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STAJ TALIMATI

Okulumuzda gérdagunuz iki yilhk teorik egitiminin uygulama ve Uretime dénustirilmesi
bakimindan g¢ok buyuk éneme haiz olan 30 is glnlik staj gbérevine baslayacaksiniz. Staj

suresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gbrevinizde basarilar dilerim.

Staj Komisyon Baskani

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:

1. Staj dosyasindaki Staj miracaat Formunu 6rnege uygun olarak doldurup is yerine
onaylattiktan sonra Program Koordinatériine imzalattiriniz.

2. Staj dosyasindaki diger staj evraklarini 6érnede uygun olarak doldurup Program
Koordinatdrine imzalattiriniz.

3. Staj icin is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gdsteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI iSLER VE DAVRANISLAR:

1. Staj dosyasi iginde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve guvenlik
sorusturmasini gosterir yaziyi staj yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili makamina veriniz.

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

3. Kurumdaki / ig yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

4. Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile is iligkileri disinda iliski kurmayiniz.

5. ideolojik tartismalardan, yersiz konugmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve benzeri kétii
davraniglardan kagininiz.

6. Caligmalarinizi muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. iginizi giinii giiniine yapiniz.
Ayrica; ¢aligsmalarinizi k&dgida gegirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak
ilaveleri (Resim, proje vb.) ayni ebatta bir k&dgida yaparak ekleyiniz. Glinlik galismalarinizi her
gunudn bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

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



C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI:

1. Staj galismalari sirasinda yapilan isler ve gizilecek resimler, staj dosyasi igerisindeki As
sayfalarina kaydedilecektir.

2. Staj sonunda Staj Galismasi Raporu elle hazirlanacak ve bu raporda asagidaki bilgiler
bulunacaktir:

a) Konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini gésteren igindekiler kismi,

b) Staj calismasinin yapildigi kurumun / is yerinin;

* Adi ve adresi

* Organizasyon semasi

* Calistirdigi muhendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diz isgi, yonetici ve
memur sayIs|

* Asil Uretim ve galisma konusu

* Kisa tarihgesi yazilacaktir.

¢) Raporun girigsinde staj calismasinin amaci ve konulari agiklanacaktir.

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

d) Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj galismasi suresi igerisinde edindigi bilgiler,
kazandigi beceriler dikkate alinarak Yoénetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun bas
tarafinda belirtilen amaglara ne dereceye kadar ulasildigi, yapici éneriler de katilarak agik ve
kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

e) Tamamlanan Staj Calisma Raporunun tim sayfalari, is yerinin en yetkilisine
imzalattirihp kase-muhurlenecektir.

G. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER:

1. Staj bitiminde mlessese amirlerine ve personele veda etmeden ayriimayiniz.

2. Ayrilirken, yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir belge
aliniz. Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gdnderilmesi hususunu uygun bir
bicimde hatirlatiniz.

3. Stajini bitiren 6grenci staj sliresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en
gec staj bitimini takip eden ilk ders kayit donemi igerisinde (ilk Ug Hafta) incelenmek ve
degerlendiriimek tizere MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bir dilekge ekinde teslim eder.
Siresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci o dénem igin stajini yapmamis sayilir.



