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Staj siiresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, ¢aligsmalarinizda basarilar dilerim.
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Boliim Bagkani

Staj dosyasindaki Staj miiracaat Formunu 6rnege uygun olarak doldurup is yerine onaylattiktan
sonra Boliim Staj Koordinatoriine imzalattiriniz.

Staj dosyasindaki diger staj evraklarini Ormege uygun olarak doldurup Boéliim Staj
Koordinatériine imzalattiriniz.

Staj icin is hayatimizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gosteriniz.

Staj dosyasi icinde size verilen gorev yazisi, degerlendirme formu ve giivenlik sorusturmasini
gosterir yaziy1 staj yaptiginiz kurumun / is yerinin yetkili makamina veriniz.

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

Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile kurdugunuz iliskilerin kurum / is yeri kurallar
cercevesinde olmasina dzen gésteriniz.

Ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrli fikir beyanlarindan ve benzeri kotii
davranmislardan kagininiz.

Caligmalarinizi muhakkak giinliik olarak degerlendiriniz. Isinizi giinii giiniine yapiniz. Ayrica;
calismalarimz1 kagida gecirirken bir adet matbu form doldurduktan sonra yapilacak ilaveleri
(Resim, proje vb.) staj dosyasina ekleyiniz. Giinliik ¢caligmalarinizi her giiniin bitiminde yetkiliye
imzalatiniz.

Staj yaparken arag ve geregleri bizzat kullanmaya ¢alisiz. Bilgi ve tecriibenizi azami seviyeye

¢tkarma gabasi iginde olunuz.
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C. STAJ DOSYASININ HAZIRLANMASI Yayin Tarihi: 24.03
1. Staj caligmalan sirasinda yapilan isler, ¢izilecek sekil ve resimler staj dosyasi igerisinde srek?
olarak verilen antetli kagitlar1 fotokopiyle ¢ogaltarak el yazisi veya bilgisayarda doldurularak
dosyalanacaktir.
Staj esnasinda iizerinde uygulama yaptiginiz belgelerin asillari, asillar1 verilmiyorsa fotokopileri
staj dosyasina eklenecektir. Eklenen bu belgeler i¢cindekiler kisminda ek olarak belirtilecektir.
Antetli kagitlara sigmayan tablo, sekil vb. cizimler ilgili kagitlara c¢izilip staj dosyasina
eklenecektir. Eklenen bu belgeler icindekiler kisminda ek olarak belirtilecektir.
2. Staj sonunda Staj Calismast Raporu bilgisayarda hazirlanacak ve bu raporda asagidaki bilgiler
bulunacaktir:
a) Staj calismasinin yapildigi kurumun / is yerinin;
- Ad1 ve adresi
- Organizasyon semasi
- Calistirdig1 miithendis, tekniker, teknisyen, ustabasi, kalifiye-diiz is¢i, yonetici ve
memur sayist
- Asil iiretim ve ¢alisma konusu, isyeri hakkinda bilgi
- Kisa tarihgesi yazilacaktir.
b) Raporun girisinde staj calismasinin amaci ve konular1 agiklanacaktir.
¢) Raporun igeriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak yazilacak, ¢izilen
ve fotografi ¢ekilen resimler, tablolar, formlar ve ¢esitli veriler, uygun yerlerde veya ekinde ve
belirli bir sira ile bulunacaktir.
¢) Raporun sonu¢ kisminda O6grencinin staj calismasi siiresi igerisinde edindigi bilgiler,
kazandig1 beceriler dikkate alinarak Yonetmeligin ve kendisine verilen ¢alisma raporunun bas
tarafinda belirtilen amaglara ne dereceye kadar ulasildigi, yapici onerilerde katilarak acik ve
kesin ifadelerle 6zetlenecektir.
d) Ekler kismi olusturulacaktir. Tablo, sekil vb. ¢izimler, uygulama evraklari, fotograf vb. ekler
ek kismina konulacaktir.
e) Tamamlanan Staj Caligma Raporunun tiim sayfalari, is yerinin en yetkilisine imzalattirilip

kaselenecek/miihiirlenecektir.

D. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER
1. Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.
2. Ayrilirken, yetkili makamlardan staja basladigimiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir bir belge aliniz.
3. Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi hususunu uygun bir bigimde
hatirlatiniz.
4. Staj dosyasim1 tamamladiktan sonra elden, kargo ile ya da iadeli taahhiitlii posta ile ilgili bolim
baskanligina ulastiriniz.

5. Staj siiresince yapilan ¢aligmalara iligkin rapor ilgili boliimde szl olarak sunulacaktir.
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