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STAJ
BASVURU ve iSLEM ADIMLARI

Hazirlayan: Dr. Ogr. Uyesi Ata KAHVECI



STA] ile NE HEDEFLENMEKTEDIR?

[s yerlerindeki faaliyetleri
ogrenmek,

Deneyim kazanmalk,




TARSUS

STAJ 1n KAZANDIRACAKLARI?

V

Profesyonel
Baglantilar
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STAJ ile ILGILI ONEMLI BILGILER

BASVURU
STAJ
EVRAK STAJ STAJ BiTiS MULAKAT KURUL
STAJ | BASVURU DONEMLERI SON BASLAMA DOSYA TESLIM TARIHI
TARIHI TARIHI KARAR
TESLIM TARIHI TARI
TARIHI
g 20.09.2021
Staj 05.04.2021 - 28.05.2021 | 28.05.2021 | 05.07.2021 | 06.09.2021 | 20.09.2021 - 30.09.2021 50.08.5051 15.10.2021

Staj evraklari ve staj defteri
MYO’nun internet
sayfasinda mevcuttur.

MYO 6grencilerinin mezun

olabilmesi icin staj yapmasi
ZORUNLUDUR!

Stajlarin 1. sinifta yapilmasi
uygun gorilmektedir.

Staj evraklarinin onaylarini
alip, evraklari imzaladiktan
sonra tarayarak mail yoluyla
bolim sekreterlerine
gonderebilirsiniz.

Staj Defteri karton kapakli

olacak sekilde kitap haline Staj ile ilgili tim

islemlerden Danisman

getirilmelidir. (Spiral ve
fotokopiler kabul
edilmeyecektir)

Ogretim Elemanlari
sorumludur.

BOLUM SEKRETERLERI MAIL
ADRESLERI

erdem.erzu@tarsus.edu.tr

iLGiLI BOLUM PROGRAMLAR

| Grafik Tasarim| | Moda Tasarimi

Muhasebe ve Vergi Uygulamalan | Tekstil Teknolojisi

— | g adettin.kekik@tarsus.edu.tr Dis Ticaret —
gokturkyahsi@tarsus.edu.tr Pazarlama Bilgisayar Programcihig Bankacilik ve Sigortacilik

insan Kaynaklar Yonetimi Lojistik

Bl‘.jvru Yon. Yon. Asistanh@

isilozqui@tarsus.edu.tr

e T e e S o s e | T e R




STAJ BASLAMADAN ONCE
OGRENCI NE YAPMALI?

1- Staj yerinin bulunmasi
‘2- Danisman Onayi
;3- Staj dilekcesi
:\-4- Staj basvuru formu
;5- Ogrencinin T.C. kimlik fotokopisi
‘6— Staj Bildirim Formu

7- Saglik Beyani

Ogrencinin sorumlulugunda olan bir siirec¢

Danismana staj yapilacak yer bildirecek ve onay alinacak (mail)

Bu form staj yapilacak kuruma imzalatiilmahdir.

Bu form hem 6grenci ve hem de isyeri tarafindan imzalanmalidir.

On ve arkasi goriilecek sekilde taranmis hali ya da fotokopisi

Bu formu 6grenci doldurup imzalayarak okula teslim eder.

Ogrenci tarafindan doldurularak okula teslim

FORMLAR iCIN: http://mvyo.tarsus.edu.tr/tr/news-detail/2020-2021-egitim-ogretim-yili-staj-takvimi-yayinlanmistir/8026



http://myo.tarsus.edu.tr/tr/news-detail/2020-2021-egitim-ogretim-yili-staj-takvimi-yayinlanmistir/8026

e Staj yerini bulmak tamamen
ogrencinin sorumlulugundadir.

* Nasil Staj Yeri Bulurum?

e Ozel Sektor
1. Es-dost-tanidik araciligi ile,
2. Isletmelere bireysel basvuru,

3. Kurumsal firmalarin insan Kaynaklari
departmanina online basvuru yaparak,

e Kamu b |
* (Sadece 2. sinif 6grencileri basvurabilir.
Son basvuru tarihi 22 Mart 2021) S T A J Y E R

* https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/



https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

2- DANISMAN ONAYI

e Staj yapilacak isletmenin adi ve
calisilacak bolim, yapilacak is ile ilgili
bilgiler danismana MAIL olarak
gonderilir.

* Danisman 6grencinin alani ile ilgili bir '
departmanda calistigi kanisina ulasirsa

staj yapabilecegini belirten bir mail
atarak ONAY verir.




Basvurular

7-5TAJ DILEKCESI - Word

Postalar Gozden Gecir Gordandm Gelistirici f.;) MNe yapmak istediginizi soyleyin...
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TARSUS UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

STAJ VE EGITIM UYGULAMA KURULUNA

Meslek Yuksekokulunuz

""""""""""""""" NO l!/yu 6éren{:i5i WWWMJ
Kurumumuz & Sirketimiz Bunyesinde 40 is gunu staj yapmasi uygun gorulmuastdr.

Bilgilerinize arz ederim,

Yetkili Kisi Adi ve Soyadi

R [
(Imza — Kase)



4- STAJ BASVURU FORMU

Paragraf

=
MESLEK YUKSEKOKULU
EGITIM, UYGULAMA VE STAJ ETKINLIKLERI
BASVURLU FORMU (FORM-1)

BASKANLIGINA

Stajumi, uvgun bulmaniz halinde asagidaki isverinde! uyvgun girecediniz bir isyerinds yvapmay
saygilanmia arz ederim.

A Soyad

TC Kimlik Mo

ogrenci Mo

Smifi

Ikametgab Adresi

Telefon Mo [:

E-posta [:

Ogrencinin Sosyal Gilvencesi var mi'? O Var [ Yok

Staj Baslama Tarihi | oA 20 . 20
Staj Bitis Tarihi | A P20 . Imza

ONCEKI YILLARDA STAJ YAPILAN ISYERLERININ ADI VE ADRESI (Varsa )

SIMDI STAJ YAPILACAK I5YERININ

Unveami

Faaliyvet Alam

Toplam Calisan Sayis)

Adresi

Tel. Mo

Faks Mo

E-posta

OGRENCIDEN SORUMLU EGITICI PERSONELIN ISYERI YETKILISiNIN
A Soyad H Adl Soyad H

nvani H nvani H

Imza Imza - Kase

EK: Isverinden Alinan Staja Kabul Yazisi.

NS K]
Y GUNDUR Y GUNDUR
A Soyadn A Soyad
Frogram Koordinatdri Ckul Sanayi Koordinatdri
Imza Imza

Mot: 5510 Sayill Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas: Kanunu uyannca staj vapan dgrencilerimizin
bildinmileri Universitemizce vapilacaktir.

Bu formu 4drenc staja baslamadan en gec 10 is gind dnce Dekanhda / Midardide teslim eder ve sigorta
girizi vapildikian sonra staja baslayabilir.

Stiller
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6- STAJ BILDIRIM FORMU

il

il

Paragraf Stiller

T.C.
TARSUS UNIVERSITESI
MESLEK YUK SEKOKULU
STAJ BILDIRIM FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

T.C.NO.

ADI SOYADI

OKUL NO

BOLUMU

SIMNIFI

ACIK ADRESI

TEL

Halen Sigortah ise
Sigorta Mo

STAJ YAPACAGI
FIRMA { KURUM

STAJ ADRESI

TEL

A - L tarihlen arasinda stajimi yukanda belirttigim firma/kurumda yapacagim. Bu
tarihler arasinda stajimi yapmadidimda, kaza sigortas) bedelini geri ddemeyi wve dogabilecek diger

yuakamlaltiklerin sorumiulugunu kabul ediyorum.

Geredini arz ederim.

S

Adi-Soyad
Imza



7- SAGLIK BEYANI

T.C.

TARSUS UNIVERSITESI
/6\ TARSUS N
UNIVERSITES MESLEK YUOKSEKOKULU MUDURLUGD” NE

“Tarsus Universitesi On Lisans/Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ nin” 19" cu Maddesinin 3. Fikras:
Geregince yapilmas: zorunlu yaz donemi Stajimi, Béliim Bagkanlarmna verdigim dilek¢ede belirtigim isyerinde ve
tarihlerde yapacagim.

Asagida isaretledigim kurumdan veya ailemden saghk yardimi almaktayim Herhangi bir saghk yardima
almamaktayim.

I- :] Annem veya Babam dzerinden saghk yardimi almaktayim

2- D SSK 1abi olarak galistigimdan kendi saghik yardumim var

3- I:] Bag-kur’ a tabi olarak caligugimdan kendi saghk yardimam var

4- [: Emekli sandiZina tabi olarak ¢alistiZimdan kendi saghk yardimam var
5- :] Universitemiz izerinden saglik yardimi almaktayim saglik kamem var.

6~ D}icrhdngl bir sosyal giivencem olmadigindan saghk yardimi almmyorum.

5. veya 6. Maddeyi isaretleyenler formun alt biliimiindeki dilek¢eyide doldurmas: gerekmektedir.

Ogrenci No »
T.C Kimlik No =
Adi Soyada s
imza :

T.C.
TARSUS UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU’ NE

Anne, baba veya bana bakmakla yikiimlia herhangi bir yakinirmin sosyal gilvencesi olmadigindan ve herhangi bir sosyal
giivenlik kurumuna ( SSK, Bag-Kur, Emekli Sandi2: vb.) tabi olmadigindan dolay: 5510 Sayili Kanunun 5. Maddesinin b
bendinin 6111 Sayih Kanunun 24. Maddesi ile eklenen hilkmil geregince genel saghk sigortas: tescilimin yapilmasim talep

ediyorum.
Ogrenci No :
T.C Kimlik No g
Adi Soyadi S

imlﬂ <




$- TARSUS

UMNIVERSITESI

 Belirtilen evraklarin (Staj dilekcesi, Staj basvuru formu, T.C. kimlik
fotokopisi, Staj bildirim formu, Saglik beyani) hazirlanmasindan sonra

taranarak MAIL ile bélum sekreterlerine gonderilmesi.

* Bolim sekreterlerinin tim belgeleri incelemesi ve eksikler icin MAIL ile
ogrencilere donus yapilmasi.

 Ogrencilerin SGK girislerinin yapilmasi (staj basladigi tarihten itibaren 10

gun icinde),

* NOT: Kismi kaza sigortasi (isyerindeki kazalara karsin) — isyerleri bu noktada

St

ﬁa Ildigina dair belge ister ise bolium sekreterinden mail ile talep

BOLUM SEKRETERLERI MAIL
ADRESLERI

ILGILI BOLUM PROGRAMLAR

Er{iﬂm Erzu@tarsus_ edu.ir

;:Mqhgsgbgue Vergi Uygulamalan |Grafi|< Tasanim | Moda Tasarimi

Tekstil Teknolojisi

sadettin.kekik@tarsus.edu.ir Dis Ticaret
— qukturkyahsl@fta_rsus edu.ir Pazarlama Bilgisayar Programcihg Bankacilik ve Sigortacilik

isilozqul@tarsus.edu.tr

| Bliro Yon. Yon. Asistanlig | Insan Kaynaklari Yonetimi

Lojistik
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STAJ YAPILMASI




N TARSUS

STAJ YAPACAK OGRENCILERIN DISIiPLIN iSLERI

* Madde 15 — Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri;

* a) Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari isyerlerinin ¢alisma, is kosullari ile disiplin ve ig
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.

* b) Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz Uc gun Ust Uste veya staj donemi
boyunca staj siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son
verilerek, durum Bolim Staj Komisyonlarina bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi
bir yasal talep hakki dogmaz.

* c) Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja l¢ glinden fazla devam
edemeyen ya da bir kazaya ugrayan stajyerin staji kesilerek, durum staj yapilan birim
tarafindan Balum Staj Komisyonlarina bildirilir, BolGm Staj Komlsyonlarl durumu
allesine bildirmekle yukumludur.

* ¢) Mazereti kadar gun staj suresine eklenir, ancak bu sure toplam surenin yarisini
gecemez.

* d) Stajyer 6grenciler icin Yuksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hukiimleri staj sirasinda da gecerlidir.

) StaJYerIer kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir.




STAJ BITTIKTEN SONRA YAPILACAKLAR

1- Staj Defteri e Ogrenci sorumlulugunda staj siiresi boyunca giinliik olarak doldurulur

.

2- Isveren Degerlendirme Formu-| |« Bu form isyeri tarafindan doldurularak KAPALI ZARFA konur.

.

.

i

3- isveren Degerlendirme Formu-Il | Bu form isyeri tarafindan doldurularak KAPALI ZARFA konur.

.

Danisman Onay! BSliim Sekreter Sl ey el Yonetim Kurul
Kurul Karari Karari

4- Mulakat e Danisman yapilan staj ile ilgili 6grenciye sorular sorar.

YKK ile OiDB’ye
Gonderilir

OBS’ye Giris



1- STAJ DEFTERI

A

TARSUS

UNIVERSITES]

EK-$

RAPOR DOSYASI HAZIRL

IRKEN IZLENECEK SIRA

A- Raporu Yazarken Uyulacak Standartlar
1 f daki kagntlara yazilacaktir,
2. Rapor, elle yazilirsa TSE Teknik Resim norm yazi kurallar: ve silinmeven bir kalem
kullanilacaktyr,
3. Resim ve Sekiller TSE Teknik Resim kurallarma uygun olarak cizilecektir.

4. Istendiginde yaz ve sekillerde bilgisayar yazim ve gizim programlan kullandabilir.

B- Rapor Dosyasinda Bulunacak Bilgi ve Belgeler

1. Raporun b
{GINDEKIL

konu bagliklanini ve bulundugu sayfa numaralarim gésterir.
sayfasi konulacaktir.

2. Rapora stajin yapildigs kurulusun,
) Adi ve Adresi
b) Organizasyon Semast
©) Cahigtirdig ml
memur savisi

hendis, tekniker, teknisyen, ustabagi, kalifiye ve diiz isgi, yonetici ve

d) Gerek iretim ve cahsma konusu
¢) Kisa Tarihgesi

3. Giris;
Raporun giris kisminda staj, eitim ve uygulama cahsm
cizgiler halinde agiklanacakty

larinin amaci ve konulan ana

4. Raporun Kendis;
Bu kisimda stajlanm tamamlayan dgrenciler; Rapor dosyast ile
birlikte kendilerine verilen calisma programlarin esas tutarak, bulunduklan isyerinde
inceledikleri ve yaptiklan her isi ayrimtil olarak yazacaklar, gizilen resimleri,
tablolan, formlar ve esitli verileri de rapor igerisinde uygun yerlere veya rapor
seklinde belirli bir sira igerisinde bulunduracaklardur,

Ozet Sonug,

Ogrenci staj s lerl, Kazanct becerileri dikkate

alarak ynetmeligin ve kendisine verilen calisma raporunun bas tarafindan belirtilen
amaglara ne dereceye kadar ulaghginy, yapici Snerilerini ekleyerek agik ve kesin

eshiginde edindigi b

ifadelerle ozetleyecektir,

Tamamlanan rapor dosyas, igverinden ayrilmadan dnee igyeri efitici personeline
imzalattirlip, varsa bir tist isyeri yetkilisine onaylatinilacaktr.

%
TARSUS ONIVERSITES|

TARSUS

TC.
TARSUS UNIVERSITES]
MESLEK YOKSEKOKULY

STAJ RAPOR DOSYASI IG SAYFA FORMU

TARSUS MESLEK YUKSEKOKULY
L EGITIM, UYGULAMA VE STAJ ETKINLIKLERI
OZGEGMIS FORMU
Ggrancinin
Adi Soyadi
Bolimo
Program:

En Son Bitiedii Okulun

. ( Birosu / Sanfiyesi )

Sayfa No:

)
Balami
Program
Aldigi Teorik ve Uygulamal Darsler
. DONEW I DONEM i1, DONEM IV, DONEM
1 1 1 T
z 2 F
] 3 1
S 3 3
3 B 5
3 B 8
7. 7 7
5. B B
5. b 3
n 10 IKC) 0
1" 1", . 1"
12 12 12 12
OGRENCININ SARIP OLDUGL SANAYT DENEYIMI (Ana hatlan fle]
o i.r
Adi Soysti Adh Sayadi
Oranci Danigman
Imza Imza

Adh Soyadh
Sorumh lgyeri Personeli

Imza-Mishir




1- STAJ DEFTERI

TC
TARSUS UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKDKULU
BOLUMIPROGRAM

STAJ DEGERLENDIRME FORMU

STAJ DEFTERI TESLIM FORMU

OGRENCININ ADI SOYADI

BERENC] NO '

1 koo
K igyerleri kendi pe

NOT

MESLEK YUKSEK OKULU MUDURLUGUNE
(Okul Sanayi Koordinatérligii)

STAJ RAPORU

ISVEREN
DEGERLENDIRMESI

DENETCI BGRETIM

ELEMANI
DEGERLENDIRMES]

an nedent ide verecekleri za1

MUOLAKAT

TC.
o TARSUS ONIVERSITESI
TARSUS MESLEK YOKSEKOKULY
DEVAM DURUM GIZELGESI
ADI SOYADI
(GGRENCI NO
BOLOM | PROGRAM
OBLEDEN ONCE OGLEDEN SONRA
T ED B EL B
TOPLAM I§ GOND Onaylayan Yethilinin Adh Soyach Imzas:

SONUG

NOT: -Dianatg) gretm Elaman: noty yok ise, mulakat not orant % 50 clarak. &l
~Degerlen

irme 100 tarn nol izerindan yagiie

I

Program Keordinatériy
Adh Soyadi

Imza

aporuna anzin eder

sistemninin uygulandsfy verlerde O3perci glind0z vard

zorunludur.

1 konaklama eksinimlerinin kargilanmas ve kurulusun

azami cabay

hakks dogin
gu Univessie

ndla baganh sayilabitmeleriiin o ve




Yakinlastir

Pencere

iSVEREN DEGERLENDIRME FORMU - I

Makrolar

SharePoint

Formu Diizenleyven Kurum veya Isverinin

Adi
Adresi

Telefon Mo
Faks Mo
e-posta

MY O

YO,

MY O,

MY Q.

MY'O.

Staj Kontenjan

Stap
Tamamlayanlar

Staja
Gelemeyenler®

Gecerli
Mazeret ile Staja
Gelemeyenlers

Staiji
Birakanlar*

Hastalik
Nedeni ile Staji
Birakanlar*

Disiplinsizlik Medeni ile
Stajina
Son Verilenler*

Kaza Gecirenler*

Kaza Sonucu
Sakathklar®

Kaza Sonucu
Olenlers

" Bu bélumlerde, ilgili stajyer‘erin ad soyadlan ve staj dallan aynca listelenecekiir

/NN
Unvam Ad Soyad

Imza-Mihir

Kurumfsyeri Staj ¥etkilisi



- ISVEREN DEGERLENDIRME FORMU-I|

L]

Paragraf

L]

WIE SLCI T O S O IO U L PO UL O L

ISVEREN DEGERLENDIRME FORMU - 1l

MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

OGRENCININ

Mumarasi
Adi Soyad
Staj Dah

Staj Siresi
Sta) Baslama

BOLUMU

Adi
Adresi
Telno

ISYERININ

Faks no

g-posta

wve Bitis Tarthler

Clkul Sanayi Koordinatdrii

Adi Soyad

Sorumlu Personel

Adi Soyad

Sayin Isyeri Yetkilisi,

isyerinizde staj ve endistriye dayah oOdretim program kapsaminda siresini tamamilayan
Ggrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini we iligkileri ile davranislanmn niteliklerini

belirleyebilmek icin asadidaki tabloyu ézenle doldurunuz.
Degerlendirme Tablosu ( GIZLI)

ilgili ¥anetmelik
Kosullarina
Uygun Fotodgraf

MUHUR

Ozellikler

0-100

Dedgerlendimme

Ise ligi

Isin Tamimlanmas!

Alet Techizat Kullanma Yetenedi

Algillama Guci

Sorumluluk Duygusu

Cahsma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

| Zaman / Verimli Kullanma

Problem Cézebilme Yeteneadi

lletisim Kurma

| Kurallara Uhyma

Grup Calismasina Yatkinhdi

Kendisini Gelistirme Istedi

Genel Dederlendirme|Toplam)

* Dederlendirme 100 tam not Gzerinden yapilacaktir.

!

!

-Adi Soyadi-
Kurumviisyeri Staj etkilisi
Imza-Mahdr

stiller






/3- TARSUS

UMNIVERSITES

BASVURU ]
Sl STAJ | ora) BITI MOLAKAT KURUL
STAJ | BASVURU DONEMLERI SON BASLAMA ¥ | DOSYA TESLIM TARIHI
Egti e TARIHI TARIHI KARAR
e TARIHI
Staj 05.04.2021 — 28.05.2021 | 28.05.2021 | 05.07.2021 | 06.09.2021 | 20.09.2021 — 30.09.2021 Eg'gggg; 15.10.2021
&' -~ B
9 N\ e Staj . . YKK ile
Danisman & Bolum vl Yonetim o,
: Komisyonu OIDB’ye
“ Onayi Sekreteri Kurul Karari . .
y . Kurul Karari Gonderilir l

A

8.

-




DETAYLI BILGI ICIN

1. Tarsus Universitesi, Meslek Yiiksekokullari, Staj Esaslari
e https://www.tarsus.edu.tr/Images/Uploads/MyContents/1650-
20181221143056278988.pdf
2. Tarsus Universitesi, Onlisans Staj Yonergesi

e https://www.tarsus.edu.tr/Images/Uploads/MyContents/1626-
20181210164344320102.pdf



https://www.tarsus.edu.tr/Images/Uploads/MyContents/1650-20181221143056278988.pdf
https://www.tarsus.edu.tr/Images/Uploads/MyContents/1626-20181210164344320102.pdf
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