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STAJ BILGILENDIRME iSLEMLERI

Yiksekokulumuzda gordugimiiz iki yillik teorik egitimin uygulama ve (retime
donustirilebilmesi bakimindan ¢ok blylik Gneme haiz olan 20 is giinliik staj gérevine baslayacaksiniz.
Staj sliresinde asagidaki hususlara titizlikle uymanizi rica eder, gérevinizde basarilar dilerim.

Staj Ders Sorumlusu

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR

1. Adim: Mus Alparslan Universitesi Bulanik Meslek Yiiksekokulu’nun web sitesinde yer alan ve
asagidan ulasabileceginiz “Zorunlu Staj Miracaat Formu”nu indirerek 3 adet yazdiriniz. Yazdirma
surecinin ardindan formlara fotografinizi yapistirmali ve kendi bilgilerinizi doldurarak formlari
imzalamalisiniz. Kendi bilgilerinizi doldurduktan sonra Bulanik MYO MudirlGgiine giderek formlara
muhir ve/veya kase vurmali ve evraklarinizin ilk onay silrecini bu sekilde tamamlamalisiniz. Zorunlu
staj miracaat formuna ulasmak icin tiklayiniz

2. Adim: Yukarida 2. adimda belirtilen formlari miidiirlige onaylatip sonra staj yapacaginiz kurum
hangisiyse oraya gidip kurumun bilgilerini yazmasini saglamali ve muhir ve/veya kaselemesini
istemelisiniz. Ardindan da Staj Ders Sorumlusu hocanizin yanina giderek formlarin altinda yer alan 3
kutucugu (Staj Ders Sorumlusu, Meslek Yiiksekokul Onayi ve SSK islemleri Onayi) doldurmasini talep
etmeli ve bir niishasini kendisine teslim etmelisiniz (bu niisha okulda SSK islemleri icin kalacaktir). ilgili
kutucuklarin doldurulma tarihleri ile ilgili Staj Ders Sorunlunuzdan bilgi aliniz.

NOT1: Burada yer alan adimlari sirasiyla yapmalisiniz. Kurum bilgileri doldurulmadan zorunlu staj
formunun altinda yer alan Staj Ders Sorumlusu, Meslek Yiiksekokul Onayi ve SSK Islemleri Onayi
kutucuklarinin onaylanmasi miimkdin degildir.

NOT2: Formun altinda yer alan “Staj Ders Sorumlusu” kutucugu Bulanik MYQO’da Staj dersinizden
sorumlu égretim elemani tarafindan doldurulacaktir. llgili kismi staj dersinizden sorumlu hocanizin
yanina onay igin gelirken bos birakiniz!

NOT3: Staj yapacadiniz kurumlar staj defterinizin en son sayfalarinda béliim bazinda ayri olarak
yazmaktadir. Sadece bu kurumlarda staj yapabilecedinizi size hatirlatiriz. Liitfen kurumunuzu kontrol
ediniz. Staj defterine ulasmak icin tiklayiniz

NOT4: Staj yapacadiniz tarihler her yil Bulanik MYO miidiirliigiince belirlenmektedir. Bu tarihler ortak
tarihler olup biitiin meslek yiiksekokulu icin gegerlidir. Bu tarihler ile ilgili staj ders sorumlunuzdan bilgi
alabilirsiniz.

3. Adim: Bu adim sadece sosyal hizmet bolimi o6grencilerini ilgilendirmektedir. Sosyal hizmet
bolimiinde 6grenim gérmiyorsaniz dordiinci adima gegebilirsiniz. Sosyal hizmet béliminde 6grenim
gorlyorsaniz litfen bu maddeyi okumaya devam ediniz. Yukarida 1. Maddede belirtilen forma ek
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olarak bazi kurumlarca “isyeri Staj S6zlesmesi” talep edilebilmektedir. Bu form zorunlu degildir. Ancak
kurumlar tarafinizdan bu formu size zorunlu kosuyor ve getirmenizi istiyorsa asagida paylasilan linkten
ornek forma ulasabilirsiniz. Forma ulasmak icin tiklayiniz. Bu formun doldurulma siirecinde su adimlari
sirastyla yapiniz. Formu indirerek 3 niisha olacak sekilde yazdiriniz. Ardindan isyeri staj s6zlesmelerine
once kendi bilgilerinizi ekleyerek formlari doldurunuz ve sizin igin ayrilan kismi imzalayiniz. Kendi
bilgilerinizi doldurup imzaladiktan sonra staj yapacaginiz kurum hangisiyse oraya gidip kurumun
bilgilerini yazmasini saglamali ve formlari mihir ve/veya kaselemesini istemelisiniz. Bu adimin
ardindan da Staj Ders Sorumlusu hocanizin yanina giderek formun altinda yer alan 2 kutucugu (Staj
Ders Sorumlusu, Bolim Baskanhgl Onayi) doldurmasini talep etmeli ve bir nishasini kendisine teslim
etmelisiniz.

NOT1: Burada yer alan adimlari sirasiyla yapmalisiniz. Kurum bilgileri doldurulmadan staj sézlesmesinin
altinda yer alan Staj Ders Sorumlusu, Béliim Baskanligi Onayi kutucuklarinin onaylanmasi mimkiin
degildir.

NOT2: Formun altinda yer alan “Staj Ders Sorumlusu” kutucugu Bulanik MYO’da Staj dersinizden
sorumlu égretim elemani tarafindan doldurulacaktir. ilgili kismi staj dersinizden sorumlu hocanizin
yanina onay icin gelirken bos birakiniz.

NOT3: Bu adimi 2. Adimla birlikte y(rGtebilirsiniz.

4. Adim: Stajiniza baslamadan &nce Mus Alparslan Universitesi Bulanik Meslek Yiiksekokulu’nun web
sitesinde yer alan formlar bélimiindeki “Staj Dosyasi” niindiriniz ve kirtasiye veya matbaada bastiriniz.
Forma ulasmak igin tiklayiniz. Staj defterinin bastirirken asagida “staj defterim nasil olmali” bashgi
atinda paylasilan 6nemli noktalari géz 6niinde bulundurmaniz gerektiginiz hatirlatiriz.

NOT1: Staj dosyasi yazdirilirken ilgili staj defterinin kapak dosyasini da indirmeyi unutmayin. Kapaga
ulasmak igin tiklayiniz

NOT2: Staj defteri yazdirilirken defter lizerinde herhangi bir degisikligin yapiimamis olmasi, bol olsa
dahi higbir sayfasinin silinmemis olmasi gerekir. Staj dosyaniz toplam 68 sayfadan olusmaktadir. Bos
olsa daéhil hicbir sayfasini yirtmayin /karalamayin / koparmayiniz.

5. Adim: Yukaridaki adimlari teker teker uyguladiysaniz stajinizi hocanizin belirttigi tarihlerde yapmaya
baslayabilirsiniz.

B. STAJ SURESINCE YAPILACAK i$ VE iSLEMLER

1. Adim: Artik kurumda bir stajyer olarak basladiniz. Bu siirecte asagida paylasilan hususlara 6zellikle
riayet gostermeniz beklenmektedir.

e Kendinizi kurumun bir personeli olarak gorlp, isinize ciddiyetle baslayiniz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.

e Kurumdaki/ is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.

e Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile is iliskileri disinda iliski kurmayiniz.

e ideolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, israrh fikir beyanlarindan ve benzeri
kot davranislardan kaginiz.

e Staj yaparken arac ve gerecleri bizzat kullanmaya calisiniz. Bilgi ve tecriibenizi azami
seviyeye ¢ikarma cabasi icinde olunuz

2. Adim: Stajiniz slresince yaptiginiz ¢alismalari muhakkak glinlik olarak degerlendiriniz. Glnlik
calismalarinizi her glintin bitiminde yetkiliye imzalatarak staj defterinize isleyiniz (doldurdugunuz
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sayfalarin altini staj yaptiginiz kurumdaki sizden sorumlu yetkilinin muhirlemesi gerektigini
hatirlatirz).

C. STAJ BiTiMi YAPILACAK i$ VE iISLEMLER

1. Adim: Artik kurumdaki stajinizi tamamlamis bulunmaktasiniz. Stajinizin bitiminde asagida paylasilan
hususlara 6zellikle riayet gostermeniz beklenmektedir

e Staj bitiminde miiessese amirlerine ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.

e Ayrilirken yetkili makamlardan staja basladiginiz ve ayrildiginiz tarihi bildirir belgeyi
mutlaka doldurtunuz. Bu form staj defterinin icerisinde v. Sayfada yer almaktadir
(Kurum Degerlendirme Formu). Bu formun doldurularak okulunuza gonderilmesi
hususunu uygun bir bicimde hatirlatiniz (Bu form staj defterinizin icinde iki adet olarak
ilk bolimiinde yer almaktadir. Litfen her iki formu da doldurtunuz).

e Kurum Degerlendirme Formu vyetkililerce staj bitiminde koparilarak kurum tarafindan
kapal zarf igerisinde staj defteri ile birlikte Bulanik MYO MudirliGgid’ne resmi yaziyla
génderilmelidir. Ogrenciler tarafindan génderilen formlar veya staj defterleri dikkate
alinmayacaktir. Kurumun adres bilgileri asagida paylasilmaktadir. Litfen hocalarinizin
iletisim veya adres bilgilerini yazarak evrak gondermeyin!

Bulanik MYO Adres: Bahgelievler Mahallesi Malazgirt Bulvari Bulanik Meslek
Yiksekokulu Bulanik/MUS
Bulanik MYO Telefon: 0436 249 49 49

e Staj dosyasi staj islemleri tamamlandiktan sora en geg 30 giin igerisinde evraklarinizin.

Suresi icerisinde teslim edilmemesi durumunda staj islemleriniz gegersiz sayilacaktir.

D. STAJ DEFTERIM NASIL OLMALI?

1. Staj defterinin A4 boyutunda olmasi gerekmektedir.

2. Staj defteri sicak ciltleme olmalidir. Spiralli veya sayfalari zimbalanmis staj defterleri
kesinlikle kabul edilmeyecektir.

3. Sayfalar tek yonla basiimalidir.

4. Kapaklar beyaz renkli olmalidir.

5. Staj defterinde bu sartlarin saglanmamasi durumunda stajiniza yonelik degerlendirme
yapilmasi mimkin degildir. Bilgilerinize sunariz.

Staj defteri kapagina ulasmak icin tiklayiniz
Staj defterine ulagmak igin tiklayiniz
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