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T.C.
NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ

Bor Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

KONU: STAJ 

SAYI:









                                               …/…../20…

İLGİLİ KURUM/KURULUŞA

   Yüksekokulumuz …………………………….. Bölümü………………………………Programı

Öğrencilerinden…………………nolu…………………………………………..’ın zorunlu olan…..…iş günü stajını ……/……/……..  ile  ……/……/…….. tarihleri arasında Kurum/Kuruluşunuzda yapması uygun görülen ilgili öğrenciye ait   Stajer Öğrenci  Aylık Çalışma Puantaj Cetveli’nin ay sonu itibarı ile  doldurularak iki gün içerisinde ve aşağıdaki  “Staja Başlama Formu’’ nun aynı gün içerisinde Yüksekokul Müdürlüğü’ne göndermenizi,  saygı ile arz ve rica ederim.

         Müdür a.















Müdür Yardımcısı

EKLER:Staj Evrakları
STAJA BAŞLAMA FORMU

	ÖĞRENCİNİN
	STAJ YERİNİN

	BÖLÜMÜ/PROGRAMI
	:……………………………..
	ADI/ÜNVANI
	:…………………………..

	ADI SOYADI
	:……………………….…….
	ADRESİ
	:…………………………
…………………………
………………………….

	NUMARASI
	:……………………………..
	
	

	STAJA BAŞLAMA TARİHİ
	:……/……/20…..
	TELEFONU
	(0………)……………….

	
	
	
	ONAYLAYANIN

	
	
	ADI SOYADI

ÜNVANI

TARİHİ

İMZA/MÜHÜR
	:………………………….
:………………………….
:……/……/20…




Ek-2 Form
Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi Bor Meslek Yüksekokulu 
                  Ayrıntılı Bilgi İçin İrtibat:
Fatih Mah. Kışla Cad. Huzurevi Arkası  51700 Niğde-Bor                                                                   Tel:  0 388 311 45 27
e-mail: bormyo@ohu.edu.tr.
                                                                                                                   Fax: 0 388 311 84 37                                                             

http://www.ohu.edu.tr/bormyo
           














          Ek-3 FORM
T.C.
NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ



Bor Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

STAJER BİLGİ VE ONAY FORMU

	ÖĞRENCİNİN 
Adı Soyadı            :_________________________________________________

Okul Numarası     :_________________________________________________

Bölümü/Programı :_________________________________________________


	Fotoğraf


STAJIN

	Başlangıç Tarihi              : ....... / ….. / 20.… 

Bitiş Tarihi                       : ....... / ….. / 20.…

Süresi (*İş Günü )            : ..………

*Cumartesi ,Pazar ve Resmi tatil günleri hariç  (Tatil günü çalışan işyerleri bu günü dahil edecektir.)



STAJ YAPILAN İŞ YERİNİN 

	Adı / Unvanı                    :_________________________________________________________________

Adresi                              :_________________________________________________________________

                                         :_________________________________________________________________

                                         :_________________________________________________________________

Telefon Numarası          :……………………………………………………………




STAJ DOSYASINI ONAYLAYAN AMİRİN

	Adı Soyadı                       :________________________________________________________________

Unvanı                             :________________________________________________________________

Yukarıda Adı Soyadı yazılı öğrencinin işletmemizde  ………… iş günü staj çalışması yaptığını tasdik ederim. 

İmza ve Kaşe  ....... / ….. / 20.....

                                                                                                                                                       Mühür       




Ek-3 Form














                     Ek-4 FORM
T.C.
NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ

Bor Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

GÜNLÜK STAJ RAPORU
	STAJ ÇALIŞMASININ 

	Konusu :
	Yapıldığı Tarih
	Gün

	
	
	

	

	Staj Yapan Öğrencinin
	Onaylayan Yetkilinin 

	Adı Soyadı   :
Numarası     : 
İmza            : 

	Adı Soyadı  : 
İmza            :

Kaşe            :


    Ek-4 FORM
Sayfa  ….














                  Ek-5 FORM
STAJYER ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU

Öğrencinin 




          


İşyerinin
Adı-Soyadı


:




Kuruluş Adı
:

Numarası


: 




Adresi

:
Programı 


:






Staj Başlama Tarihi 
:




Tel.No.

:

Staj Bitiş Tarihi

: 




E-Posta

:


Staj Süresi


:




Faks No.

:




Sayın İşyeri Yetkilisi,

İşyerinizde staj süresini tamamlayan öğrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve ilişkileri ile davranışlarının niteliklerini belirleyebilmek için aşağıdaki tabloyu özenle doldurunuz. 

Değerlendirme Tablosu

	Özellikler
	Değerlendirme

	
	Çok İyi  (100-85)
	İyi

(84-65)
	Orta

(64-39)
	Geçer

(40-30)
	Olumsuz

(0-29)

	İşe İlgi
	
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu 
	
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	
	

	Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	
	

	Zaman/Verimli Kullanma 
	
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	
	

	İletişim Kurma 
	
	
	
	
	

	Kurallara Uyma 
	
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	
	

	Grup Çalışmasına Yatkınlığı
	
	
	
	
	

	Kendisini Geliştirme İsteği
	
	
	
	
	


* Staj yapan öğrenciler üst üste veya staj dönemi boyunca staj süresinin % 20’ sinin bir gün fazlası devamsızlık yaptıkları takdirde stajları geçersiz sayılır. Bu durumdaki stajyer öğrencilerin isimleri Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne bildirilir.





Değerlendirmeyi Yapan Personelin;











Adı-Soyadı
:










Unvanı
:










İmzası

: 
· Değerlendirme Kısmını, Çok İyi (A), İyi (B), Orta (C), Zayıf (D), Olumsuz (E) şeklinde kodlayınız. 














        Ek-5 FORM
STAJER ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU


Öğrencinin 




          

İşyerinin
Adı-Soyadı


:




Kuruluş Adı
:

Numarası


: 




Adresi

:
Programı 


:






Staj Başlama Tarihi 
:




Tel.No.

:

Staj Bitiş Tarihi

: 




E-Posta

:


Staj Süresi


:




Faks No.

:




Sayın İşyeri Yetkilisi,

İşyerinizde staj süresini tamamlayan öğrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve ilişkileri ile davranışlarının niteliklerini belirleyebilmek için aşağıdaki tabloyu özenle doldurunuz. 

Değerlendirme Tablosu

	Özellikler
	Değerlendirme

	
	Çok İyi  (100-85)
	İyi

(84-65)
	Orta

(64-39)
	Geçer

(40-30)
	Olumsuz

(0-29)

	İşe İlgi
	
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu 
	
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	
	

	Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	
	

	Zaman/Verimli Kullanma 
	
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	
	

	İletişim Kurma 
	
	
	
	
	

	Kurallara Uyma 
	
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	
	

	Grup Çalışmasına Yatkınlığı
	
	
	
	
	

	Kendisini Geliştirme İsteği
	
	
	
	
	


* Staj yapan öğrenciler üst üste veya staj dönemi boyunca staj süresinin % 20’ sinin bir gün fazlası devamsızlık yaptıkları takdirde stajları geçersiz sayılır. Bu durumdaki stajyer öğrencilerin isimleri Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne bildirilir.


Değerlendirmeyi Yapan Personelin;











Adı-Soyadı
:










Unvanı
:










İmzası

: 

* Değerlendirme Kısmını, Çok İyi (A), İyi (B), Orta (C), Zayıf (D), Olumsuz (E) şeklinde kodlayınız.
Ek-5 FORM
       




                           Ek-6 FORM
T.C.
NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ

Bor Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

STAJ DEĞERLENDİRME KOMİSYON KARARI

	Staj Dosyasının  Teslim Tarihi    :   ....... / ….. / 20.…                               

               ………………………………………………..Bölümü….……..……………………………...………….… Programı……………….………...nolu……………………...............…….. adlı öğrencinin yaptığı staj çalışması   ....... / ….. / 20..…  tarihli toplantıda değerlendirilerek kabul edilmiştir / edilmemiştir.
…………………………..  Bölümü Staj Komisyonu
……………………………

Başkan
……………………………                                                                   ……………………………

Üye                                                                                                       Üye

                                                    


Ek-6 FORM






















 Ek-7 FORM
T.C.

NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ

Bor Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

Aylık Çalışma Puantaj Cetveli
20…  ……………….. Ayı dönemine ait stajyer öğrenci aylık çalışma puantaj cetveli.

İşletmenin / Kurumun Bilgileri:

	Öğrencinin Adı-Soyadı
	ÇALIŞMA GÜNLERİ
	ÇALIŞTIĞI

	
	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
	31
	Top. Saat
	Top. Gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Not-1: Puantaj cetveline çalışılan her gün en fazla 8 (sekiz) saat olarak işlenmeli, haftalık çalışma süresi 40 (kırk) saati geçmemelidir. Stajyerlerin fazla mesai veya gece vardiyalarında çalışması ek staj günü olarak sayılmaz. (Tatil günü çalışan işyerlerinde haftalık çalışma süresi 48 (kırksekiz) saattir.)
Not-2: Çalışılan günler için (+) çalışılmayan günler için (-) hafta sonları için (X) işareti ile işaretlenmelidir.
İş bu Aylık Çalışma Puantaj Cetveli yukarıda ismi / isimleri yazılı ……… adet stajyer öğrenciye / öğrencilere ait olup, tarafımızca düzenlenmiştir.
     Tanzim Eden









        Staj Yeri Birim Amiri
     …./…../20….










  …./…../20….

  

Adı-Soyadı / İmzası









         Adı-Soyadı / İmzası























 Ek-7 FORM
T.C.

NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ

Bor Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

Aylık Çalışma Puantaj Cetveli
20…  ……………….. Ayı dönemine ait stajyer öğrenci aylık çalışma puantaj cetveli.

İşletmenin / Kurumun Bilgileri:

	Öğrencinin Adı-Soyadı
	ÇALIŞMA GÜNLERİ
	ÇALIŞTIĞI

	
	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
	31
	Top. Saat
	Top. Gün

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Not-1: Puantaj cetveline çalışılan her gün en fazla 8 (sekiz) saat olarak işlenmeli, haftalık çalışma süresi 40 (kırk) saati geçmemelidir. Stajyerlerin fazla mesai veya gece vardiyalarında çalışması ek staj günü olarak sayılmaz. (Tatil günü çalışan işyerlerinde haftalık çalışma süresi 48 (kırksekiz) saattir.)

Not-2: Çalışılan günler için (+) çalışılmayan günler için (-) hafta sonları için (X) işareti ile işaretlenmelidir.
İş bu Aylık Çalışma Puantaj Cetveli yukarıda ismi / isimleri yazılı ……… adet stajyer öğrenciye / öğrencilere ait olup, tarafımızca düzenlenmiştir.

     Tanzim Eden









        Staj Yeri Birim Amiri
     …./…../20….










  …./…../20….

  

Adı-Soyadı / İmzası









         Adı-Soyadı / İmzası

STAJ DOSYASINDA YAPILMASI GEREKENLER

1-) STAJ DOSYASININ 1. SAYFASINDA (Ek-2 Form) “STAJA BAŞLAMA FORMU” KISMI DOLDURULARAK STAJ YERİNE ONAYLATILACAKTIR.

2-) STAJ DOSYASININ 2. SAYFASINDA (Ek-3 Form)  İSTENİLEN BİLGİLER DOLDURULARAK, STAJ SONUNDA AMİR TARAFINDAN ONAYLANACAKTIR.

3-) DOSYANIN 3. SAYFASINDAN (Ek-4 Form)  (GÜNLÜK STAJ RAPORU) 30 ADET FOTOKOPİ ÇEKİLEREK GÜNLÜK OLARAK YAPILANLAR YAZILARAK, AMİR TARAFINDAN ONAYLANACAKTIR.

4-) STAJ DOSYASININ 4. VE 5. SAYFALARI (Ek-5 Form)  (STAJYER ÖĞRENCİ DEĞERLENDİRME FORMU) STAJ SONUNDA İŞYERİ YETKİLİSİ TARAFINDAN DOLDURULUP KAPALI ZARF İÇERİSİNDE DOSYA İLE BİRLİKTE BÖLÜM BAŞKANINA TESLİM EDİLECEKTİR.

5-) STAJ DOSYASININ 6. SAFYASINDA (Ek-6 Form)  BULUNAN “STAJ DEĞERLENDİRME KOMİSYON KARARI” KISMI BOŞ ŞEKİLDE DOSYADA KALACAK, STAJ BİTİMİNDE STAJ KOMİSYONU TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR.

6-) STAJ DOSYASININ 7. VE 8. SAYFALARINDA BULUNAN (Ek-7 Form) “AYLIK ÇALIŞMA PUANTAJ CETVELİ” STAJ YAPILAN GÜNE (+) , TATİL GÜNLERİNE (-) İŞARETLENEREK AYLIK OLARAK DOLDURULACAKTIR. STAJI 3 AYA YAYILAN ÖĞRENCİLER BU SAYFADAN 1 ADET DAHA FOTOKOPİ ÇEKTİREREK DOSYAYA EKLEYECEKLERDİR. STAJ DOSYASI İLE BİRLİKTE BÖLÜM BAŞKANLARINA TESLİM EDİLECEKTİR.

7-) STAJ DOSYALARI BÖLÜM BAŞKANLARINA ELDEN TESLİM EDİLECEKTİR. (KARGO VEYA POSTA İLE GÖNDERMEYİNİZ.)

