STAJ UYGULAMALARINDA İZLENECEK YOL
1- BAŞVURU AŞAMASI








2- STAJ AŞAMASI







3- STAJ DOSYLARININ TESLİMİ ve DEĞERLENDİRME AŞAMASI


Ön görüşmelerinizi yaparak staj yapacağınız firma/kurum/kuruluşu belirleyin.





Belirlendikten sonra Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatör’ünüze belirlenen işletmede staj yapmanızın uygun olup olmadığını sorun. Uygun bulunmazsa yeni bir staj yeri belirleyin





Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörü’nden “Olur” alındıktan sonra; TBMYO Web sitesinde yer alan “Staj” linkine girip burada PDF olarak hazırlanmış “İŞYERİ STAJ BAŞVURU FORM’ unu indirin.





İndirilen formu 2 KOPYA HALİNDE EKSİKSİZ (boş alan bırakmadan) okunaklı olarak doldururun. Staj yapacağınız işyerine ilgili alanları kaşe ve imza ile onaylatın








Tekrar TBMYO Web sitesinde yer alan “Staj” linkine girip bu kez MS Word olarak hazırlanmış “UYGULAMA (STAJ) DOSYASI” nı indirin. 


Bu dosya üzerinde gerekli alanları doldurun ve fotoğraf yapıştırın (nasıl doldurulacağı ile ilgili dosyanın sonundaki açıklamaları dikkatlice okuyun ayrıca Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatör’ünüzden bilgi alın) 








Doldurulan ve işyerine onaylatılan 2 nüsha formu EN GEÇ 17 MAYIS 2018 TARİHİNE KADAR MALİ İŞLER BÜROSU’na TESLİM EDİN ve önceden hazırladığınız ‘Staj Dosyası’nı Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörüne tasdik ettirin.





Artık staja başlamaya hazırsınız..!








Eğer dilerseniz veya staj yapacağınız işyeriniz sizden talep ederse; daha önce Yüksekokulumuz Mali İşler Bürosuna teslim ettiğiniz İş Yeri Başvuru Formları’ndan birini, SGK girişiniz yapılmış olarak 25 Haziran 2019 tarihinden sonra, yine MALİ İŞLER BÜROSUN’DAN teslim alabilirsiniz (okul bu formu size veya işyerinize posta ile göndermeyecektir). Almak istemezseniz zorunluluk yoktur. 





Staja başladıktan sonra, 7 Gün içerisinde Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörüne tasdik ettirmiş olduğunuz “Staj Dosyası”nda yer alan ve Form 2 olarak belirtilmiş olan STAJ UYGULAMASINA BAŞLAMA BİLDİRİMİ’ ni doldurup işyeri yetkilinize onaylatarak yüksekokulumuz mali işleri bürosuna elden veya kargo/posta ile teslim edin veya gönderin (gerekli açıklamaları yukarıda belirtilen bildirim sayfasında bulabilirsiniz)





Staja başlamadan birkaç gün önce TBMYO Web sitesinde yer alan “Staj” linkine girip bu kez MS Excel olarak hazırlanmış ‘PUANTAJ ÇİZELGESİ’ni indirin. Bu dosyadaki açıklamaları DİKKATLE OKUYUN..!





17 Haziran 2019 tarihi itibariyle staj yerinize giderek gerekli işyeri uygulamalarını gerçekleştirmeye yani stajınıza başlayın. Aynı zamanda Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörü’nün size belirttiği şekilde staj dosyanızı da doldurmaya başlayın.











ÇOK ÖNEMLİ!!!!!!








Excel formatında hazırlanmış ve Yüksekokulumuzun web sitesinden indirebileceğiniz “PUANTAJ ÇİZELGESİ” nin 





17 Haziran–14 Temmuz dönemine ait olan sayfasını; işyerinize doldurtup, yetkililere onaylatarak elden veya kargo/posta ile en geç 18 Temmuz 2019 tarihinde yüksekokulumuz mali işleri bürosuna teslim edin veya gönderin (gerekli açıklamaları Puantaj Çizelgesi dosyasında da bulabilirsiniz). 





Eğer 30 işgününü 15 Haziran–14 Temmuz döneminde tamamlayamadıysanız (yani haftanın 6 günü çalışmıyorsanız), aynı işlemleri 30 işgününü tamamlayana kadar bu sefer de 15 Temmuz–14 Ağustos dönemi için gerçekleştirin. 





Kısacası stajınız Temmuz’un 17’inden sonra bitecekse, ikinci puantaj çizelgenizi (17 Temmuz–14 Ağustos dönemi) stajınızın bittiği günden en geç 3 gün sonra okulunuzda olacak şekilde (yani 30 işgününü doldurduktan en geç 3 gün sonra, yaz tatilinin bitmesini beklemeden) 1 günlük bile olsa; doldurup, onaylatıp okulunuza ulaştırın.





Yukarıda belirtilen bu kuralları her ne sebeple olursa olsun yerine getirmezseniz stajınız geçersiz sayılır...!!!











30 işgünün tamamladıktan sonra; “Staj Dosyanızdaki” gerekli alanları, daha önce Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörü’nün size belirttiği şekilde doldurun ve işyeri yetkililerine onaylatın. Staj yerinizde yapacağınız son işlem budur.





YUKARIDA BELİRTİLEN FAALİYETLERİ VE İŞLEMLERİ DOĞRU ve EKSİKSİZ OLARAK YERİNE GETİRDİYSENİZ STAJINIZ BİTMİŞTİR..!








Staj dosyalarının teslimi 2019/2020 Akademik Yılı Güz Dönemi’nin ilk haftası olan EKLE-SİL HAFTASI’ nda, hafta boyunca yapılacaktır. Dosyalarınızı Sınıf Danışmanınız veya Program Koordinatörü’ nüze bu haftanın iş günleri boyunca teslim edebilirsiniz. Daha önceki tarihlerde göndermeniz veya getirmeniz gerekmez.





Değerlendirmeler tamamen Sınıf Danışmanlarınız ve Program Koordinatörünüzden oluşan STAJ KOMİSYONU tarafından yapılacaktır. Değerlendirme şekline de (sözlü veya dosya üzerinden) yine bu komisyon karar verecektir. 





Buna göre dosya teslimini elden yapabileceğiniz gibi eğer Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörü’nüz kabul ederse kargo veya posta yolu ile yine Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörünüze göndererek yapabilirsiniz. Bu konudaki bilgileri Sınıf Danışmanı veya Program Koordinatörünüzle irtibata geçerek onlardan öğreniniz.





Eğer dosyanızı mazeretsiz olarak bu hafta getirmezseniz daha sonraki haftalarda KABUL EDİLMEYECEKTİR. Mazeretiniz olduğunu düşünüyorsanız özür sınavlarında yapıldığı gibi sağlık heyeti raporu, ölüm belgesi vs. ile belgelendirmek zorundasınız.





DOSYALARIN SON TESLİM TARİHİ 2019/2020 AKADEMİK YILI GÜZ DÖNEMİ’NİN İLK HAFTASI OLAN EKLE-SİL HAFTASININ İLK İŞ GÜNÜ BAŞLAYIP AYNI HAFTANIN SON İŞ GÜNÜ SONA ERMEKTEDİR.








TÜM BU SÜREÇ TAMAMLANDIKTAN SONRA PROGRAMINIZ STAJ KURULUNCA YAPILAN DEĞERLENDİRMELERİN SONUÇLARI “BAŞARILI” veya “BAŞARISIZ” ŞEKLİNDE ÖĞRENCİ İŞLERİ’NE PROGRAM KOORDİNATÖRÜNÜZ TARAFINDAN BİLDİRİLECEK ve STAJINIZ DERS KAYDINIZA GÖREVLİLER TARAFINDAN EKLENECEKTİR. 


BU ŞEKİLDE NOT DÖKÜMÜNÜZÜ ALDIĞINIZDA DİĞER DERSLERİNİZİN YANINDA “STAJ” İBARESİNİ GÖREBİLİRSİNİZ.
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