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T.C.
CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
EZINE MESLEK YU_KSEKOKULU
STAJ TALIMATI

Okulumuzda goérdiginiz iki yillik teorik egitiminin  uygulama ve Uretime
donustirilmesi bakimindan ¢ok blydk 6neme haiz olan 30 is gunlik staj goérevine
baslayacaksiniz. Staj suiresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gérevinizde

basarilar dilerim.

Staj Komisyon Baskani

A. STAJ ONCESIi HAZIRLIKLAR:

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

2. Staj dosyasindaki diger staj evraklarini 6érnede uygun olarak doldurup Program
Koordinatdrune 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 glvenlik
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 / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

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

5. ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrl fikir beyanlarindan ve benzeri
kétl davraniglardan kagininiz.

6. Calismalarinizi muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine yapiniz.
Ayrica; ¢alismalarinizi k&dgida gegirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak
ilaveleri (Resim, proje vb.) ayni ebatta bir k&gida yaparak ekleyiniz. Gunluk ¢alismalarinizi
her giiniin bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

7. Staj yaparken arag¢ ve gerecleri bizzat kullanmaya calisiniz. Bilgi ve tecriibenizi azami
seviyeye c¢ikarma ¢abasi i¢inde olunuz.

C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI:

1. Staj galismalari sirasinda yapilan igler ve gizilecek resimler, staj dosyasi igerisindeki A,
sayfalarina kaydedilecektir.

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



a) Konu basliklarini ve bulundugu sayfa numaralarini gésteren icindekiler kismi,
b) Staj calismasinin yapildigi kurumun / is yerinin;
* AdiI ve adresi
* Organizasyon semasi
* Calistirdigi mihendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz isci, yonetici ve
memur sayIs|
* Asil Gretim ve galisma konusu
* Kisa tarihgesi yazilacaktir.

¢) Raporun girisinde staj calismasinin amaci ve konulari aciklanacaktir.

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

d) Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj ¢alismasi slresi icerisinde edindigi bilgiler,
kazandigi beceriler dikkate alinarak Yoénetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun
bas tarafinda belirtlen amaglara ne dereceye kadar ulasildigi, yapici 6neriler de katilarak
acik 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 miessese 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 slresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en
gec staj bitimini takip eden ilk ders kayit dénemi icerisinde (ilk Uc Hafta) incelenmek ve
degerlendirimek Gzere MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bir dilekge ekinde teslim
eder. Suresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6drenci o dénem igin stajini yapmamig
sayllir.



T.C.
CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU OGRENCILERININ iSYERLERINDEKI EGITiIM UYGULAMA VE
STAJ YONERGESI
AMAG:

Madde 1- Bu yénergenin amaci; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (COMU)
Meslek Yuksekokullarinda (MYO) 6grenim géren 6grencilerin 6grenim sureleri iginde
kazandiklar teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek laboratuar ve atdlye uygulamalarinda
edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek gérev yapacaklari isyerlerindeki
sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve uretim slrecini ve yeni teknolojileri tanimalarini
saglamaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Universitemiz MYO &grencilerinin yurt ici ve yurt disindaki isyerlerinde
yapacaklari editim, uygulama ve stajlarla ilgili faaliyetleri, 6grencilerin staja baslama kosullari
ile stajin yaruttlmesi ve sonuglandirilmasina iliskin esaslari kapsamaktadir.

DAYANAK:

Madde 3- Bu yoénerge COMU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile 22/05/2002 gin ve 24762 sayili Resmi Gazete'de Yiksekogretim Kurulu
Baskanligrnca yayimlanan METEB igindeki MYO Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim,
Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hikimleri uyarinca
hazirlanmistir.

MESLEK YUKSEKOKULU STAJ VE EGITIM UYGULAMA KURULU

Madde 4- METEB icindeki MYO MiidirlGgu, Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu igin okul sanayi isbirligini saglayacak bir 6gretim elemani ile mudur yardimcilari
arasindan belirlenen MYO Okul-Sanayi Koordinatériini seger; belirlenen Okul-Sanayi
Koordinatort baskanlhiginda MYO’nun bolim baskanlari ve program koordinatérleri ile “MYO
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu” olusturur.

MYO Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, Program ve Birimlere dayali Staj Alanlari; Staj
Alanlarinda gerekli gordugu Program ve Birim staj galisma ve degerlendirme komisyonlari
olusturur.

MYO Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, Programlar ve Staj Alanlari igin belirlenen staj
taleplerini, staj kontenjanlarini ve yerlerini Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na
bildirir; Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'nun Yuksekokul Staj Alanlarina tahsis
ettigi staj kontenjanlarini ve yerlerini 6grencilere tahsis eder.

Bu kurul Ekim, Ocak ve Mayis aylarinda olmak Uzere yilda en az Ug toplanti yapar,
toplanti ve degerlendirme ve sonuglarini Universite Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bildirir.

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun goérevleri:
a) Staj, egitim ve uygulama c¢alismalarinin yuritilmesi ve degerlendiriimesine iligkin
genel esaslarin diizenlenmesinde Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu ile
isbirligi yapmak,
b) MYO’nun staj alanlari ve genel esaslari ile staj programini belirlemek,
c) Yiksekokul &grencilerinin METEB igindeki MYO Ogrencilerinin igyerlerindeki
Egitim, Uygulama ve Stajlarina lliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri
dogrultusunda, staj ve egitim uygulamasi yapmalarini ve gerekli 6n bilgileri almalarini
saglamak amaciyla toplantilar dizenlemek,
d) Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda dizenlenip, basilip hazir hale
gelmesini organize etmek,
e) Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,
f) Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak,



g) Staj calismalarini denetlemek,
h) Staj calismalarinin degerlendiriimesini yapmak,
1) Gerekli gordiigu takdirde stajla ilgili mulakat ve uygulamalar diizenlemek.

Madde 5- MYO Okul Sanayi Koordinatérligl, &grenci sayisini ve staj dallarini
gosterecek ekli (1) no.lu formu bolgedeki Ticaret ve Sanayi Odalarinin hazirlamasi igin Ekim
ay! igerisinde Universite Staj ve Uygulama Kuruluna basvuruda bulunur.

Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi icindeki Ticaret ve Sanayi Odalarinca, kabul edilen
ogrenci sayisini ve staj dallarini gdsterecek ekli (1) no.lu formu her yil Ocak ayindan
baglayarak en ge¢ Mart ayinin son ginine kadar Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna bildirir.

MYO Mudurltgu, belirledikleri staj dallari 6grenci sayilari igin ekli (2) no.lu formu
doldurup her yil en ge¢ Mart ayinin son ginine kadar Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna bildirir.

STAJ PROGRAMI, SURESI VE STAJ YERI:

Madde 6- Ogrenciler stajlarini MYO Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca onaylanan
staj yerlerinde, staj ybnergesine ve programina gore yapmakla yukamltdurler.

Madde 7- Ogrencilerin diploma almaya hak kazanabilmeleri icin programlari ile ilgili
resmi-0zel sektdr kuruluglar ile yurt disinda benzer kuruluslardaki is yerlerinde 30 is guni
staj yapmalari zorunludur.

Blnyelerinde Uygulama Birimi bulunan MYQO’larin da yukaridaki staj slresine ek
olarak 20 is giinU daha staj yapmak zorunludur.

Ogrenimleri devam eden dgrenciler stajlarini Il. Yariyil sonundan baslayarak
yapabilirler.

MYO Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun onay: ile gerektiginde staj siresi birden
fazla isyerinde yapilarak tamamlanabilir. Bu durumda olan &grenciler yeni staj yeri igin
yeniden staj dosyasi dizenletmek zorundadir.

Kontenjan yetersizligi nedeniyle staj yeri bulunamayan &grenciler kendi bulacaklari
staj yerlerinden getirdikleri staj kabul belgelerini, MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna
onaylattiktan sonra staja baglarlar.

Madde 8- Ogrenciler yapmak =zorunda olduklari staj, egitm ve uygulama
calismalarini, normal egitim-6gretim programini aksatmayacak sekilde yurt disinda da
yapabilirler. Ancak, 6grenci yurt disi kabul belgesini ilgili MYO Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna verir. Bu talepler Kurul tarafindan degerlendirilerek yurt disinda staj yapilip
yapilmamasina karar verir.

Yurt disinda stajini tamamlayan dgrenciler stajla ilgili belgeleri MYO Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna verirler; uygun gortlen stajlar kurul tarafindan onaylanir.
STAJ ICIN ISTENEN BELGELER
Madde 9- MYO Mudurligu staj yapacak 6grenciye staj dosyalari ile birlikte gerekli
belgeleri teslim ederek, staj yapilacak isyerine génderir.

Madde 10 -Staj yapacak 6grenciler staja baslayabilmek igin;

a) MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna, staj yapacak 6grencinin hangi MYQO'da
O6grenci oldugunu gdsterir belgeyi, staj yapmak istedigini gdsterir basvuru



dilekgesini, 6grencinin aldigi dersleri ve yaptigi stajlari gdsteren belgeleri,
6zgecmisi ile bagvururlar.

b) Bu basvuruya bagl olarak, MYO’nun Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan
aldiklari resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklari is yerine verirler.

Madde 11- Ogrenciler, staj siresince kendilerine verilen programa ve is yerinin
Ozelligine goére vydarittikleri calismalari gund gunine not eder ve staj raporu yazma
kurallarina uygun olarak staj dosyasina islerler. Bu dosyanin her sayfasi ilgili staj amirince
imzalanir. Staj bitiminde o kurulugun veya is yerinin amiri tim calismalarin kontrolinu
yaparak onaylar.

Madde 12- Her 6grenci staja baslarken MYO tarafindan kendilerine iki nisha olarak
verilen “GiZLI” yazili Staj Basari Degerlendirme Formlarini (ekli 6-7 nolu formlari) isyerine
vermek zorundadir.

STAJLARIN DENETLENMESI
Egitici Personel ve Gorevleri

Madde 13- Staj yapacak 6grenciler, staj suresi boyunca igyeri tarafindan belirlenecek
egitici personel gbzetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin belirli bir plan dahilinde
stajlarini surdirmelerinden ve staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetgi Ogretim Elemani

Madde 14- MYO'nun Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca secilecek Ogretim
elemanlari ile danisman 6gretim elemanlari tarafindan staj yapmakta olan, stajyer 6grencileri
staj yaptiklari isyerlerinde staj dénemleri boyunca en az bir defa denetlemek U(zere
gorevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri; cografi yerlesim olarak ilgili MYO’nun uzaginda
bulunmasi nedeniyle o yliksekokulunun dgretim elemanlari tarafindan denetim yapilmasi zor
veya imkansiz ise denetim yapmak Uzere staj yerinin bulundugu cografi yerlesim yerine en
yakin MYO’nun 6gretim elemanlarindan yararlanilir. Buna olanak bulunmadigi hallerde diger
ogretim birimlerinden ve kamu kuruluslarinin elemanlarindan yararlanma yoluna gidilir.

Denetim sonucunda 6gdretim elemani ekli (5) No.lu formu dizenleyerek ilgili MYO’nun
Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna teslim eder.

Madde 15 — isyerleri, bagh olduklari odalar ya da kurumlar araciligiyla, staj dénemi
sonunda dizenleyecekleri ekli (6) ve (7) No.lu formlari doldurarak stajin bitimini takip eden
hafta igcinde degerlendirmek (izere bir adedini “GIZLi” kaydiyla taahhtlii olarak posta veya
o6grenci kanaliyla MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna goénderir.

STAJLARIN DEGERLENDIRILMESi VE BASARI

Madde 16 - Stajini bitiren 6grenci staj slresince yapmis oldugu is ve islemler ile
ilgili dosyasini,incelenmek ve degerlendirimek Uzere MYO Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna bir dilekge ekinde teslim eder. Siresi icerisinde staj dosyasini teslim etmeyen
ogrenci o donem igin stajini yapmamisg sayilir.

Madde 17- MYO Staj ve Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri veya dosyasini,
isverenden gelen isveren raporunu, ziyaretci 6gretim elemanindan gelen raporu dikkate
alarak bir degerlendirme yapar; gerekiyorsa &grenciye dosya Uzerinden dizeltmeler
yaptirabilir. Dosyay! sekil ve igerik yoninden vyeterli bulursa &grencinin stajini kabul
edebilecegi gibi gerekli gorirse ilgili 6grenciye bir mulakat veya uygulama da yaptirabilir.

Madde 18- Staj siresi sonunda basarisiz olan veya stajina ara veren veya ara
vermek zorunda olan 6grencilere, yasal 6grenimi suresi igerisinde iki hak daha verilir.



STAJ YAPACAK OGRENCILERIN DIiSIPLIN, KAZA VE SAGLIK
DURUMLARI

Madde 19- Stajyer 6grenciler, staj yaptiklar isyerlerinin galisma, is kosullari ile
disiplin ve is emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Stajyerler kusurlari nedeni ile
verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz U¢ glin Ust Uste veya staj dénemi
boyunca staj suresinin %10'u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek,
durum Universite Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi
bir yasal talep hakki dogmaz.

Madde 20- Stajyer Ogrenciler icin Canakkale Onsekiz Mart Universitesinin
Yuksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiktmleri staj sirasinda da gegcerlidir.

Madde 21- Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja l¢ ginden fazla
devam edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek; durum MYO Staj ve
Egitim Uygulama Kuruluna bildirilir. Anilan kurul durumu Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu ile 6grencinin ailesine bildirmekle yukimlidur.

Mazereti kadar gin staj suresine eklenir, ancak bu sire toplam slrenin yarisini
gecemez.

STAJ SONU DEGERLENDIRME RAPORU

Madde 22- MYO Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan o6grencilerinin yaptigi
stajin uygunlugu ve basarisi degerlendirilir ve sonugclari Universite Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna bildirilir.

Madde 23- Tim ders ve uygulama yukumliliklerini tamamladigi halde, staji eksik
olan veya staji basarisiz bulunan égrenciler stajlarini tamamlayana kadar mezun olamazlar.
Bu 6grencilere Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yoénetmeligi'nin kayit yenileme hikimleri uygulanir.

YURURLUK VE YORUTME:
Madde 24- Bu yénerge hikimlerini MYO Mudura yGrGtar.
Madde 25- Bu yénerge Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Senatosunca kabul
edildigi tarihte yurarlage girer.



CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI
EZINE MESLEK YUKSEKOKULU

STAJ DEGERLENDIRME FORMU
Form No: (Staj veren isyeri tarafindan doldurulacaktir.)

OGRENCININ iSYERININ

Adi-Soyadi e Adi L e — e ae e e e e steeaeene seareenaes
Staj Dali TSP URURURUPS AAIESI & e e
Staj Siresi et e e

Staj Baslama-Tarini e et e e re e ra e aan
Staj Bitis Tarihleri @i
Egitici Personel Adi-Soyadi: .....ccccooeeveeeeveeeevereenenne
Sayin Isyeri Yetkilisi,

Ogrencimize 6grenim goérdigl program ile ilgili bir is alanini tanimak ve isyerindeki uygulamalari
ogrenmesini, editim ve 6gretim yoluyla edindigi bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmasini saglayacak
staj uygulamasi kapsaminda verdiginiz destek ve katkilar icin tesekkir ederiz. Staj sonunda 6grencinin staj
dederlendirmesini yapmamizda bu form bizlere yardimci olacaktir. CGalismalarinizda kolayliklar dileriz.

DEGERLENDiRME TABLOSU

Degerlendirme

Ozellikler Cok 1yi 1yi Orta Geger Olumsuz
(100-85) (84-65) (64-39) | (40-30) (0-29)

ise Iigi

Isin Tanimlanmasi

Alet Teghizat Kullanma Yetenegi

Algilama Glci

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman/Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenedi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Galismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Stajyerin gelecekte Ust dlizey gorevlerde basarili olma sansi:

Ogrencimizi ise almayi disinir misiniz?

Gelecek yil Ezine Meslek Yuksekokulundan stajyer kabul etmek ister misiniz?

Formu Dolduran Yodneticinin :

Adi SOYAd! e GOFEVi / UNVANI ..ot

Mihir-Kase / imza:




Stajin Dis Ticaret Firmalarinda Yapilmasinda

STAJ KONUSU GUN

Kurulus hakkinda bilgi edinme: Kurulusun unvani, tarihgesi, faaliyet alani,
kurulusun yeri, personel sayisi, staj siiresince stajyerden beklentilerin neler 2
oldugunun 6grenilmesi.

Kurulusun organizasyon yapisinin ve boliimlerin gérevlerinin 6grenilmesi,
boliimler arasi iliskilerin ve is akis siirecinin 6grenilmesi.

Is yerinde kullanilan elektronik cihazlar ve bilgisayar programlar1 hakkinda
bilgi edinme.

[\

Kurulusun ihracata — ithalata yonelik mal ve hizmetlerinin 6grenilmesi.

Dis ticaret yapilan iilkeler ve kota uygulamalarinin 6grenilmesi.

Dis ticaret yapan firmalarin niteliklerinin 6grenilmesi.

Ithalat-ihracat mevzuatlarinin detaylarmin dgrenilmesi.

Dis ticarette soz konusu gerekli evraklarin diizenlenmesinin 6grenilmesi.

Glimriik mevzuatinin 6grenilmesi

Bedel tahsili veya 6deme i¢in bankacilik iglemlerinin 6grenilmesi.

Sigorta islemlerinin 6grenilmesi.

Muhasebe islemlerinin 68renilmesi.

Internet iizerinden gerceklestirilen tiim ticari faaliyetlerin 6grenilmesi.

Tiirkiye ve Avrupa Birligi’nin dis ticari yapisinin incelenmesi.

W I

Ogrenilen tiim islemlerin fiilen uygulanmasi

(O8]
[e)

Toplam

STAJ YAPILMASI UYGUN GORULEN iISYERLERI

DIS TICARET PROGRAMI

1- Dis Ticaret Sirketleri (ithalat — fhracat Isletmeleri veya Isletmelerin Ithalat — [hracat
Departmanlari)

2- Giimriik Miisavirlikleri

3- Giimriik Idareleri

4- Serbest Bolgeler

5- IGEME ve Dis Ticaret Miistesarliklari

6- Finans Kuruluslarinin D1s Ticaret Departmanlari




T.C.
CANAKKALE ONSEKiIZ MART UNIVERSITESI
EZINE MESLEK YUKSEK OKULU MUDURLUGU

STAJ EGIiTiM GUNLUK DEVAM CiZELGESI
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