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T.C.

KIRŞEHİR AHİ EVRAN ÜNİVERSİTESİ

ÇİÇEKDAĞI MESLEK YÜKSEKOKULU

         STAJ DOSYASI

Staj Yapan Öğrencinin

             Adı Soyadı  :…………………………………………………  
             Programı :…………………………………………………..
             Sınıfı ve No :………………………………………………..
             Staj Dalı :…..……………………………………………….
             İş Yeri Bilgileri : …..……………………………………….
             İş Yerinin İmzası ve Kaşesi: ………………………………
             Staj Başlama Tarihi : 16/07/2024
             Staj Bitiş Tarihi        : 26/08/2024
Adresi :K.A.E.Ü. Çiçekdağı MYO Çiçekdağı/KIRŞEHİR   Web Adresi: cmyo.ahievran.edu.tr    
Tel       :(0386)  280 55 00 ( Santral)  

Faks    : (0386)  280 55 28
Ayrıntılı Bilgi İçin: İlgili Programın Bölüm Başkanlığına Başvurunuz.  
	

	


Değerli Öğrencilerimiz;

Yoğun ve yorucu derslerden sonra şimdi staja başlıyorsunuz. Meslek Yüksekokullarının temel hedefi, gerekli bilgi ve beceriye sahip ara tekniker ve meslek elemanlarını yetiştirmektir. İyi bir meslek elemanının ve teknikerin, yetiştirilmesi uygulamalı eğitimle mümkündür. Uygulama ya da staj, yıl içinde öğrenilen teorik bilgilerin pratik ve beceri sahasına tatbikidir. Bu nedenle meslek eğitiminde uygulama önemli bir aşamadır. Gelişme ve üretim, uygulama ve beceriyle gerçekleştirilebilir. Bunun için staj dönemini en iyi şekilde değerlendirmek siz meslek elemanları ve teknikerler için önemli bir görevdir.

Kalkınmakta olan ülkemizin temel harcında pay sahibi olacak sizlersiniz. Teknik elemanlar; Hizmet üreterek ülke imarına katkıda bulunacak, meslek elemanları da vatandaşlarımıza hizmet sunacaklardır.

Atatürk Türkiye’sinin çağdaş uygarlık düzeyindeki onurlu yerini alabilmesi ve Atatürk’ün belirttiği “Türk milletinin haysiyetli ve şerefli bir millet olarak yaşaması’’ ilkesiyle, Milletimizin ideal istek ve ihtiyaçları doğrultusunda kendinizi sağlam ve yeterli bilgilerle donatmanız, fikren kişiliğinizi geliştirmeniz gerekmektedir. Kalkınmakta olan ülkemizin temel harcında pay sahibi olacak sizlersiniz.

Staj döneminin bu aşamada önemli bir fırsat olduğu unutulmamalı ve ciddiyetle uygulamaya gerekli ağırlık verilmelidir. Yüksekokulumuzun itibar ve onuruna yakışır tarzda Staj dönemini en iyi şekilde değerlendirmenizi beklerken, hepinize başarılı bir staj dönemi dilerim.









    Doç. Dr. Serdal BALTACI
                                                                                                        Yüksekokul Müdürü
Bitkisel ve Hayvansal Üretim Bölümü

Staj Süresi 30 iş günüdür. Tüm staj belgeleri, tek bir dosyada aşağıda belirtilen sırada birleştirilip teslim edilmelidir.
Staj Defterinde olması gereken belge, bilgi ve dokümanların sıralaması;

a) Kapak
b) Yüksekokul Müdürü yazısı

c) Staj çalışmasında uygulanacak kurallar
d) Özgeçmiş (CV)
e) Giriş: Raporun giriş kısmında staj çalışmalarını amacı ve konuları ana çizgiler halinde açıklanacaktır.

Stajın yapıldığı yerin; (Bu madde çıktı olarak eklenebilir veya elle de yazılabilir)

Adı ve adresi (Staj yapılan iş yeri, özel kuruluş ise vergi levhasının fotokopisi),

Organizasyon şeması,

Unvanlarına göre kurumda çalışan personel sayıları,

Asıl üretim ve çalışma konusu,

Kısa tarihçesi 
Staj Çalışmasının Amacı
Staj Çalışması Sonundaki Kazanımlar (Bireysel, organizasyonel, teknik)
Mesleki Alanla İlgili Hukuki Mevzuat (İlgili Mevzuat, Kanunlar, Yönetmelikler, Tebliğler)
Mevzuat İçerik Değerlendirmesi 

Staj Çalışmaları Ve Kurum/İşletme Faaliyetleri yazılı olarak konulacaktır.

(Yapılan Çalışmaya Paralel Olarak Başlıklar Artırılır)

g) Staj Sicil Fişi (2 adet, 1 tanesi kapalı zarfta)
h) Günlük çalışma planı
i) Rapor ( gün gün yazılacağı için en az 30 sayfa): Bu kısımda staj çalışmalarını tamamlayan öğrenciler; rapor dosyası ile birlikte verilen çalışma programların esas tutularak, bulunduğu iş yerinde inceledikleri ve yaptıkları her işi ayrıntılı olarak yazacaklar. Çizilen resimleri, tabloları, formları ve çeşitli verileri rapor içinde uygun yerlere veya ekinde ve belirli bir sıra içinde bulundurulacaklardır.
j) Sonuç: Öğrenci staj süresi içinde edindiği bilgileri, kazandığı becerileri dikkate alarak yönetmelikte

belirtilen amaçlara ne dereceye kadar ulaştığını, yapıcı önerilerini de katarak açık ve kesin ifadelerle

özetleyecektir.
Tamamlanan rapor dosyası, işyerinden ayrılmadan önce işyerinin kurum amirine her sayfa imzalattırılarak daha sonra kurum yetkilisine kapağı imzalattırılıp mühürlettirilecektir.

Staj uygulamasının değerlendirilmesinde, öğrenci, komisyon tarafından sınava tabi tutulur. Başarısız olanların stajı kabul edilmez. Daha sonra stajı tekrarlamak zorundadır. Belirtilmeyen durumlar için Kırşehir Ahi Evran Üniversitesi Meslek Yüksekokulları Zorunlu İş Yeri Staj Yönergesi uygulanır. 

1) Raporu yazarken uygulanacak standartlar

a) Rapor, A4 formundaki kâğıtlara yazılacaktır.

b) Rapor, Resmi Yazışma Kurallarına göre yazılacaktır. Dilbilgisine dikkat edilecektir.

c) Başlıklar sayfa sol tarafına gelecek şekilde büyük harflerle, alt başlıklar ise küçük harflerle yazılacaktır.

d) Günlük yapılan işlere ait görseller var ise sayfaya eklenmelidir.

e) Tamamlanan her rapor sayfası staj yapılan yerin kurum amiri tarafından imzalanacaktır.
ÖNEMLİ NOT: Çalışmalar ve işlemler her konuda en az bir örnekle açıklanacak ve belge örneklerini dosya ekine ilgi tutularak konulacaktır. Staj yerinde gördüğünüz eksiklikler, bunlara çözüm önerileriniz, staj başlangıcından sonuna kadar kazandığınız yeterlilikleri yazılacaktır. Staj dosyası ve Staj Raporu, staj bittikten sonra akademik takvime göre, eğitim-öğretim döneminin başladığı ilk iki hafta içerisinde ilgili bölüm başkanlığına teslim edilecektir.
Staj Dosyasına sadece plan (çalışılan bölüm, tarihler, planlar vs...)  işlenecek; yukarıda istenenler bir düzen dâhilinde RAPOR şeklinde ayrıca yazılacaktır.
    



Dr. Öğr. Üyesi Deniz Aygören Uluer
Bitkisel ve Hayvansal Üretim Bölüm Başkanı

ÖZGEÇMİŞ (CV)
(Sayfa sayısı çoğaltılabilir)
Resim
Öğrencinin ADI SOYADI

İletişim Bilgileri 
       Adres


       Telefon
Eğitim 

      Önlisans : Kırşehir Ahi Evran Üniversitesi Çiçekdağı Meslek Yüksekokulu
                       …. Programı – 2024-(Devam Ediyor)
      Lise         : Lise Adı – Mezuniyet Yılı
       Ortaokul  : Ortaokul Adı – Mezuniyet Yılı 
İş Deneyimi

      Unvan: Kurum, Başlangıç Tarihi – Bitiş Tarihi     

Yabancı Dil
        … 

Bilgisayar
     …
Ilave bilgiler .............
GİRİŞ

(Sayfa sayısı çoğaltılabilir)
STAJ YERİNİN AÇIK ADI VE AÇIK ADRESİ .........
STAJ YERİNİN KURULUŞ TARİHÇESİ VE ÖRGÜT YAPISI
Kuruluş Tarihçesi

Yerköy Devlet Hastanesi 1972 yılında 50 yataklı olarak ilçemiz Ali Vehbi Pandır mahallesinde kurulmuştur. Daha sonra hastanemiz ihtiyaca binaen 2011 yılından itibaren 89 yatakla hizmetine devam etmektedir. Hastanemiz ilçemizin konumu itibari ile E88 karayolu üzerinde olup ilçemize yakın olan Kırşehir iline bağlı Çiçekdağı, Köseli, Akçakent ve Boğazevci ilçelerine ayrıca Yozgat iline bağlı Şefaatli ilçesi ve köylerine de halen 18 Uzman 5 pratisyen hekimle hizmet vermekte olup ortalama yıllık polikinlik sayısı 300.000 hastayı bulmuştur.

(ÖRNEKTİR)
Örgüt Yapısı
(ÖRNEKTİR)
STAJ ÇALIŞMASININ AMACI: ......
STAJ ÇALIŞMASI SONUNDAKİ KAZANIMLAR
Bireysel 

· Özgüvenim gelişti, sorumluluk duygum gelişti…. 

Organizasyonel 

· Örgüt içi ast-üst ilişkilerini öğrendim, grup çalışmasını öğrendim....
Teknik

· Office programlarını kullanım becerisinin artması, mesleki alanla ilgili tecrübe kazanma........
MESLEKİ ALANLA İLGİLİ HUKUKİ MEVZUAT

İlgili Mevzuat (Kanunlar, Yönetmelikler, Tebliğler)

· 5258 Sayılı Aile Hekimliği Pilot Uygulaması Hakkında Kanun
· …. Yönetmeliği  

(Yukarıda verilenler sadece örnektir ve öğrenci kendi staj çalışmasını yürüttüğü işyerinin hangi kanun, yönetmelik yâda yönergeye göre çalışıyorsa, (kanun numarası ve sadece adı yazılarak)  maddeler halinde sıralayacaktır.)

Mevzuat İçerik Değerlendirmesi 

     (Yukarıda İLGİLİ MEVZUAT kısmında adları sıralanan kanun, yönetmelik ve/veya yönergelerin neleri içerdiğine ilişkin kısa bir değerlendirme yapılacaktır. Değerlendirme 1(bir) sayfayı geçmemelidir.)
STAJ ÇALIŞMALARI VE KURUM/İŞLETME FAALİYETLERİ

· Fatura Düzenleme (örnektir)

· Protokol Kayıtları (örnektir)

 (Staj yapılan kurumda/kuruluşta/firmada hangi faaliyetler yürütülüyorsa, belli bir sıra ve numaralandırma ile (1. 2. 3…. veya a., b., c.… gibi) alt alta sıralanacaktır. Sıralanan (başlıklar) faaliyetler, ayrıntılı olarak açıklanacaktır. 

Önemli Not: Öğrenci sadece stajı boyunca yaptığı faaliyetleri değil aynı zamanda kurumda/kuruluşta/firmada yürütülen işleri de öğrenmek zorundadır. Ticari sır niteliği sayılmayan bütün faaliyetler bu başlık altında listelenerek açıklanacaktır.)
(Yapılan Çalışmaya Paralel Olarak Başlıklar Artırılır)

T.C.

KIRŞEHİR AHİ EVRAN ÜNİVERSİTESİ ÇİÇEKDAĞI MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ GİZLİ SİCİL FİŞİ

	ÖĞRENCİNİN

Adı ve Soyadı         :……………………………………………………

Programı ve Sınıfı :……………………………………………………

Okul No                  :…………………………………………………...

                                                                                                                     
	Foto

(Zorunlu)


	Staj yapılan
Kurumun Adı Unvanı        :……………………………………………………

Stajın Konusu                     :……………………………………………………

Stajın Başlama Tarihi        :……………………………………………………

Stajın Bitiş Tarihi               :……………………………………………………

	STAJ DEVRESİNDE YAPILAN İŞLER

	ÇALIŞTIĞI

KISIMLAR
	

	
	

	
	

	 Öğrencinin Çalıştığı Departmanlar (Bölümler, Servisler, vs.)
	Çalışma Süresi
	İşe Gösterdiği

İlgi (Kötü, Orta, İyi, Çok İyi, şeklinde yazılacak)
	Devam

Durumu
	Başarı

Notu (100 üzerineden)

	
	Top. Gün
	Toplam Saat
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	AMİRİN MÜTALAASI
	NOT (100’lü)
	 DÜŞÜNCELER

	Staja devam durumu
	
	

	İşi vaktinde ve tam yapma 
	
	

	Amirlerine karşı tavır ve hareketi
	
	

	Mesai arkadaşları ile ilişkisi (Davranışı)
	
	

	Staja devam durumu
	
	

	STAJ YERİNDEKİ AMİR VEYA AMİRLERİN
  Adı Soyadı  :…………………………..       Adı Soyadı  :………………………………

  Unvanı        :…………………………...      Unvanı         :……………………………...

  İmzası         :…………………………...       İmzası         :………………………………

	Staj yaptığı kurum tarafından  onaylanacak

	Yüksekokul Müdürlüğü Tarafından Doldurulacak
	ÇİÇEKDAĞI MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
	ONAY

	
	Bölüm Mütalaası       Staj Komisyon Başkanlığı
	

	
	KAB.
	
	                                .……………………..

                                          Başkan

……………………..                            …………………….

            Üye                                                        Üye
	

	
	RED
	
	
	

	Not:  Gizli staj formu  ( Fişi ) iki nüsha olarak doldurulup tasdik edildikten sonra  kapalı olarak bir nüshası staj dosyası ile birlikte öğrenciyle veya posta ile Yüksekokul Müdürlüğüne gönderilecektir. Staj başarı notları 100 (yüz) üzerindendir ve 50 (Elli)’nin üstü başarılı sayılır. 



	T.C.

KIRŞEHİR AHİ EVRAN ÜNİVERSİTESİ ÇİÇEKDAĞI MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ GİZLİ SİCİL FİŞİ

ÖĞRENCİNİN

Adı ve Soyadı         :……………………………………………………

Programı ve Sınıfı :……………………………………………………

Okul No                  :…………………………………………………...

Foto

(Zorunlu)

Staj yapılan
Kurumun Adı Unvanı        :……………………………………………………

Stajın Konusu                     :……………………………………………………

Stajın Başlama Tarihi        :……………………………………………………

Stajın Bitiş Tarihi               :……………………………………………………

STAJ DEVRESİNDE YAPILAN İŞLER

ÇALIŞTIĞI

KISIMLAR
 Öğrencinin Çalıştığı Departmanlar (Bölümler, Servisler, vs.)
Çalışma Süresi

İşe Gösterdiği İlgi

Devam

Durumu

Başarı

Notu

Gün

Saat

AMİRİN MÜTALAASI

NOT (100’lü)

 DÜŞÜNCELER

Staja devam durumu

İşi vaktinde ve tam yapma 

Amirlerine karşı tavır ve hareketi

Mesai arkadaşları ile ilişkisi (Davranışı)

Staja devam durumu

STAJ YERİNDEKİ AMİR VEYA AMİRLERİN
  Adı Soyadı  :…………………………..       Adı Soyadı  :………………………………

  Unvanı        :…………………………...      Unvanı         :……………………………...

  İmzası         :…………………………...       İmzası         :………………………………

Staj yaptığı kurum tarafından onaylanacak
Yüksekokul Müdürlüğü 

Tarafından Doldurulacak

ÇİÇEKDAĞI MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

ONAY

Bölüm mütalaası       Staj Komisyon Başkanlığı

KAB.

                                .……………………..

                                          Başkan

……………………..                            …………………….

            Üye                                                        Üye
RED

Önemli Not: Bu nüsha, Staj Dosyasıyla beraber kapalı zarf içerisinde teslim edilecektir. 
GÜNLÜK ÇALIŞMA PLANI

	
	
	
	
	

	İŞ GÜNÜ
	ÖĞRENCİNİN ÇALIŞTIĞI TARİHLER

…../…../…..
	GÜNLÜK ÇALIŞMA 

SAATLERİ

………… / ……….
	ÖĞRENCİNİN ÇALIŞTIĞI KONULAR

	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.
	 
	 
	 

	ÇALIŞILAN TOPLAM İŞ GÜNÜ

	ÇALIŞILAN TOPLAM SAAT

	İŞYERİ AMİRİNİN ÜNVANI/ ADI SOYADI/ GÖREVİ/ MÜHÜR VEYA KAŞE İMZASI/ 
	ÖĞRENCİNİN İMZASI

	
	
	
	
	

	

	


	STAJ EĞİTİM DOSYASI (EN AZ 30 SAYFA OLACAK)


	İşin Yapıldığı Tarih:


Sayfa No:

	Yapılan İşin Konusu:

	Bölüm Yetkilisinin Adı Soyadı, İmzası ve Kaşesi:


SONUÇ VE DEĞERLENDİRME
.........

  Başhekim


           





Müdür








Müdür yardımcısı











Müdür yardımcısı





Başhekim Yrd.
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