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STAJ UYGULAMA PROSEDÜRÜ

Amaç

Stajın anıacıı Emel Akın Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin, öğrenin süreleri içerisinde
kazandıkları teorik bilgi ve deneyimlerini pekiştirmeleri, laboratuar ve atölye uygulamalarında
edindiklcri beceri ve denevimlerini geliştirerek kamu ve özel sektördeki iş hayatına
hazırlaırnraları. eğitinıleri1,Ie ilgili ticari ıe sanal,i kı.ıruluşları ile hizmet sektöründe yer alan
kurum ,ue kuruluşlarda 1,apabilecekleri görevler hakkıııda yerinde gözlem ve incelenre
yapmalall. işverlerinde üstlenecekleri sorumlulukları. iş ilişkilerini, organizasyoır Ve üretim
sürecini r.e r eni tekıolojileri tanımalarıdır.
Buradaki bakış açısı; işletmede 1apılan işlerin mümkün olduğunca ayrrntılı bir biçimde
gözlenmesi olmalıdır. Ayrıca, öğenciler bu stajı yaparak şirket-yönetim-çahşan ilişkileri ve
etkileşimi konusunda da tecrübe edinmiş olacaklardır.

Staj Süresi Ye Zamınl

2010 ı,ılından itibaren Yüksekokulumuza karrtlanan öğencilerimiz iki 1,ılJık öğreniın sürelcrı
içiıde 20 işgünü olarak 2. r,arır ıl r er a ,l. r arırrl sonunda tek slai 1apacaklardır,

2009 tarihinden önce ka.v-ıtlanan öğenciler 1. sınıfın sonundaki stailarınr tamamlamıslar
ise ikinci sınıfın sonunda 1,apılacak staj dan muaf tutulacık]ardır.

Izinsiz ve mazeretsiz olarak üç (3) gün üst üste veya staj süresinin 0% l0'u oranında devamsızlık
yapan öğrenci, o stajı yapmamış sayılır.

2023-2024 öğretim yılında öğencilerin stajlarına 16 Temmuz 2024 tarihinden itibaren
başlamalarına karar veriImiştir.

Staj İşlemleri

Staj 1,apacak öğrenciler- staj yapacakları kuruluşu kendileri bulacaklardır (öğrenciler; bahar
yarıyılı derslerinin bitinrine kadar staj yerlerini belirlemelidirler).

l. Öğrenci işleri biirosundan aldıkları ''Staj Bilgi Formu"nu, sta.j yapmak
istedikleri kuruluşa onavlatacaklardır.

2. Bu onaylı belge ile danışmanlarına müracaat edeceklerdir.
3. Danışmanı tarafindan onaylanan foımu öğrenci işleri bürosuna teslim

edeceklerdiı.
,1. Öğrenciler ayrıca öğenci işleri bürosuna;

. Öğrencilerimiz 55l0 sayılı sosyal sigoııalar ve Genel sağlık sigortası
kanunu gereği staj yaptıkları sürece Üniversitemiz

. tarafindan sigortalanacaktır. Bu amaçla 1 adet işe giriş bildirgesi
(öğrenci işlerinden temin edilebiIir veya internetten de çıktı
alınabilir) teslim edeceklerdir.

o Çalışma ve İş Kurunru İzmir İl Müdtlrlüğü ve Yüksekokulun,ıuz
işbirliğinde öğrencilerimize 1önelik iş Başl Eğilim programı işbirliği
protokoIünün ikinci maddesi çerçevesinde yapılacak olan stajlarda

işyerinin İş Kuıa kayıtlı olduğunu belgeleyen öğrencilerin, staj

sürecince Genel Sağlık Sigortası İŞKU R tarafindan 1,apılacaktır.

Ege ÜniVersitesi Emel Akın Meslek
Yükseskokulu Müdürlüğü Bornova Kmpüsü
3s100 Bornova/ iZMiR

0232 342 60 53 - 1603
www,eamyo,ege,edu,tr
emelakin@mail,ege,edu,tr
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5. Öğrenci işleri tarafından hazırlanan belgeler (staj izleme fbrmu. sta.j uygulama
prosedürü, devam cetveli ve puantaj cetveli) stajın ilk günü firmadaki staj
sorumlusuna teslim edilmelidir.

6. Sta.j sonunda staj izlenre fbımu fiımadaki yetkili kişilerce doldurulup
onaylatılınalıdır (fırma kaşesi ve imza olmalıdır).

7. Sta.j izleme fbrmunu firmanın kaşesini taşıyan kapalı zarf içinde öğrenci
tarafindan danışmanına teslim edilecektir.

8. Sigoıta işlemlerinin yapılabilmesi için öğrenci stajını tamamlamasının hemen
ertesi işgünü puantaj cetvelini firıııadan alarak elden veya faks yolu iIe okula
iletmek zorundadır. Bu işlemi yapmayan öğrencinin stajı kabu|
edilmeyecektir.

9. Her öğenci, staj sonunda bir staj raporu hazırlamak zorundadır.
l0. Öğrenci, staj dosl,asıırı stajının soırunda firınadaki yetkili amirine inceleterek

kapak sayfbsını imzalatmak, kaşeletmek ve staj izleme fbrmunu doldurtmakla
yükümlüdür.

l l. Stajını tamamlayaır öğrenciler tarafindan hazırlanan staj dosyası ve staj izleme
fbrmu. öğrenci devam cetve]i eğilim öğretim döneminin başIadığı hafta
içerisinde danışmanına teslim edilir.

12. DGS ile lisans eğitimine geçiş yapacak olan öğencilerin dosyalarını stajın
hemen bitiminde teslim etmeleri gerekmektedir.

Staj Dosyası Içeriği

L Kapak: Oğrencinin adı, numarası, sınıfı. staj tarihi, firmanın tanı adı ve firmadaki ve
bölümdeki staj sorumlularının adı soyadı ve imzasr, firma kaşesi ve danışmanrnm adı ve soyadı
yer almalıdır).

2. İçindekiler (stajın içeriği)
3. Firnıa hakkında genel bilgi (firmanın çalışan sayısı, kapasitesi, çalışma şekli ve

ürtin tipi, v.b.)
,1. İdari yapısı (firmanın organizasyon şeması)
5. 'I'eknik yapı (iş akışı)
6. İşletmedeki bütün depaıtmanlar hakkında en az 1 sayfalık bilgi (yapılan işler,

kullanılan makineler, kullanılan yöntemler vs.)
7. İşletmede üretilen bir ürüne ait iş akış şeması.
8. Firnıa izin verdiği takdirde o üründeır minyatür o]arak üretilmeli ve dosyaya

eklenmelidir.
9. Ekler: Firmada kullanılan hamnradde (pamuk. iplik. kumaş yardımcı

malzemeler v.b.) örnekleri ve adları (en fazla 3 syf.)
l0. Firmada kullanılan önemli formlar (en fazla l0 sayfa)
l l. Staj dosyasının bilgisayarda hazırlanması durumrrnda, alt-üst-sağdan 2.5 cm.

cilt payı için soldan 3 cıı boşluk bırakılarak. yazı tipi Times Nerı Roman
olarak, 12 punto ve 1.5 satır aralığı bırakarak ,A4 kağıdına yazılrnalıdır.

12. Sayfalaı l. numaradan başlayarak numaralandırılmalı ve rapor dosya içinde
sunulmalıdrr.

l3.

Stajın Değerlendirilmesi

l. Staj dosyası, staj danışmanı tarafında incelenerek üç hafta içinde değerlendirilir. Staj

danışmanı, gerekli görürse ilgili öğrenciye stajıyla ilgili olarak bir mülakat ya da uygulama

yaptırabilir.

Ege Universitesi EmelAkın Meslek
Yükseskokulu Müdürlüğü Bornova Kmpüsü
35100 Bornova/ iZMiR

0232 34z 60 53 - 1603
www.eamyo,ege.edu,tr
emelakin@mail.ege.edu,tr
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2. Değerlendirme sonucunda "başarıIı" ya da ''başarısız" olarak değerlendirilen notlaı, Emel
Akın MYO öğrenci işlerine iletilir. Değerlendirme sonuçları, öğrenci işleri tarafından iIan

edilir-
3. Başarısızlık halinde staj tekrar edilir.
4. Stajını taınaınlayamayan veya başarısız olan öğrenci mezun olamaz

Öğrenci Staj ve Dosyasının R€ddini (;erektiren Durumlar

Stajın tamaın laınasının hemen eıtesi güırü puantaj cetvelinin firmadan allnarak elden veya
fhks yolu ile okula iletilmemesi

l. Staj izleme formunun verilen sürede teslim edilınemesi.
2. Staj dosyasının belirlenen fbrmata uygun hazırlanmaması.
3. Staj dosyasının içeıik yönünden yetersiz bulunınası.
4. Stajın eğitim açısından yetersiz olduğunun be|irlenmesi.
5. Staj izleme formunun olumsuz olması.
6. Staj dosyasının özgün olmadığının saptanmasü (sta.j dosyasının içeriğini birden

çok kişinin kullanması)
7. Stajında devam koşullarının yerine getirilmemesi

Staj Yapacak Oğrencilerin Uymak Zorunda O|duklan Disiplin Kuralları

Ögrenciler, sta.i },aptıklan kuruluşun her türlü kural ve kaidelerine uymak zorundadırlar. Stajyer
öğrenciler. staj yapııkları iş yerlerinin çalışma koşulları ile disiplin ve iş emniyetine ilişkin
kurallarıı,ıa uymak: kullandığü her türlti mekan. alet, malzeme. makine. araç ve gereçleri özenle
kullanmakla yüküınlüdür. Bu yükümlülüklerin yerine getirilmemesinden doğacak her türlü
sorumluluk öğrenciye aittir.
Stajyer. kusurları nedeniyle verecekleri zararlardan dolayı o işyeri elemanlarının
sorumlrı luklarına tabidir.
Sta.|yer ö§renciler için bağlı olduğu Ünirersitenin ve Yükşeköğretim Kurumları Öğrenci
Disiplin Yönetmeliği hükümleri staj sırasında da geçerlidir.

Not:

Emel Akın MYO, staj yapan öğrencilere. stajIarü süresince herhangi bir ödeme yapmaz.
Oğrenciierin staj yaptıkları kurumlarla aralarında kuracakları ınali ilişkiler Emel Akın MYO
bağlamaz.
Staj raporları, öğrencilerin mezun oIdukIarı veya herhangi bir nedenle Üniversiteden
ayrıldıkları tarihe kadar saklanır ve bu sürelerin sonunda normal usuller uyarınca imha edilir.

Ege ÜniVersitesi Emel Akın Meslek
Yükseskokulu Müdürlüğü Borno€ Kmpüsü
35100 Bornova/ izMiR
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Adı-Soyadı
okul Numarası
Programı
Staj Süresi
Staj Başlama Tarihi
Staj Bitiş Tarihi

Koor. Ögr. Elemanı
Adı Soyadı

Firmadaki Eğitici Personel
Adı Sovadı:

Sayın İşyeri Yetkilisi;

İşyerinizde staj ve endüstriye dayah öğretim programı kapsamında süresini tamamIayan
öğrencinin bilgi, tıeceri ve stajdan yararlanma derecesini ve ilişkileri ile davranıŞlarınrn
nitelik]erini tıe|irleyebilmek için aşağıdaki tabloyu özenle doldurunuz.

Değerlendirme Tablosu

Adı Soyadı:
Imzaz
Firma Kaşesi:

Değerlendirme Kısmını : Çok il,i (A), iyi (B), Orta (C), Zıl-ıf (D), ()lumsuz ([i) şeklinde kodlayınız.

Ege ÜniVersitesi Emel Akın Meslek
Yükseskokulu Müdürlüğü Bornova Kmpusü
35100 Bornova/ iZMiR

Değerlendirme
()zellikler Cok I,ı i Iı i orta (iecer Olumsuz

(l00-85) (84_65) (64-39) (40-30) (0-29)

lşe Ilgi
İşin Tanımlanmasr
Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
Algılama (iücü
Sorumluluk Duı gusu
(-'alışma Hızı
Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
l(ullanma Becerisi
zıman / verimli kullanma
Problem Çözebilme Yeteneği
iletişim Kurma
kurallara lIvma
(icnel De erlendirme
(irup Çalışınasına Yakınlı ğü

Kendisini (ieliştirme Yetcneği

Telefon
internet Adre§i

E-Posta

I
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EMEL AKIN MESLEK Y.o. YAZ STAJI İÇiN ÖĞnpNci DEVAM CETVELi
Öğrencinin Adı Soyadı :

Öğrenci No
P raml

Ege ÜniVersitesi Eme]Ahn Mes]ek
YukseskokUIu Müdurli]ğü Bornova Kmnüsu
35ı00 Bofnova/ i7MiR
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l)
Oğrenci için önemli not:
Yaz stajı için Staj dos_vası, staj sırasında hazırlanacaktır. Staj raporu \.eYa dosyasl staj
bitiminde, staj yeri yetkilisi tarafindan incelenip, onaylınacaktır.
Hazırlınan staj raporu veya dosyaları okula başlandığı tarihten (derslerin başladığı
tarihten) itibaren en geç 5 gün içinıle staj sorumlusu Ögretim Elemanlarına teslim edilmiş
olacaktır.

Ege Universitesi Emel Akln Meslek
Yükse§kokulu Müdürlüğü Bornova Kmpüsü
35t00 Bornova/ İZMiR

0232342 60 53 7603
www.eamyo,ege,edu.tr
emelakin@mail,ege,edu.tr

YE
YAPlLAN iŞ vEyı. İŞı-nnTARiH

2)

Telefon
in(ernet Adİe§i

E-Posta

innzn 
l



Hüızurlu \Jnlversürc. 
^aüüteıı 

iğitin1
Ayclüıllık Gelecek"

,l,.(].

|,:(; ıi i'r N i \,ı,: tisi r, ı,:si ırı,; x,ı,()ıı, ı,. (,i; ['ı

F]ıncl Akın Mesltk Yüksekokulu Vlütliirlüğii

EGE UNlVERSİTESI EMEL AKINMESLEK YUKSEKOKULU
STAlER oLARAKÇALIşAN ÖĞRENCiLERE AiT PıjANTA! CETVELi

AiT Oı.DUĞU TARiı]İ,tiR ,.,./..../2o - ".,,./,.."/2o ÇAtışTlĞl Gi)NIER

Doküntan No

Yayın ]'arihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

tiMY,IRM"0003

l 5.12, ?023

I 2 l j 7 I ll I] l.] 1_1 l5 l0 l] lll I9 ]() :1 )2 2] 11 ]5 )6 11 2lJ ]() ]I

ÇALlŞTıĞl
SAAT

ToPLAMl
SlRA
No

oöRENclNlN
l ( \()Sı

öĞRiNciNlN
ADlVE soYAD]

]

3

,1

5

9

](ü

İİİİİİİİİİİİİİIİİİİİİİİİİİİİİIİİİİİİİİİİİİİİIİİİİİİİİİİİİİİIİİİİİİİİİİİİİİI

ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı
ıııııııııııııı

ııııııııı
ııııııııı
ııııııııı
ııııııııı

İİİİİİİİİIııı ııı
ııı
ııı
ııı
ııı

ııı
ııı
ııı
ııı
ııı

ııııı
ııııı
ııııı
ııııı

Çalışt|ğısaaller; (Rakamla)

TatilGünıeri : T
izİn Günleri : i

Kontrol Eden Firma Yetkll'sı
veya solumlusu

J..,., J.

lmza

ÇaılştığlFirma

RAziYE sARlsALTlK
E.Ü.Emel Akın Meslek Yuksekokulu

sekreteri

Ege Ünjversitesi Emel AkIn Meslek Yükseskokıılu Miidiiİlüğü
Bornova Kmpüsü 35100 Bornova/ iZMiR

Tclcfon
interncl Adresi

l].Posra

0232 342 60 53 1603
www.ea|ıyo.ege,edu,tı
emelakinGnınail,ege.edu.tı
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