MAKİNE ve METAL TEKNOLOJİLERİ BÖLÜMÜ

MAKİNE VE MAKİNE RESİM KONSTRÜKSİYON PROGRAMLARI 

STAJ İŞLEMLERİ TALİMATI
STAJLARIN,  I. YIL SONUNDA 30 GÜN, DİĞER YIL/YILLAR İÇİN EN AZ 20 GÜN OLACAK ŞEKİLDE YAPILMASI GEREKLİLİĞİ UNUTULMAMALIDIR.
I.KISIM (Staj Öncesi Yapılacaklar)
Öğrenci öncelikle,  stajını yapmak istediği işyerinin uygunluğu ile ilgili konuları danışmanı ile görüşmelidir ve staj işlemlerini bu görüşmeden sonra başlatmalıdır.
1. “İŞYERİ UYGUNLUK BELGESİ” 

Form, bilgisayar ortamında doldurulacak ve Program Staj Kurulu Başkanlığına onaylattırılacaktır.
2. “ZORUNLU STAJ FORMU”  

Form, bilgisayar ortamında doldurulacak ve sırası ile 

· Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’ne onaylatılacak
· Form üzerindeki “İşveren veya Yetkilinin” kısmı, stajın yapılacağı işyerine onaylatılacaktır. 
· Staj Kurulu Başkanlığı’na onaylatılacaktır.
· “Yüksekokul Onay” kısmı Meslek Yüksekokulu Sekreterliği’nde yaptırılacaktır.
3. STAJ BAŞVURU DİLEKÇESİ (SB1 FORMU) 

Form, bilgisayar ortamında doldurulacak ve ekindeki belirtilen belgeler (İşyeri Uygunluk Belgesi, Zorunlu Staj Formu, Öğrenci Özgeçmiş Formu, Öğrenci Belgesi, Transkript (İnternetten Öğrenci Tarafından Alınan Çıktı), Nüfus Cüzdan Fotokopisi, 2 Adet vesikalık fotoğraf) eklenerek ilgili bölüm başkanlığına müracaat edilecektir.

Formların hazırlanması tamamlandıktan sonra Makine Ve Metal Teknolojileri Bölüm Başkanlığı’na onaya gidilmelidir. 

Staj Başvuru Dilekçesi (SB1)  ve ekindeki belgelerle staj işleri bürosuna gidilir. Bürodan yapılan kontrolden sonra öğrenciye staj dosyası evrakları teslim edilir.
II.KISIM (Staj Esnasında Yapılacaklar)
Staja başlanılan ilk gün “Yerleştirme Kayıt Formu-SB5”  ve “İşyeri Ulaşım Formu-SB6” öğrenci tarafından işyerinde doldurulmalı ve 7 gün içinde Yüksekokulda olacak şekilde Yüksekokul Staj Bürosu’na iadeli-taahhütlü olarak postalanmalı veya kargo ile gönderilmelidir. Aksi taktirde denetçi öğretim elemanının öğrenciyi denetlemesi mümkün olmayacak ve öğrencinin stajı iptal edilecektir. 
Staj Dosyası aşağıdaki sıraya göre düzenlenmelidir;
1. Öğrenci Staj Dosyası-Kapak-DO
2. Staj Dosyası İç Kapak-D1
3. Staj İş Takip Çizelgesi-D2
4. Staj Devam Kontrol Çizelgesi-D3
5. Staj Dosyası Sayfası-D4
Sayfaların içeriğindeki yazılar bilgisayar ortamında,  “Calibri” formatında ve yazı tipi boyutu 12 olacak şekilde hazırlanmalıdır. Başlık, tarih, sayfa numarası vb yazı tipi boyutu daha büyük seçilebilir.

Staj Dosyası Sayfası-D4, staj yapılan her gün için en az 1 sayfa (stajda yapılan işin süresi 1 günden fazla olsa dahi) olacak şekilde hazırlanmalıdır.  Formun üst kısmındaki sayfa numarası ve alt kısmındaki tarih kısmının olduğu kısımlar stajın yapıldığı güne ait olmalıdır.
Sayfaların içeriğindeki yazılar bilgisayar ortamında hazırlanmalıdır.

1. Sınıf öğrencileri sayfalarında kullanacakları çizimleri (Teknik Resim Kurallarına uygun olarak) kağıdın üzerinde kurşun kalemle yapabilirler. Diğer öğrenciler ise çizimlerini AutoCAD programı ile bilgisayar ortamında hazırlayacaklardır.

Sayfa/sayfalar üzerinde fotoğraf kullanılacaksa, mümkünse bilgisayar ortamında yerleştirilmelidir. Eğer yapılamıyorsa sayfa üzerine uygun bir şekilde yapıştırıcı ile yerleştirilebilir.

III.KISIM (Staj Bitiminde Yapılacaklar)
“İşyeri Staj Değerlendirme Formu-SB7”  ve “İşyeri Öğrenci Değerlendirme Formu-SB8” işyeri Staj Sorumlusu tarafından staj bitiminde doldurulacak ve kapalı zarf içerisinde öğrenci staj dosyasına eklenecek veya Meslek Yüksekokulu Staj Bürosu’na postalanacaktır.
Staj Yönergesi Madde 13’e göre Stajını bitiren öğrenci staj süresince yapmış olduğu iş ve işlemler ile ilgili dosyasını, en geç staj bitimini takip eden ve akademik takvimde belirtilen ilk ders kayıt dönemi içerisinde incelenmek ve değerlendirilmek üzere Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna bir dilekçe ekinde teslim etmelidir.
