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Universitemizde gérdaginiz  iki/doért  yillik egitiminin  uygulama ve (retime
donustirtilmesi bakimindan ¢ok buyudk dneme sahip olan ........... is gunlik staj gorevine
baslayacaksiniz.

Staj siuresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, ¢alismalarinizda
basarilar dilerim.

Bolum Bagkani

A. STAJ ONCESIi HAZIRLIKLAR

1.

3.

Staj dosyasindaki Staj miiracaat Formunu 6rnede uygun olarak doldurup is
yerine onaylattiktan sonra Béliim Staj Koordinatériine imzalattiriniz.

Staj dosyasindaki diger staj evraklarini érnede uygun olarak doldurup Béliim
Staj Koordinatériine imzalattiriniz.

Staj i¢in is hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen goésteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI iSLER ve DAVRANISLAR

1.

Staj dosyasi icinde size verilen gérev yazisi, degerlendirme formu ve giivenlik
sorusturmasmi g0sterir yaziyr staj yaptiginiz kurumun / isg yerinin yetkili
makamina veriniz.

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

Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile kurdugunuz iligkilerin kurum / ig
yeri kurallar ¢ergevesinde olmasina 6zen gdsteriniz.

ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve
benzeri kétii davranigslardan kagininiz.

Caligmalarinizi muhakkak ginlik olarak degerlendiriniz. fsinizi giini giinine
yapiniz. Ayrica; caligmalarinizi kagida gecirirken bir adet matbu form
doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri (Resim, proje vb.) staj dosyasina ekleyiniz.
Gunluk galigsmalarinizi her gunun bitiminde yetkiliye imzalatiniz.

Staj yaparken arac¢ ve gerecleri bizzat kullanmaya caliginiz. Bilgi ve tecriibenizi
azami seviyeye ¢ikarma gabasi iginde olunuz.




C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI

1. Staj galismalari sirasinda yapilan isler, cizilecek sekil ve resimler staj dosyasi
icerisinde 6rnek olarak verilen antetli kagitlari fotokopiyle ¢ogaltarak el yazisi veya
bilgisayarda doldurularak dosyalanacaktir.

Staj esnasinda (zerinde uygulama vyaptiginiz 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 icindekiler kisminda ek olarak
belirtilecektir.

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

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

- Calistirdigi muhendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diz is¢i, yonetici
ve memur sayIsi

- Asil Uretim ve ¢alisma konusu, isyeri hakkinda bilgi
- Kisa tarihgesi yazilacaktir.
b) Raporun girisinde staj galismasinin amaci ve konulari agiklanacaktir.

c) Raporun iceriginde; ig 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.

¢) Raporun sonug¢ kisminda 6grencinin staj calismasi slresi igerisinde edindigi
bilgiler, kazandidi beceriler dikkate alinarak Yénetmeligin ve kendisine verilen
c¢alisma raporunun bas tarafinda belirtlen amacglara ne dereceye kadar
ulasildigi, yapici 6nerilerde katilarak acik ve kesin ifadelerle 6zetlenecektir.

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

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




C. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER

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

2. Ayrilirken, 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 taahhitli posta
ile ilgili bélim baskanhgdina ulastiriniz.

5. Staj suresince yapilan c¢alismalara iliskin rapor ilgili boélimde sézli olarak
sunulacaktir.




