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STAJ ILKELERI ve ISLEMLERI

A)  STAJILKELERI

1. Staj Yapma Zorunlulugu

Cukurova Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi uyarinca
Yiiksekokulumuzda en az 120 AKTS kredisini tamamlayarak en az 2.00 GNO’ya sahip olan
bir dgrenci mezun olma hakkini kazanmis sayilir. Ogrencilerin kayith oldugu bélim veya
programin dgretim planindaki biitiin ders, uygulama ve ¢aligmalardan basarili olmalari sarttir.
AOSB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu programlarinda staj, Endiistriye Dayali Egitim
dersi olarak ders planinda yer almaktadir ve bu dersin diger derslerden farki yoktur. Bu nedenle
staj yapmak ve geger notu almak zorunludur.

2. Staj Tarihi ve Siiresi

Stajlar Yiiksekokul Miidiirliigii’ nce ilan edilen tarihlerde yapilacak olup staj siiresi, programin
niteligine gore 30 is glinlinden az olamaz. Staj siiresi hesaplanirken staj yapilan her giin stajdan
sayilir, ancak Pazar giinleri ve resmi tatil gilinleri staj siiresinden sayilmaz. Stajin, birinci
sinifin_sonunda yaz tatilinde yapilmasi uygundur. Aksi halde 6grenci yariyil ya da yil
kaybedebilir.

3. Staj Donemleri

Staj tarihleri Yiiksekokul Miidiirliigii’ nce ilan edilmektedir.

Yanyih Staj yapilacak aylar
*Giiz yariyih Ekim - Kasim
*Bahar yariyih M_art - Nisan
Nisan - Mayis
Yaz yariyih Temmuz - Agustos,
Agustos - Eyliil,

*Dénem iginde derslere devam zorunlulugu olmayan 6grenciler (normal siiresi icinde mezun
olmamus 6grenciler) bu tarihlerde staj yapabilir.

4. Staj Giinleri

Staj yapilan kurumlarin tiirliine gore haftanin 5 veya 6 is giinii staj yapilabilir.

5. Staj Saatleri

Staj yapilan kurumlarin ¢alisma saatleri ve giindiiz vardiya saatlerinde de staj yapilabilir.



6. Is Kazasi ve Meslek Hastahg Sigortasi

Ogrenci staja baslamadan en geg 1 giin dnce sigortali ise giris bildirgesi Yiiksekokul tarafindan
diizenlenerek SGK’ ya bildirilir ve sigortali ise giris bildirgesinin bir niishasi staja baslayacagi
isyerine teslim edilmek {izere Ogrenciye verilir. Is kazasi ve meslek hastalig1 sigortas
yapilmamis Ogrencilerin  staji  kabul edilmez, ayrica Ogrencinin karsilasabilecegi
magduriyetlerden 6grencinin kendisi sorumlu tutulur.

7. Eksik Staj

Staj, programin niteligine goére 30 is glinlinden az olamaz. Staj sirasinda devamsizlik
yapilmamali. Hastalik veya kaza gibi Oonemli durumlar i¢in doktordan alinan rapor ile
belgelendirmek kaydiyla devamsizlik yapilirsa, staj yapilan is yeri ve Yiiksekokul Ogrenci
Isleri Birimi ile goriisiilmeli ve izin alinmalidir. Izinsiz, mazeretsiz staj dsnemi boyunca staj
stiresinin %10' u oraninda (3 glin) devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum ilgili
MYO Staj Kuruluna bildirilir. 3 giin ve lizerinde yapilan devamsizlik halinde mazeretin MYO
Staj Kurulu tarafindan kabul edilmesi durumunda devamsizlik yapilan giinler staj bitimine
eklenerek 30 is giiniine tamamlanir ve bu siire toplam siirenin yarisini (15 giin) gegemez.

8. Staj Yapilabilecek Yerler

Ogrenciler, Boliimii ve Programi ile dogrudan ilgili mesleki alanlarda hizmet veren kurulusun
meslegi dogrudan ilgilendiren alanlarinda, onay (kase ve imza) yetkisi olan bir kurumda staj
yapabilir.

9. Stajin Boliinmesi
Staj 30 is giinii boyunca ayni1 kurumda yapilir ve iki par¢a halinde yapilamaz.
10.  Staj Yerinin Degistirilmesi

Staj yerinde ciddi bir sorun yasanmasi durumunda acil olarak akademik danigmani ile irtibata
gecilmelidir. Ogrencinin bagvurusu (Form_ 7’ deki dilekge ile), akademik danismanin goriisii
dogrultusunda MYO Staj Kurulunun verecegi karara gore islem yapilacaktir. Staj yerinin
degistirilmesi durumunda staja baslamak icin gerekli evraklar yeni igyerine onaylatilarak
ogrenci isleri birimine teslim edilmelidir.

11.  Staj Muafiyeti

Ogrenci, 6gretim gordiigii alandaki staj yapabilecegi niteliklere sahip bir isyerinde fiilen
calistyor veya daha once calismis ise, ¢alisma siiresinin 1(bir) yildan az olmadigim1 SGK
kayitlarindan ve ek olarak isyerinden alinacak, ¢alisilan pozisyon ve yapilan islerle ilgili yeterli
belgeyi de i¢eren resmi bir yazi ile ¢alistigin1 belgelemesi halinde, staj komisyonun 6nerisi ve
MYO Yonetim Kurulu karartyla staj yiikiimliiliiglinden muaf edilebilir.



B) STAJ iISLEMLERI
1. Staj Oncesi Hazirhklar

a) Cukurova Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Staj Yonergesini okuyunuz.

b) is yasaminizda size yararli olacak, edindiginiz teorik mesleki bilgileri uygulama firsati
bulabileceginiz bir igyerini (kamu veya 6zel, yurt icinde veya disinda), staj yapmak iizere
belirleyiniz.

c) Yiiksekokul tarafindan ilgili sene i¢in ilan edilen staj duyurusundaki tarihleri dikkate alarak
gerekli belgelerinizi hazirlaymiz.

d) Yiiksekokul Miidiirliigiince ilan edilen tarihte stajiniza baslaymiz.

2. Staj Siiresince Yapilacak Isler ve Uyulacak Kurallar

a) Staj siiresince kendinizi igyerinin bir c¢alisan1 gibi goriip, var olan tiim Kkurallara ve size
verilen talimatlara uyunuz.

b) Calisma saatlerine titizlikle uyunuz ve gerekleri (kart basma, imza atma vb.) yerine getiriniz.
¢) Isyerinde tiim galisanlara sayg1 gosteriniz ve amirlerin verdigi talimatlara kesinlikle uyunuz.
d) Is yerinde 6grenci disiplin yonetmeligine uygun olarak hareket etmek zorunludur.

e) Is yerinde sert tartismalardan, iddialasmalardan, kaba sdézlerden, dini ve siyasi icerikli
konugmalardan kag¢ininiz. Okulumuzu temsil ettiginizi unutmayiniz.

f) Is yerinin size sundugu bir staj plani var ise bu plana uyarak verimli bir sekilde bu olanaktan
yararlanmaya calisiniz. Eger boyle bir plan yoksa amirlerinizle konusarak size en yararl olacak
sekilde bir staj plan1 hazirlaymiz.

g) Staj planiniza gore isyerini (kurulusu, ¢alisan sayisi, iiretim kapasitesi, iretim veya hizmet
tirii vb.) tanimaya calisin, makine parkini (makine tipleri, ozellikleri, islevleri, ¢alisma
prensipleri, mesleginizle ilgili pargalar1 vb.) inceleyin, isyerinde calisanlarin davranis ve is
gdérme sekillerini gdzlemleyin, is akisii izleyiniz. Izin verildigi 6lciide ve gerekli giivenlik
onlemlerini alarak mesleginizle ilgili ara¢ ve gerecleri kullanmaya calisiniz.

h) Calismalardan 6grendiklerinizi ve gbzlemlerinizi giinliik olarak siirekli yaninizda tagidiginiz
bir deftere not ediniz. Bu bilgiler daha sonra staj dosyanizi doldururken size gerekli olacaktir.
Yazilmayan bilgiler unutulabilir.

3. Staj Dosyasinin Hazirlanmasi

a) Yaz staji Yiiksekokul Miidiirligiince ilan edilen staj takviminde belirtilen “staja baglama ve
bitis tarithleri” goz oniine alinarak yapilacaktir.
b) Staj dosyasina yazacaginiz bilgiler sunlar olabilir:

o lsyerinin tanitim1 ve isverenin izin verdigi élgiide isyeri hakkinda bilgiler; adi, adresi,
tarihgesi, kurulus amaci, faaliyet alani, fiziki 6zellikleri (bina, makine, techizat, calisan
sayisi, iiretim kapasitesi, sosyal tesisleri vb.), sektdrdeki yeri, basarilari

o Isyerindeki organizasyon semasi, gérev dagilimi, is tanimlar

o lsyerindeki is akisi, iiretim planlari, makine parks, iiretilen iiriin veya hizmet tiirleri ve
ozellikleri

e Makinelerin galisma prensibi, gorevleri, sekilleri, iglevi,

« Isyerinde yapilan islerin amaci, tanimi, gerekliligi, nasil yapildigi,

e Arastirma ve gelistirme ¢aligmalari,

 Isyerinde sizin yaptigmniz isler, gozlemleriniz, 6grendiginiz bilgiler.



C) Staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyanizi “Form_6_ Staj Dosyasi” na
gore hazirlaymiz.

d) Yaz stajinda yapilan uygulamalar staj dosyasinda giinliik olarak yazilacaktir. Staj dosyanizi
isletmedeki staj planiniza uygun sekilde, tarih sirasina gore doldurunuz. Her giine/bdliime
uygun sayida sayfa ayirabilirsiniz.

e) Yaz stajinda yapilan uygulamalar 30 is giiniine denk gelecek sekilde en az 30 sayfa olacak
sekilde, okunabilir bir el yazisi ile staj dosyasi sayfalarina sayfa numarasi, ¢alismanin konusu
ve tarih belirtilerek yazilacaktir. Staj dosyanizi mavi tiikkenmez va da miirekkepli bir kalem ile
yaziniz. Asla kursun Kkalem ile yazmaymmz. Staj dosyalarinda doldurulan her sayfa firma
yetkilisine onaylatilacaktir.

f) Staja devam g¢izelgesinde staj dosyasi sayfalarinda belirtilen tarih ve galismanin konusu
kisimlari ile uyumlu sekilde doldurulacak ve firma yetkilisine onaylatilacaktir.

g) Staj dosyaniza sigmayan ¢izelge, resim, numune, dosya gibi unsurlari staj dosyanizin son
kismina diizenli bigimde ekleyiniz.

h) Sekil ve tablolar1 staj dosyanizin sayfalarina elle, teknik resim kurallarina uygun
olarak ¢izebileceginiz gibi, fotokopi, fotograf, bilgisayar ¢iktisi ya da ozalite pilot kalemle
cizilmis olarak koyabilirsiniz. Ancak bu sekil veya resimler temiz ve diizenli sekilde
yapistirmalisiniz. Sekil veya resimler ilgili oldugu konunun anlatildigi sayfaya konmalidir.
llgili sayfaya konamiyorsa bir sonraki sayfaya da konabilir. Sekil veya resimler ¢ok fazla ise
numaralandirilarak hangi konu ve sayfaya ait oldugu belirtilerek dosyanin sonuna eklenebilir.
i) Her sekil veya resmin altina mutlaka sekli veya resmi tanimlayici bir climle yaziniz.

j) Staj dosyasi spiral ciltlenecektir.

k) “SPIRAL CILTLENMIS STAJ DOSYASI” ve kapal zarf i¢cindeki “FORM_3 STAJ
DEGERLENDIRME FORMU?” Yiiksekokul Ogrenci Islerine Staj Takviminde belirtilen
tarih araliginda Sahsen veya Kargo ile teslim edilecektir.

4. Staj Dosyasimin Onaylanmasi

a) Staj siiresince doldurdugunuz her sayfayr ve devam gizelgesindeki onay kismini ilgili
boliimiin yetkili amirine gostererek incelemesini saglayimiz ve imzalatiniz.

b) Staj sonunda doldurmus oldugunuz staj dosyanizin en basinda yer alan igyeri onay kismini
isyerinin yetkili amirine onaylatiniz.

) Staj dosyanizi onaylayan kurulus yetkilisi asagida belirtilen sartlara uygun olmalidir.

d) Form_3_Staj Sonu Degerlendirme Formu' nun doldurulup kapali zarf igerisinde
midirligiimiize gonderilmesini saglaymiz veya kapali zarf i¢inde teslim alarak staj dosyast ile
teslim ediniz.

e) Isyerine onaylattiginiz staj dosyamizi en gec staj bitimini takip eden ilk ders kayit
donemi icerisinde okulunuza getirerek veya kargo ile 6grenci islerine teslim ediniz.

5. Staj Dosyas1 Onaylayacak Yetkili

Staj dosyanizin onaylanma siireci kurumlara gore degisiklik gosterebilmektedir. Staj
caligmalarinda oncelikli olarak staj defterini onaylayacak kisi, staj yapilan isletme ya da
kurumun amiri olmak zorundadir. Ancak, belirli departmanlara ayrilmig biiyiik isletme ya da
kurumlarda, temsil yetkisine sahip birim yoneticileri de onay yapabilirler.

6. Stajin Degerlendirilmesi

Stajin1 tamamlayan 6grenci ilgili ders doneminde Endiistriye Dayali Egitim dersine kaydini
yapar. Staj komisyonu staj dosyasi ve evraklart inceleyerek ilan edilen tarihte 6grenciyi sozlii
sinav yapar. SOzlii smavda; Ogrencinin yapmis oldugu stajin gergekligi, staj dosyasinin
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doldurulma sekli, diizeni ve stajin 6grencinin mesleki bilgi ve becerisine olan katkisi, firma
tarafindan Form 3 Staj Sonu Degerlendirme Formu ile yapilan degerlendirme dikkate alinir.

C.U.
ADANA ORGANIZE SANAYI BOLGESI
TEKNIiK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

BOLUMLERI VE BAGLI PROGRAMLAR

Elektrik ve Enerji Elektrik

Elektronik ve Otomasyon Elektronik Teknolojisi
Makine ve Metal Teknolojileri Makine

Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Tekstil Teknolojisi
Mimarlik ve Sehir Planlama Cografi Bilgi Sistemleri

Staj Dosyasim Onaylayacak Isyeri Yetkilisinin Ozellikleri

Program Adi Staj Defterini Onaylayacak Isyeri ve Yetkilisinin Ozellikleri

Elektrik Elektrik/Elektronik, Elektronik ve Haberlesme, Mekatronik
Miihendisligi mezunu, Alaninda Onlisans/Lisans/Lisansiistii mezunu,
Belgelendirmek sartiyla Usta Ogretici

Elektronik Elektrik/Elektronik, Elektronik ve Haberlesme, Mekatronik
Teknolojisi Miihendisligi mezunu, Alaninda Onlisans/Lisans/Lisansiistii mezunu,
Belgelendirmek sartiyla Usta Ogretici

Makine Makine, Ugak, Metalurji, Endiistri Mithendisligi mezunu, Alaninda
Onlisans/Lisans/Lisansiistii mezunu, Belgelendirmek sartiyla Usta
Ogretici

Tekstil Tekstil, Makine, Kimya, Endiistri Miihendisligi mezunu, Alaninda

Teknolojisi Onlisans/Lisans/Lisansiistii mezunu, Belgelendirmek sartiyla Usta
Ogretici

Cografi Bilgi Harita mithendisi, Harita teknikeri, Fen memuru, CBS teknikeri, CBS

Sistemleri uzmani, Tapu kadastro teknikeri (uzmani), CBS operatorii, Bilgi Islem

uzmant, Yazilim (teknolojileri) uzmani, Alaninda
Onlisans/Lisans/Lisansiistii mezunu




