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BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ
BOLU TEKNİK BİLİMLER MESLEK
YÜKSEKOKULU


STAJ DOSYASI



	ÖĞRENCİ NUMARASI
	

	ADI SOYADI
	

	BÖLÜMÜ / PROGRAMI
	

	STAJ YERİNİN ADI
	

	STAJ YERİNİN ADRESİ
	

	STAJ BAŞLAMA / BİTİŞ TARİHİ
	….. / …... / 202.…. - ….. /….. / 202....

	EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI
	202…..- 202….. 

	STAJ RAPORU TESLİM TARİHİ
	




İLGİLİ KURUMA

UYGULAMALI EĞİTİM (STAJ) HAKKINDA BİLGİLENDİRME

İki yıllık eğitim-öğretim süreci içerisinde öğrencilerimizin, mesleki bilgi ve becerilerini geliştirmeleri, iş hayatını tanımaları ve uygulama deneyimi kazanmaları amacıyla, T.C. Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Uygulamalı Eğitimler Yönergesi uyarınca, öğrencilerimizin 30 iş günü süreli zorunlu staj (uygulamalı eğitim) çalışmalarını başarıyla tamamlamaları gerekmektedir.
Bu kapsamda hazırlanan staj dosyası, öğrencimiz tarafından staj süresince doldurulmak, işyeri yetkililerince kontrol edilip onaylanmak ve staj sonunda yüksekokulumuza teslim edilmek üzere düzenlenmiştir.
Staj süresi boyunca öğrencimizin;
· İşyerindeki çalışma düzenine uyum sağlaması,
· Mesleki gelişimini destekleyecek faaliyetlerde bulunması,
· İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun hareket etmesi,
· Devam-devamsızlık durumunun düzenli olarak takip edilmesi,
· İşyeri yetkilileri ve çalışanlarla uyumlu ve disiplinli bir çalışma yürütmesi
beklenmektedir.
Staj süresince öğrencilerimizin iş kazası ve meslek hastalıklarına karşı sigortaları üniversitemiz tarafından yapılmakta olup, öğrenciler staj süresince ilgili mevzuat hükümlerine ve işyerinin çalışma kurallarına tabidir.
Bu süreçte öğrencimizin çalışmalarının değerlendirilmesi, devam durumunun izlenmesi ve gerekli formların doldurulması hususunda göstereceğiniz katkı ve iş birliği için teşekkür ederiz.
Öğrencilerimizin mesleki gelişimine sağlayacağınız katkılardan dolayı kurumunuza teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

Prof. Dr. Ahmet KESKİN
Müdür


EKLER	:
EK 1 - Öğrenci ve İşyeri Bilgileri, Staj Onay Formu
EK 2 - Sorumlu Öğretim Elemanı Staj Değerlendirme Formu
EK 3 - İşyeri Eğitici Personelinin Staj Değerlendirme Formu
EK 4 - İşveren Staj Değerlendirme Anketi
EK 5 - Staj Devam Çizelgesi
EK 6 - Staj Değerlendirme Formu
EK 7 - Rapor Dosyası Yazım Kuralları EK 8 - İçindekiler
EK 9 - Rapor Sayfası Örneği

(EK-1)


BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ
BOLU TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU

ÖĞRENCİ VE İŞYERİ BİLGİLERİ, STAJ ONAY FORMU

	Eğitim-Öğretim Yılı : 20…… / 20……

	Staj Dönemi

	Yaz Stajı Dönemi
	Ara Staj Dönemi

	☐       1. Dönem  (…/…/……) - (…/…/……)
	☐       Ekim Dönemi (…/…/……) - (…/…/……)

	☐       2. Dönem  (…/…/……) - (…/…/……)
	☐       Mart Dönem   (…/…/……) - (…/…/……)



ÖĞRENCİ



FOTOĞRAF*

	OKUL NUMARASI
	

	ADI SOYADI
	

	BÖLÜMÜ
	

	PROGRAMI
	

	SINIFI
	




STAJ YAPILAN KURUM
	ADI
	

	AÇIK ADRESİ
	

	TELEFON VE FAKS NUMARASI
	




STAJ ONAY
	Bu dosya, bölümümüz öğrencisi tarafından zorunlu stajını tamamlamak üzere hazırlanmıştır.


	......... Sayfa ve eklerden oluşan bu staj dosyası, öğrenciniz tarafından kurumumuzdaki çalışma süresi içinde hazırlanmıştır.

	Bölüm Başkanı
...../......../20…
	İşyeri Yetkilisi
...../......../20…

	
Adı Soyadı 
	
:
	
	
Adı Soyadı

	
:

	


	İmza	
	:
	
	İmza
	:
	

	
	
	
	Mühür
	:
	








*Fotoğrafın üzeri Meslek Yüksekokulu tarafından mühürlenip, imzalanacaktır.
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( GİZLİ)
(EK-2)


Sorumlu Öğretim Elemanı tarafından doldurulacaktır.


Sorumlu Öğretim Elemanı Adı Soyadı	: 
Öğrencinin Adı Soyadı	:
İşyerinin Adı	:
İşyeri Eğitici Personeli Adı Soyadı	:
Öğrencinin Çalıştığı Birim	:




	Değerlendirme Ölçütleri
	Çok İyi
(100-85)
	İyi
(84-71)
	Orta
(70-60)
	Başarısız
(59-0)

	İşe İlgi
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	

	Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	

	Zamanı Verimli Kullanma
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	

	İletişim Kurma
	
	
	
	

	Kurallara Uyma
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	







	Değerlendirme Tarihi:
	

	Sorumlu Öğretim Elemanı Adı Soyadı:
	

	İmza:
	







(GİZLİ)
(EK-3)

İşyeri Eğitici Personeli tarafından doldurulacaktır.

İşyeri Eğitici Personeli Adı Soyadı	: 
Öğrencinin Adı Soyadı	:
İşyerinin Adı	:
Sorumlu Öğretim Elemanı Adı Soyadı	:
Öğrencinin Çalıştığı Birim	:

Sayın Yetkili,

İşyerinizde staj (uygulamalı eğitim) sürecini tamamlayan öğrencimizin; bilgi ve beceri düzeyini, stajdan yararlanma derecesini, işyeri ile olan ilişkilerini ve mesleki davranışlarını değerlendirebilmek amacıyla aşağıdaki tabloyu doldurmanız rica olunur.

	Değerlendirme Ölçütleri
	Çok İyi
(100-85)
	İyi
(84-71)
	Orta
(70-60)
	Başarısız
(59-0)

	İşe İlgi
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	

	Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	

	Zamanı Verimli Kullanma
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	

	İletişim Kurma
	
	
	
	

	Kurallara Uyma
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	

	Gurup Çalışmasına Yatkınlığı
	
	
	
	

	Kendisini Geliştirme İsteği
	
	
	
	



	Değerlendirme Tarihi:
	

	İşyeri Eğitici Personeli Unvanı:
	

	İşyeri Eğitici Personeli Adı Soyadı:
	

	İmza:
	





(GİZLİ)
(EK-4)

İŞVEREN STAJ DEĞERLENDİRME ANKETİ

Sayın İşyeri Yetkilisi,
İşyerinizde stajını başarıyla tamamlayan öğrencimizin mesleki bilgi ve beceri düzeyini, iş ortamına uyumunu, görev ve sorumluluklarını yerine getirme yeterliliğini, iletişim becerilerini ve staj sürecinden yararlanma derecesini değerlendirebilmek amacıyla aşağıdaki form hazırlanmıştır.
Yapacağınız değerlendirmeler, öğrencimizin mesleki gelişiminin izlenmesine, eğitim programlarımızın iyileştirilmesine ve iş dünyasının beklentilerine uygun nitelikli mezunlar yetiştirilmesine katkı sağlayacaktır.
Formun tarafsız ve eksiksiz olarak doldurulması hususunda göstereceğiniz özen için teşekkür ederiz.
	ÖĞRENCİ BİLGİLERİ
	İŞYERİ BİLGİLERİ

	Adı Soyadı
	
	İşyeri Adı
	

	Programı
	
	İşyeri Adresi
	

	Öğrenci Numarası
	
	Telefon
	

	Staj Süresi
	
	E-posta
	

	Staj Başlama Tarihi
	
	İşyeri Eğitici Personeli
	

	Staj Bitiş Tarihi
	
	Görevi
	



	DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ

	5= Çok İyi
	4=İyi
	3=Orta
	2=Geliştirilmeli
	1=Yetersiz


A. MESLEKİ YETERLİLİKLER
	No
	Değerlendirme Kriteri
	1
	2
	3
	4
	5

	A1
	Görevlerini öğrenme ve uygulama isteği
	
	
	
	
	

	A2
	Mesleki bilgi düzeyi
	
	
	
	
	

	A3
	Teknik ekipman ve araçları kullanabilme becerisi
	
	
	
	
	

	A4
	Verilen talimatları doğru anlama ve uygulama becerisi
	
	
	
	
	

	A5
	Problem çözme ve çözüm üretme becerisi
	
	
	
	
	

	A6
	İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uyma
	
	
	
	
	

	A7
	Malzeme ve kaynakları verimli kullanma
	
	
	
	
	

	A8
	Teknik çalışmalarda dikkat ve özen gösterme
	
	
	
	
	






B. KİŞİSEL VE SOSYAL YETERLİLİKLER
	No
	Değerlendirme Kriteri
	1
	2
	3
	4
	5

	B1
	Sorumluluk bilinci
	
	
	
	
	

	B2
	İş disiplinine uyum
	
	
	
	
	

	B3
	Zamanı etkili kullanma
	
	
	
	
	

	B4
	Takım çalışmasına uyum
	
	
	
	
	

	B5
	İletişim becerisi
	
	
	
	
	

	B6
	Kurum kurallarına uyum
	
	
	
	
	

	B7
	Kendini geliştirme isteği
	
	
	
	
	

	B8
	Mesleki etik kurallara uygun davranma
	
	
	
	
	


C. GENEL DEĞERLENDİRME
Öğrenci mezuniyet sonrasında işletmenizde çalışabilecek yeterlilikte midir?
☐ Evet
☐ Kısmen
☐ Hayır
D. İŞVEREN GÖRÜŞ VE ÖNERİLERİ
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	
	İŞYERİ YETKİLİSİ

	
	Adı Soyadı 	:
Unvanı		:
Tarih		:
İmza / Kaşe	:















(EK-5)
STAJ DEVAM ÇİZELGESİ

İşyeri Eğitici Personeli Adı Soyadı	: 
Öğrencinin Adı Soyadı	:

	Gün
	Tarih
	Öğrencinin Çalıştığı Birim
	Yapılan iş
	Eğitici Personelin İmzası

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	






(EK-6)

STAJ DEĞERLENDİRME FORMU

Dikkat : Bu sayfa Meslek Yüksekokulunun ilgili bölümlerinin Uygulamalı Eğitimler Komisyonları tarafından doldurulacaktır.

Eğitim- Öğretim Yılı : 202.... – 202….


	
	DEĞERLENDİRME
	AĞIRLIK
	PUAN

	STAJ DOSYASI
	
	%30
	

	İŞYERİ EĞİTİCİ PERSONELİ DEĞERLENDİRME NOTU
	
	%30
	

	SORUMLU ÖĞRETİM ELEMANI DEĞERLENDİRME NOTU
	
	%15
	

	MÜLAKAT
	
	%25
	

	BAŞARI NOTU
	

	☐	BAŞARILI
	☐	BAŞARISIZ




UYGULAMALI EĞİTİMLER KOMİSYONU
	Komisyon Başkanı
	Üye
	Üye

	Adı Soyadı:
	Adı Soyadı:
	Adı Soyadı:

	
	
	

	İmza:
	İmza:
	İmza:

	
	
	


	
Not: Sorumlu öğretim elemanı raporu olmadığı durumda bu oran mülakat oranına eklenir ve mülakat oranı
%40 olarak işleme tabi tutulur.
Bu değerlendirmeler sonucunda başarı notu 60 olan öğrenci başarılı sayılır. Mülakata katılmayan öğrenci başarısız sayılır. 

(EK-7)

RAPOR DOSYASI YAZIM KURALARI

A - Raporu Yazarken uyulacak standartlar:

1. Rapor, Ek-10’daki forma yazılacaktır.

2. Rapor, norm yazı kurallarına göre tükenmez kalem veya bilgisayar ile yazılacaktır.

3. Başlıklar sayfa ortalarına gelecek şekilde büyük harflerle, alt başlıklar ise küçük harflerle yazılacaktır.

4. Resimler, TSE teknik resim çizim kurallarına uygun olarak çizilecektir.

5. Fotoğraflar ve şekiller word dosyası içerisine eklenecektir. Çıktı alınırken görseller renkli olacaktır.

B- Rapor dosyasında bulunacak bilgi ve belgeler :

1. Raporun ilk sayfasında konu başlıklarının bulunduğu (EK-9) da yer alan “İÇİNDEKİLER” kısmı yer alacaktır.

2. Daha sonraki sayfada stajın yapıldığı işyerinin;
· Adı ve adresi,
· Organizasyon şeması,
· Çalıştırdığı mühendis, tekniker, teknisyen, ustabaşı, kalifiye, düz işçi, yönetici ve memur sayısı,
· Asıl üretim ve çalışma konusu,
· Kısa tarihçesi, yazılacaktır.

3. Giriş: Raporun giriş kısmında staj çalışmalarının amacı ve konuları ana çizgiler halinde açıklanacaktır.

4. Rapor İçeriği: Bu kısımda, öğrenciler, rapor dosyası ile birlikte çalışma programlarını esas alarak, bulunduğu iş yerinde inceledikleri ve yaptıkları her işi ayrıntılı olarak yazacaklardır. Çizilen şekiller, fotoğraflar, tablolar, kataloglar ve çeşitli veriler rapor içinde uygun yerlere veya belirli bir sıra ile rapor ekine eklenecektir.

5. Özet Sonuç: Öğrenciler staj süresi içerisinde edindiği bilgileri, kazandığı becerileri dikkate alarak; uygulamalı eğitimin amaç ve hedeflerinin ne derece gerçekleştiğini, eksik görülen taraflarını ve tüm önerilerini açık ve kesin ifadelerle özetleyeceklerdir.

6. Tamamlanan rapor dosyasının ilgili yerleri, işyerinden ayrılmadan önce işyeri yetkilisine imzalatılıp mühürletilecektir.

(EK-8)
İÇİNDEKİLER
	Konular
	Sayfa No

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



(EK-9)
Rapor Sayfası
...../...../202…..	Sayfa No: …..
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