinin (h) alt bendi i¢in anilan tutardan Devlet katkis1 olarak 6denecegi hiikiim
altina alinmistir. S6z konusu hiikiim kapsaminda Milli Egitim Bakanlig1 ile Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig1 arasinda 10.02.2017 tarihinde imzalanan "3308 Sayili Mesleki Egitim Kanununa Gore
Isletmelerde Mesleki Egitim Goren Ogrencilerin Ucretlerinin Bir Kismmin issizlik Fonundan
Karsilanmasia Iliskin Usul ve Esaslar" yiiriirliige girmistir. Buna gore isletmeler asagida belirlenen
ogrenci adma gonderilecek devlet katkisi tutarini ve isletmenin kendine diisen payimni her ayin onuncu
giiniine kadar 6grencinin banka hesabima ddemelidir. Isletmelerce ddenen devlet katkisi tutar her aym
en ge¢ yirmi besinci giliniine kadar igletmelere 6denir.

Yukarida belirtilen kanun, usul ve esaslar geregi Ogrenci ve isyeri Banka Hesap bilgilerini
asagida belirtiniz.
Stajyer 6grenciye 0denecek TCTEL.........covviirieiiiiiii i TL
*Yiriirlikteki aylik asgari ticret net tutarinin, %30 undan az olamaz. Stajyer 6grenciye 6denecek
iicret isletmelerce her ayin onuncu giiniine kadar 6grencinin banka hesabma ddenmelidir. Isletmelerce
Odenen ticretin devlet katkis tutar1 her ayin en ge¢ yirmi besinci giiniine kadar isletmelere geri 6denir.
DeVIEt KatKIST......cuviiiiiieieiiesic e TL *Devlet katkisi; Stajyer 6grenciye
odenebilecek en az ticretin, yirmiden az personel ¢alistiran isletmeler igin tigte ikisi, yirmi ve iizerinde
personel ¢alistiran isletmeler i¢in {igte biridir.
ISIEME PAYL....vveiecviceciicee e e TL

Isyeri/Kurum Adi: ......oooiiiiiiee e
Isyeri/Kurum IBAN : TR
Banka Adive Sube Adi: ...

Ogrenci IBAN : TR
Banka Adive Sube Adi: ...

Not: Devlet katkis1 6demelerinde gecikme ya da aksaklik olmamasi i¢in isletmeler tarafindan
ogrencilere yapilan 6demelere ait dekontlarin bir niishasinin, staj bitiminde bu s6zlesmeye eklenerek
(Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine gonderilmesi gerekmektedir.

ONAY ONAY
( Canakkale Sosyal Bilimler M. Y.0. Mdarlaga) (isyeri)




OGRENCILERIN VE ISLETMELERIN ASAGIDAKI BILGILERI DIKKATLICE DOLDURMALARI ONEM
ARZ ETMEKTEDIR.

OGRENCI BILGILERI
Sira OGRENCININ TC Kimiik Dosum tarihi Program Ad: STAJ Sigorta Baslangi¢ Staj Yaptig1 Giin Devam Etmedigi
No Adi Soyadi Nt Okul No: s & Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Tarihi Sayist Giinler
umarasi
ISLETME BILGILERI
ISLETMEDE . . .
ISLETME ADI ISLETME VERGI NO CALISAN ISLETME TELEFONU ISLETME ADRESI
PERSONEL SAYISI
ISLETME IBAN NO =
ISLETME SGK SICIL NO




