


T.C.
SAKARYA ÜNÝVERSÝTESÝ

................................. MESLEK YÜKSEKOKULU

ÖÐRENCÝNÝN ÖZGEÇMÝÞ FORMU

Adý Soyadý                        :
Öðrencinin No                  :
Doðum Yeri ve Tarihi        :
Öðr.Kaldýðý Yerin Ýkametgah Adr. :

Öðr. Kaldýðý Yerin Tel.       :
Öðrenci GSM Telefonu      :
Öðrencinin E-Mail Adresi :

ÖÐRENCÝNÝN GEÇMÝÞÝ
MEZUN OLDUÐU LÝSE    :
MEZUN OLDUÐU BRANÞ:
MEZUNÝYET TARÝHÝ        :

Daha Önce Staj Yapmýþ Veya Bir Ýþyerinde Çalýþmýþ Ýse Adresi ve Çalýþma Tarihleri

Ýlgi Alanlarý ve Hobileri          :
Bildiði Bilgisayar Programlarý:
Okul Bitiminde Ne Yapmayý Düþündüðü:

Aile Hakkýnda Bilgiler
Aile Ýkametgah Adresi          :
Baba Adý Soyadý ve Mesleði :
Anne Adý Soyadý ve Mesleði :
Aile Telefon No                     :

Not: Verilen Bilgilerden Öðrenci Sorumludur

Öðrencinin
Adý Soyadý ve Ýmzasý



STAJ HAREKET ÞEMASI

Bölüm Sekreterliði

Ýþyeri Uygunluk Belgesi

Ýþyeri

Kabul Deðil

Program Baþkaný

Red

Kabul

Staj defteri ve evraklarýnýn alýmý
(Mali Ýþler)

Bölüm Sekreterliðinden
tarih, sayý alým iþlemleri

Staja Baþlama

30/*60 gün Staj Bitimi

Program Baþkanýna arz
sýnav günü

Kabul

Red

Öðrenci staj evraký almak için Bölüm Sekreterliðine müracaat eder.
Bu evraký (Ýþletmeye) kuruma onaylatýp Program Baþkanýna teslim eder. Program Baþkaný da staj
defterinin kuruma yazýlan ilgili bölümünü doldurur. Bölüm Sekreterliði evrak çýkýþ numarasýný
kaydettikten sonra defteri öðrenciye teslim eder. Böylece staja baþlamaya hazýr hale gelir.
Öðrenci Staja Baþladýðýnda;
Staj programý ve staj yönergesi doðrultusunda defterin özgeçmiþ formunu, staj raporunu, staj eðitim
takvimini ve staj eðitim dosyasýný (kontrol sonucunu bölüm yetkilisinin imza ve kaþesiyle birlikte)
doldurur. Defter yetersiz kaldýðýnda ek dosya tanzim edilebilir.
Ýþveren kurum genel deðerlendirme formunu onayladýktan sonra staj iþveren raporunu düzenler ve
kapalý zarf içinde öðrenciye teslim eder.
Staj defteri ve staj iþveren raporunu öðrenci, staj deðerlendirme gününde program baþkanýna getirir.
Staj komisyonu belirlenen günde öðrenciyi sýnava tabi tutar. Defterin ilgili bölümünün kabülünü
onayladýktan sonra çekip alarak bölüm sekreterliðine zimmetle teslim eder. Defter program
baþkanýnda saklanmak üzere kalýr.
Bölüm sekreterliði ilgili evraký öðrencinin þahsi dosyasýna konmak üzere öðrenci iþlerine zimmetle
teslim eder.
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STAJDA TAKÝP EDÝLECEK YÖNTEM

* Turizm ve Otelcilik Programýna aittir.



T.C.

SAKARYA ÜNÝVERSÝTESÝ

................................ MESLEK YÜKSEKOKULU

Sayý   :
Konu  : Staj

            Yüksekokulumuz............................................Programý.........................Nolu öðrencimiz
............................................................................mesleki kabiliyet, görgü, beceri ve tecrübesini
arttýrmak üzere kurumunuzda staj yapacaktýr. Staj yönergesi uyarýnca 30 Iþ günü staj
çalýþmasýnýn yaptýrýlmasýný müsaadelerinize arz/rica ederim.

Bölüm Baþkaný

STAJLA ÝLGÝLÝ ESASLAR :

Staj süresi 30 iþ günü, günde 8 saat, haftada en çok 45 saattir
Staj yapacak öðrenci iþyerinizin kurallarýna uymak zorundadýr.
Bu konuda gösterilen ilgi ve yardýmlarýnýz için teþekkür eder, staj bitiminde staj baþarý
formunun “GÝZLÝ OLARAK” kapalý zarf içinde öðrenciye teslim edilerek göndermenizi
arz/rica ederim.
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T.C.
SAKARYA ÜNÝVERSÝTESÝ

MESLEK YÜKSEKOKULLARI
ÖRGÜN ÖÐRETÝM STAJ YÖNERGESÝ

MADDE  1- Bu yönergenin amacý; öðrencilerin Yüksekokuldaki derslerde edindiði bilgilerin uygulamalarýný 
görmelerine yönelik staj çalýþmalarý ile ilgili iþlemlerin yürütülmesinde, Yüksekokul Müdürlüðü, iþyerleri ve 
öðrencilerin uymasý gereken usul ve esaslarý düzenlemektedir.

MADDE 2- Stajýn yürütülmesinde; Yüksekokulda, Bölüm ve Program Baþkanlýklarý, staj yapýlacak kurumda ise 
ilgili meslek elemaný yetkilidir.

MADDE 3- Staj mükellefiyeti olan programlarda, program baþkanlarýnca her programýn staj komisyonu 
oluþturulur. Staj komisyon baþkanlarý her program için program baþkanýdýr. Bu komisyon, staj yapýlacak 
iþyerlerinin sahip olmasý gereken þartlarý belirler ve staj öncesi, öðrencinin bazý dersleri almýþ veya baþarmýþ 
olmasý þartýný getirebilir.

MADDE 4- Üniversite Sanayi Ýþbirliði Protokolü kapsamýnda öðrenciler, ön þart aranmaksýzýn stajdan muaf 
tutulurlar. Meslekleri ile ilgili bir iþte en az bir yýldan beri sürekli istihdam edilen öðrencilerin, eðitim-öðretim 
dönemi dýþýnda sigortalý çalýþtýklarýný gösteren ilgili belgelerin asýllarýný ya da noterden tasdikli suretlerini 
getirmeleri þartýyla, bu iþyerlerindeki çalýþmalarý, ilgili Staj komisyonunca belirlenen özel esaslar ve Meslek 
Yüksekokullarý staj esaslarýna uygunluðu halinde, Staj Komisyonunca staj olarak kabul edilebilir.

MADDE 5- Staj yönergesi ve esaslarý, staj defterinin ekinde öðrenciye verilir.

MADDE 6- Staj süresi en az otuz (30 ) iþ günüdür. Turizm ve Otelcilik programýnda toplam staj süresi, 
bir hafta 6 (altý) iþgünü olmak kaydýyla on veya öðrenci istediði takdirde oniki (10 veya 12) haftadýr.
Staj süresi ve içeriði, ilgili programýn özelliðine göre Yüksekokul Kurulu ve Senato kararý ile deðiþtirilebilir. 

MADDE 7- 4 yariyil sonunda mezun olamayanlar ile yaz okulunda en fazla bir (1) gün dersi olan 
öðrenciler, ders günlerinin dýþýnda staj yapabilirler.

MADDE 8- Staj sonrasý, iþletme tarafýndan doldurulmuþ olan öðrenci sicil fiþinin, kapalý zarf içerisinde 
öðrenciye teslim edilerek Yüksekokula iletilmesi saðlanýr.

MADDE 9- Staj evraký, staj yapýlan döneme göre aþaðýdaki teslim sürelerinden, staj bitimini takip eden en 
yakýn teslim süresi içerisinde Bölüm sekreterliðine teslim edilir. Bu staj evraký teslim süreleri:
      a) Her yarýyýlýn kayýt yenileme haftasýndan bir önceki hafta içi,

b) Bahar yarýyýlý final imtihanýndan bir önceki hafta içi ve
c) Aðustos ayýnýn üçüncü haftasýdýr.

MADDE 10- Staj evraklarýnýn tesliminden sonraki hafta içerisinde ise; öðrenciler, Staj Komisyonunca belirlenip 
ilan edilen bir (1) gün içerisinde sýnava tabi tutulurlar. Staj Komisyonunun deðerlendirmesi sonucunda staj, 
kabul veya reddedilir. Staj sýnavýndan sonra öðrencinin talep etmesi durumunda staj defterinin bir kopyasý 
öðrenciye verilebilir.

MADDE 11- Yüksekokul veya Üniversitenin çeþitli birimlerinde, staj yapýlabilecek dönem içerisinde, 
programlarýna uygun kýsýmlarda en az staj süresi kadar görevlendirilen öðrenciler Yüksekokul Yönetim Kurulu 
kararý ile staj sorumluluðunu yerine getirmiþ sayýlýrlar.

MADDE 12- Staj süresini doktor raporu ile belgelendirmiþ bir özrü nedeniyle de olsa tamamlayamamýþ olanlar 
eksik kalan günleri tamamlamak zorundadýr. Ancak, eksiklik bütün staj süresinin %10'dan az ise bu çalýþmayý 
eksik kabul edip etmemeye staj komisyonu karar verir.

MADDE 13- Bu yönerge kabulünden önceki müracaatlar eski yönergeye tabidir.

MADDE 14- Staj defterini muhafaza süresi 3 (üç) yýldýr.

MADDE 15- Bu yönerge Senato onayýndan sonra, ilgili Yüksekokul Müdürlüðü tarafýndan yürütülür.



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI
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YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No

Tarih

: ....................

: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI

KISIM

YAPILAN ÝÞ
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Sayfa No
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: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi



STAJ EÐÝTÝM DOSYASI
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YAPILAN ÝÞ
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: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi
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YAPILAN ÝÞ

: .........................................

: .........................................

Sayfa No
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: ....................

KONTROL SONUCU :
Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi
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Bölüm Yetkilisinin Ýmzasý ve Kaþesi
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ÖÐRENCÝ BAÞARI FORMU VE STAJ ÝÞVEREN RAPORU

ÖÐRENCÝNÝN ADI SOYADI :
PROGRAMI                        :

Fotoðraf

STAJ DÖNEMÝ
STAJ BAÞLAMA TARÝHÝ
STAJ BÝTÝÞ TARÝHÝ

I. STAJ II. STAJ

ÝÞVERENÝN DEÐERLENDÝRMESÝ

Çalýþtýðý
Bölümler

Sorumlu
Yönetici

Ýþe
Ýlgisi

Teknik
Kabiliyeti

Çalýþanlar
Ýle Ýliþki

Kurallara
Uyumu

Devam
Durumu

DEÐERLENDÝRME:
ÖLÇÜLERÝ

Çok iyi
A

Ýyi
B

Orta
C

Geçerli
D

Zayýf
E

Yukarýdakilerin Haricinde Belirteceðiniz Hususlar  :

Ýþverenin
Adý Soyadý ve Ýmzasý

Kaþe

Not: Bu form kapalý bir zarf içinde aðzý mühürlü olarak öðrenciye verilir.

T.C.
SAKARYA ÜNÝVERSÝTESÝ

.................................. MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ DEÐERLENDÝRME KOMÝSYONU
Program Baþkaný Üye Üye

Staj Deðerlendirme Sonucu

Staj Kabul Tarihi

Kabul Red

* Yüksekokul Staj Deðerlendirme Komisyonu Tarafýndan Doldurulacaktýr.

......./......./201... ......./......./201...

......./......./201........../......../201...

...../...../201..



KURUM GENEL DEÐERLENDÝRME FORMU

ÝÞ ÜNVANI veya ÜNVANLARI

ÇALIÞTIÐI BÖLÜM VE ALANLAR

YAPTIÐI ÝÞLER

ÖZELLÝKLER

ÝÞE DEVAM VE DAKÝKLÝK

DiÞ DÖRÜNÜM VE KÝÞÝLÝÐÝ

UYGULAMA YETENEÐÝ

TEMÝZLÝK VE ÝÞ EMNÝYETÝ

DAVRANIÞLAR(Ýnsiyatif,
Güvenirlilik, Sorumluluk vs.)

DÝÐER ÇALIÞANLAR ÝLE
ÝLÝÞKÝLERÝ

MÜÞTERÝ ÝLE ÝLÝÞKÝLERÝ

SEKTÖRLE UYUMLULUÐU

DÝÐER DÜÞÜNCELER

TEKRAR ÝÞE ALMAYI
DÜÞÜNÜRMÜSÜNÜZ

ÝMZA

ADI SOYADI

ÜNVANI

TARÝH

DÜÞÜNCELER DEÐERLENDÝRME

EVET HAYIR

ÇOK ÝYÝ

ÝYÝ

YETERLÝ

ZAYIF

ÇOK ZAYIF   (DEÐERLENDÝRME-Birini Ýþaretleyiniz.)
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............................... MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ EÐÝTÝM TARÝHLERÝ : ......./......./201    ......./......./201

SR TARÝH GÜN ÇALIÞTIÐI
BÖLÜM

YAPTIÐI ÝÞ ÝMZA

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
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..................................... MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ RAPORU

ÖÐRENCÝNÝN
Adý Soyadý
Numarasý

STAJ YERÝNÝN
Adý
Sýnýfý
Adresi
Telefon Numarasý
Yöneticisi

STAJLA ÝLGÝLÝ BÝLGÝLER
Stajýn baþlama ve bitiþ tarihleri  :
Staj yapýlan toplam gün sayýsý    :
Staj yapýlan departmanlar          :
Staj yapýlan departmanlarýn özellikleri :
Staj yapýlan iþletme þekli (Aile, A.Þ., Ltd.Þti., Vb...) :
Staj yapýlan iþletmede müþteri oranlarý (yerli, yabancý) :
Staj yapýlan iþletmede çalýþma þartlarý ve saatleri :
Staj yerinin üretim kapasitesi  :

Ayný yerde staj yapmak istermisiniz?
Neden?
Staj yaptýðýnýz iþletmede devamlý çalýþma giriþiminiz oldu mu? Olacak mý?
Neden?
Stajýn deðerlendirilmesi?

Karþýlaþtýðýnýz güçlükler

Yöneticilerle iliþkileriniz

Diðer personelle iliþkileriniz hakkýnda bilgi veriniz?

a)

b)

c)

Yukarýda bilgilerin doðru olduðunu ve....................................................................................
............................. iþletmesinde toplam.............................. gün staj yaptýðýmý kabul ederim.

Öðrencinin Adý ve Soyadý - Ýmzasý

:
:

:
:
:
:
:
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