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NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU


STAJ DOSYASI

Staj Yapan Öğrencinin

Adı		:
Soyadı		:
Numarası		:
Bölümü		:
Programı		:
Sınıfı		:
Staj Başlama Tarihi		:
Staj   Bitirme     Tarihi	: 
İş Günü Sayısı		:





Staj İşlemlerinizin eksiksiz olması için lütfen aşağıda verilen kontrol listesindeki tüm maddeleri tam olarak tamamlayınız.

	STAJ İŞLEMLERİ KONTROL LİSTESİ

	STAJ BAŞVURUSU İŞLEMLERİ

	1
	Hacıbektaş Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu internet sitesinden belirtilen staj tarihlerine uygun olarak staj tarihi seçildi mi?
	

	2
	Staj tarihleri öncesi uygun staj yeri bulundu mu?
	

	3
	Bulunulan staj yeri hakkında danışman ile görüşülüp onay alındı mı? (Staj yerinin uygun olup olmadığına dair)
	

	4
	Hak sahipliği formu ile birlikte SGK ‘ya gidilip imzalatıldı mı? Veya e-devlet üzerinden yeni tarihli SGK Provizyon çıktısı alındı mı? (Staj yapacağınız kurumda sigortalı olarak çalışıyor iseniz SGK provizyon çıktısına gerek yoktur. Fakat iş yerinden " Staj Süresince öğrencinin sigorta işlemleri tarafımızdan karşılanmaktadır." ibareli imzalı kaşeli yazı getirilmelidir. Staj bitiminde de sigorta dökümünüzü e- devlet üzerinden alıp staj dosyanıza eklemelisiniz. )
	

	5
	Öğrenci işlerinden staj dosyası temin edilip ilgili yerleri doldurdunuz mu? ( Staj başvuru formunda bulunan: Öğrenci bilgilerinin olduğu kısım, İş yeri bilgilerinin olduğu kısım, iş yeri yetkilisi bilgileri ile imza ve kaşesi v.b. ) 
	

	6
	Staj süresince hafta sonu da (cumartesi günü) staj yapacaklar iş yerinden hafta sonu çalıştığına dair imzalı kaşeli yazı aldı mı?
	

	7
	Doldurulan staj başvuru formu onay için öğrenci işlerine teslim edildi mi? 
	

	8
	Staj başvurunuzun onaylandığını öğrenci işlerinden teyit ettiniz mi?
	

	STAJ BİTİMİNDE YAPILACAK İŞLEMLER

	9
	Staj bitiminde staj dosyasında bulunan iki adet gizli staj fişleri iş yeri yetkilisi tarafından doldurulup imzalanıp kaşelendi mi? (Sicil fişlerinin biri staj dosyasına koyulacak, diğeri iş yeri tarafından kapalı zarf ile Yüksekokula gönderilecektir.)
	

	10
	Öğrenci tarafından staj dosyasında bulunan " iş yeri değerlendirme formu" dolduruldu mu?
	

	11
	Staj dosyasında bulunan " çalışma haftası " kısımları doldurulup iş yeri yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelendi mi?
	

	12
	Staj yapılan iş günü kadar staj iş yaprağı dolduruldu mu? (Her gün için en az bir sayfa olmalıdır. Örneğin 30 iş günü staj yapıldı ise her gün için en az bir sayfadan en az 30 sayfa iş yaprağı olmalıdır. Yapılan işler ayrıntılı olarak yazılmalı ve iş esnasında çekilen fotoğraflar ilgili iş raporu sayfasına yapıştırılmalıdır. Örnek olarak hazırlanmış iş yapraklarına Yüksekokulumuz sitesinde ‘’staj’’ menüsü altından ulaşabilirsiniz.’’
	

	13
	Yapılan işler ile ilgili hazırlanan iş yapraklarının her birinin alt kısmı iş yeri yetkilisi tarafından imzalanıp kaşelendi mi?
	

	14
	Staj bitimin de belirlenen tarihte staj dosyası öğrenci işlerine elden veya kargo yoluyla gönderildi mi? ( Staj dosyasını kargo ile gönderenler kargonun ulaşıp ulaşmadığının teyidi için öğrenci işlerini aramalıdırlar.)
	



T.C.
NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU BECERİ EĞİTİMİ STAJ FORMU

Sayın Yetkili,

Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin kuruluş ve işletmelerde staj yapma zorunluluğu vardır. Aşağıda bilgileri yer alan öğrencimizin stajını ……… gün süreyle kuruluşunuzda yapmasında göstereceğiniz ilgiye teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

	Adı Soyadı
	
	T.C. Kimlik No
	

	Öğrenci No
	
	Öğretim Yılı
	

	E-posta adresi
	
	Telefon No
	

	

İkametgâh Adresi
	Mahalle:	Cadde:

Sokak:	No:

İl:	İlçe:

	Ön Lisans Öğrencisi
	Bölümü
	Programı


STAJ YAPILAN YERİN
	Adı
	

	Adresi
	

	Üretim/Hizmet Alanı
	

	Telefon No
	
	Faks No
	

	E-posta adresi
	
	Web Adresi
	

	Staja Başlama Tarihi
	
	Bitiş Tarihi
	
	Süresi (gün)
	


İŞVEREN VEYA YETKİLİNİN
	Adı Soyadı
	

	Görev ve Unvanı
	
	
İmza / Kaşe
	

	E-posta adresi
	
	
	

	Tarih
	
	
	

	ÖNCEKİ STAJ BİLGİLERİ
	TARİHİ
	GÜN SAYISI
	STAJ YERİ

	1-
	
	
	

	2-
	
	
	

	3-
	
	
	

	

	ÖĞRENCİNİN İMZASI
	BÖLÜM STAJ ONAYI
	SGK İŞE GİRİŞ ONAYI

	Belge üzerindeki bilgilerin doğru
olduğunu bildirir, staj yapacağımı taahhüt ettiğim adı geçen firma ile ilgili staj evraklarının hazırlanmasını saygılarımla arz ederim.
	
	Staj süresince öğrencinin sigortası kurumumuz tarafından yapılmaktadır. 

Sosyal Güvenlik Kurumuna Staja
başlama giriş işlemi yapılmıştır.


 ÖNEMLİ NOT: Staja başlama tarihinden en az 5 gün önce kimlik fotokopisi ile birlikte öğrencinin bağlı bulunduğu ilgili Bölüm sekreterliğine belgelerini teslim etmesi zorunludur.



T.C.
NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ
HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


Hak Sahipliği Sorgulama Formu


Hacıbektaş Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu …………………………………………………… Bölümü ……………………………………………………… Programı ……..…………………….  No.’lu ……………………………… sınıf öğrencisi …………………………………………’nun ………………………………………………………… tarihinde başladığı iş yeri eğitimi (staj) esnasında genel sağlık sigortası priminin tahakkukuna esas teşkil etmek üzere, aşağıdaki kimlik bilgileri yazılı bulunan öğrencinin bakmakla yükümlü olunan kişi durumunda olup olmadığına ilişkin hak sahipliği sorgulamasının yapılması hususunda, 

Gereğini bilgilerinize arz ederim.


………………………………….
                                                                                                                        Müdür V.

KİMLİK BİLGİLERİ:

· T.C. Kimlik No		:
· Adı-Soyadı		:
· Baba Adı			:
· Ana Adı			:
· Doğum Yeri ve Tarihi	:
· Telefon No.		:
· Adresi			:



·                 - Bakmakla Yükümlü olan kişi durumundadır.                   SGK Onay



- Bakmakla Yükümlü olan kişi durumunda değildir.          SGK Onay
                          



Değerli Öğrencilerimiz,


Yoğun ve yorucu bir öğretim yılının ardından staj çalışması ile branşınızla ilgili uygulama içine gireceksiniz.

Bilindiği gibi Meslek Yüksekokullarının temel hedefi, ülkemiz için gerekli olan kalite ve ehliyetli ara meslek elemanlarını yetiştirmektir. İyi bir meslek elemanının yetiştirilmesi, uygulamalı eğitimle mümkündür. Uygulama ya da staj, yıl içinde öğrenilen teorik bilgilerin pratik ve beceri sahasına tatbikidir. Bu nedenle staj çalışmaları, meslek eğitiminde uygulama önemli bir aşamadır. Yaratıcılık ve üretim, uygulama ve beceriyle gerçekleştirilebilir. Bunun için staj dönemini en iyi şekilde değerlendirmek, siz meslek elemanları için önemli bir görevdir.

Kalkınmakta olan ülkemizin temel harcında pay sahibi olacak sizlersiniz. Bilgi ve hizmet üreterek ülkemizin imarına büyük katkılar sağlayacaksınız.

Atatürk Türkiye’sinin çağdaş uygarlık düzeyindeki onurlu yerini alabilmesi ve Atatürk’ün belirttiği “Türk milletinin haysiyetli ve şerefli bir millet olarak yaşaması” ilkesiyle, milletimizin ideal istek ve ihtiyaçları doğrultusunda, kendinizi sağlam ve yeterli bilgilerle donatmanız, fikren kişiliğinizi geliştirmeniz gerekmektedir.

Staj döneminin bu aşamada önemli bir fırsat olduğu unutulmamalı ve ciddiyetle uygulamaya gerekli ağırlık verilmelidir. Yüksekokulumuzun itibar ve onuruna yakışır tarzda staj uygulama dönemini en iyi şekilde değerlendirmenizi beklerken, hepinize başarılı bir staj uygulama dönemi dilerim.

Yüksekokul Müdürü

Sayın Yetkili,


Yüksekokulumuz öğrencilerinin, staj yapmak sureti ile uygulamaya yönelik bilgilerin kullanılmasında stajyer öğrenci kabul ederek, gösterdiğiniz ilgi ve alakadan dolayı öncelikle teşekkür ederiz.

Stajyer öğrencilerimizin belirtilen süre içerisinde çalışmasının diğer çalışanlardan farklı olarak görülmemesi ve geçici olarak düşünülmemesi, staj denetiminin en az iki kez yapılacağından, denetime gelen yüksekokulumuz öğretim elemanlarına yardımcı olunarak, eksikliklerin çok açık olarak ifade edilmesi ve önemli gördüğünüz hususların staj formalarına not düşülmesi, sonraki öğrencilerin yetiştirilmesinde katkı sağlayacaktır.

Denetime gelen öğretim elemanlarının öğrenci bilgilerine ilişkin formun mutlak olarak yetkili imza (kaşe) ile tasdik edilmesi, okul idaresinin öğrenci ile birlikte öğretim elemanının denetimini de amaçladığından, sizlere herhangi bir yükümlülük getirmemektedir. Bu açıdan denetim formunun tasdiklenmesinde gereken hassasiyetin gösterilmesini diler ve saygılar sunarız.

 ÖNEMLİ NOTLAR:


-Staj dosyasının, staj süresince iş yerinde bulundurulması zorunludur.


-Varsa cumartesi günleri çalışmaları, staj süresine dâhil olup, staj süresi 30 iş günüdür.


-Öğrenciye ancak okul idaresine bilgi verilmek suretiyle izin verilebilir. İzin, hastalık vb. hususların belgelenmesi gerekli olup, bu nedenle çalışılmayan günler, staj süresine eklenir.

-Staj denetiminde, öğrencinin çalışmadığı tespit edilirse, stajları yenilenir.


Bölüm Başkanlığı

YÖNETMELİK
Yaz stajı 30 iş günüdür. Stajlar uygulamalı olarak Yüksekokul Staj Komisyonunun uygun bulduğu bir kamu veya özel bir iş yerinin ilgili birim, atölye ve laboratuvarlarında yapılır.

UYGULAMAYA YÖNELİK AÇIKLAMALAR
· Bilgisayar Teknolojileri Bölümü öğrencilerinin staj yapabilecekleri programlar:
A. Bilgisayar Programcılığı Programı Öğrencileri:
Tüm kamu kurumlarının bilgi-işlem merkezlerinde, özel kurum-kuruluşların bilgi işlem merkezlerinde, yazılım, donanım, grafik tasarımı ve internet sayfası tasarımı üzerine çalışan özel sektör kuruluşlarında stajlarını yapabilirler.

· Elektronik ve Otomasyon Bölümü öğrencilerinin staj yapabilecekleri programlar:
A. Elektronik Teknolojisi Programı Öğrencileri:
Elektronik cihazların tasarım, imalat, bakım, onarımının yapıldığı kurum ve işletmeler ile ses, aydınlatma sistemlerinin ve elektrik makinelerinin kullanıldığı kamu ve özel sektör kuruluşlarında stajlarını yapabilirler.
B. Elektronik Haberleşme Teknolojisi Programı Öğrencileri:
Haberleşme alanında faaliyet gösteren kamu ve özel sektöre ait kurumlar ile santral kurulumu- bakımı, GSM baz istasyonu kurulumu-bakımı yapan firmalarda stajlarını yapabilirler.
C. Biyomedikal Cihaz Teknolojisi Programı Öğrencileri:
Tüm kamu ve özel sektöre bağlı olan hastanelerin biyomedikal cihaz bakım, tamir, kalibrasyon ve enstrümantasyonu ile ilgilenen kurumlar ile biyomedikal cihazların kullanıldığı laboratuvarlarda stajlarını yapabilirler.
D. Mekatronik Programı Öğrencileri:
Mekatronik ve otomasyon sistemlerinin tasarımı, bakım ve onarımını gerçekleştiren işletmeler ve kamu sektöründe bulunan kuruluşların bu alanda hizmet veren bölümlerinde stajlarını yapabilirler.

· Elektrik ve Enerji Bölümü öğrencilerinin staj yapabilecekleri programlar:
A. Elektrik Enerjisi Üretim, İletim ve Dağıtımı Programı Öğrencileri:
Elektrik enerjisinin üretimi, iletimi, dağıtımı ve kullanımı alanlarında tasarım, imalat, bakım, onarım ve uygulamaların yapıldığı kamu ve özel sektör kuruluşlarında stajlarını yapabilirler.

· Tasarım Bölümü öğrencilerinin staj yapabilecekleri programlar:
A. Grafik Tasarımı Programı Öğrencileri:
Grafik tasarımı, reklam, internet sayfası gibi alanı ile ilgili konularda hizmet veren kamu ve özel sektör kuruluşlarında ve kamu sektöründe faaliyet gösteren kurumların basın ve halkla ilişkiler bölümlerinde stajlarını yapabilirler.
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NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU GİZLİ STAJ SİCİL FİŞİ

	ÖĞRENCİNİN
	
	

Fotoğraf

	Adı ve Soyadı
	: ……………………………………………………….
	

	Programı ve Sınıfı
	: ……………………………………………………….
	

	Öğrenci Numarası
	: ……………………………………………………….
	

	STAJ YAPILAN
	
	

	Kurumun Adı
	: ………………………………………………………………………………..

	Stajın Konusu
	: ………………………………………………………………………………..

	Stajın Başlama Tarihi
	: ………………………………………………………………………………..

	Stajın Bitiş Tarihi
	: ………………………………………………………………………………..


STAJ SÜRESİNCE YAPILAN İŞLER
	ÖĞRENCİNİN
	

	ÇALIŞTIĞI
	

	KISIMLAR
	

	Öğrencinin Çalıştığı
	Çalışma Süresi
	İşe Gösterdiği
	Devam
	Başarı

	Konular
	Gün
	Saat
	İlgi
	Durumu
	Notu

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	AMİRİN DEĞERLENDİRMESİ
	NOT (100'LÜ)
	DÜŞÜNCELER

	Staja Devam Durumu
	
	

	İşi Vaktinde ve Tam Yapma
	
	

	Amirlerine Karşı Tavır ve Hareketi
	
	

	Mesai Arkadaşları ile İlişkisi
	
	

	STAJ YERİNDEKİ AMİRLERİN

	Ad ve Soyadı : ………………………………………..
	Ad ve Soyadı : …………………………………..

	Unvanı
	 : ………………………………………..
	
	Unvanı
	 : …………………………………..

	İmzası
	  : ………………………………………..
	
	İmzası
	  : …………………………………..


HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ TARAFINDAN DOLDURULACAK

	STAJ KOMİSYON BAŞKANLIĞI

	Başkan
	Üye
	Üye
	
KABUL
	

	
	Üye
	
RED
	


Önemli Not: Gizli Staj Formu (Fişi) iki nüsha olarak doldurulup tastik edildikten sonra, bir nüshası kapalı zarf ile diğeri ise staj dosyası ile birlikte Yüksekokul Müdürlüğüne gönderilecektir.
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NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU GİZLİ STAJ SİCİL FİŞİ

	ÖĞRENCİNİN
	
	

Fotoğraf

	Adı ve Soyadı
	: ……………………………………………………….
	

	Programı ve Sınıfı
	: ……………………………………………………….
	

	Öğrenci Numarası
	: ……………………………………………………….
	

	STAJ YAPILAN
	
	

	Kurumun Adı
	: ………………………………………………………………………………..

	Stajın Konusu
	: ………………………………………………………………………………..

	Stajın Başlama Tarihi
	: ………………………………………………………………………………..

	Stajın Bitiş Tarihi
	: ………………………………………………………………………………..


STAJ SÜRESİNCE YAPILAN İŞLER
	ÖĞRENCİNİN
	

	ÇALIŞTIĞI
	

	KISIMLAR
	

	Öğrencinin Çalıştığı
	Çalışma Süresi
	İşe Gösterdiği
	Devam
	Başarı

	Konular
	Gün
	Saat
	İlgi
	Durumu
	Notu

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	AMİRİN DEĞERLENDİRMESİ
	NOT (100'LÜ)
	DÜŞÜNCELER

	Staja Devam Durumu
	
	

	İşi Vaktinde ve Tam Yapma
	
	

	Amirlerine Karşı Tavır ve Hareketi
	
	

	Mesai Arkadaşları ile İlişkisi
	
	

	STAJ YERİNDEKİ AMİRLERİN

	Ad ve Soyadı : …………………………………….…
	Ad ve Soyadı : ……………………………….…

	Unvanı
	: ……………………………………….
	
	Unvanı
	: ………………………………….

	İmzası
	 : …………………………………….....
	
	İmzası
	 : ……………………………….….


HACIBEKTAŞ TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ TARAFINDAN DOLDURULACAK

	STAJ KOMİSYON BAŞKANLIĞI

	Başkan
	Üye
	Üye
	
KABUL
	

	
	Üye
	
RED
	


Önemli Not: Gizli Staj Formu (Fişi) iki nüsha olarak doldurulup tastik edildikten sonra, bir nüshası kapalı zarf ile diğeri ise staj dosyası ile birlikte Yüksekokul Müdürlüğüne gönderilecektir.
İŞYERİ DEĞERLENDİRME FORMU
(Öğrenci tarafından doldurulacaktır)

	İŞYERİ GENEL DEĞERLENDİRMESİ
	
ÇOK İYİ (4)
	
İYİ (3)
	
ORTA (2)
	
KÖTÜ (0)

	Staj sorumlusunun ulaşılabilir ve yol gösteri olması
	
	
	
	

	Staj süresince iş yerindeki faaliyetlere katılabilme
	
	
	
	

	Staj süresince edinilen yeni bilgi ve beceriler
	
	
	
	

	Staj yaptığınız kurumdan beklentilerin karşılanması
	
	
	
	

	Staj süresince faydalanılan kurum olanakları
	
	
	
	

	Sunulan mekân ve çalışma ortamı
	
	
	
	

	Gelecekte staj yapacak öğrencilere uygunluğu
	
	
	
	

	
	1.

	
	
2.

	Staj yaptığınız kurumun en olumlu 3 yönünü belirtiniz.
	

	
	
3.

	
	1.

	
	

2.

	Staj yaptığınız kurumun en olumsuz 3 yönünü belirtiniz.
	

	
	
3.

	




Bu kurumla ilgili diğer görüşlerinizi belirtiniz.
	



	
ÇALIŞMA HAFTASI 1
	Başlama Tarihi
	........../........../...............

	
	Bitirme Tarihi
	........../........../...............

	GÜN
	YAPILAN İŞLER
	SAYFA NO

	Pazartesi
	
	

	Salı
	
	

	Çarşamba
	
	

	Perşembe
	
	

	Cuma
	
	

	Cumartesi
	
	

	STAJ
YETKİLİSİ
	Unvan
Ad ve Soyad
	
	İmza
Kaşe
	





	
ÇALIŞMA HAFTASI 2
	Başlama Tarihi
	........../........../...............

	
	Bitirme Tarihi
	........../........../...............

	GÜN
	YAPILAN İŞLER
	SAYFA NO

	Pazartesi
	
	

	Salı
	
	

	Çarşamba
	
	

	Perşembe
	
	

	Cuma
	
	

	Cumartesi
	
	

	STAJ
YETKİLİSİ
	Unvan
Ad ve Soyad
	
	İmza
Kaşe
	





	
ÇALIŞMA HAFTASI 3
	Başlama Tarihi
	........../........../...............

	
	Bitirme Tarihi
	........../........../...............

	GÜN
	YAPILAN İŞLER
	SAYFA NO

	Pazartesi
	
	

	Salı
	
	

	Çarşamba
	
	

	Perşembe
	
	

	Cuma
	
	

	Cumartesi
	
	

	STAJ
YETKİLİSİ
	Unvan
Ad ve Soyad
	
	İmza
Kaşe
	



	
ÇALIŞMA HAFTASI 4
	Başlama Tarihi
	........../........../...............

	
	Bitirme Tarihi
	........../........../...............

	GÜN
	YAPILAN İŞLER
	SAYFA NO

	Pazartesi
	
	

	Salı
	
	

	Çarşamba
	
	

	Perşembe
	
	

	Cuma
	
	

	Cumartesi
	
	

	STAJ
YETKİLİSİ
	Unvan
Ad ve Soyad
	
	İmza
Kaşe
	





	
ÇALIŞMA HAFTASI 5
	Başlama Tarihi
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