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1. TANIM

Staj, Ulastirma Meslek Yiiksekokulu (MYO) programlarinda 6grenim goren dgrencilerin mesleki
egitim ve becerilerini igbasi ¢alismalari ile pekistirmek i¢in almakla yiikiimli olduklart Staj dersi
kapsaminda programlar ile iligkili kurum ya da kuruluslarda yaptiklari mesleki uygulama
caligmalaridir.

2. AMAC

Stajin amaci, Ogrencilerin, programlari ile ilgili is alanlarin1 tanimalar, is yerlerindeki
uygulamalar1 gozlemlemeleri, egitim ve Ogretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri
uygulayarak deneyim edinmeleri, mesleki disiplin, is giivenligi ve etik anlayis1 kazanmalaridir.

3. KAPSAM

Bu kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Staj ve Isletmede Mesleki
Egitim Yonergesi geregi Ulastirma MYO gereksinimleri dikkate alinarak hazirlanmis olup; staj,
staj basvuru siireci, staj siiresince yapilacak islemler ve stajin degerlendirilmesi konularim
kapsar. Stajla ilgili genel esaslar i¢in ilgili Yonerge gegerlidir.

4. GENEL ESASLAR

1. “UMYO0O297 Staj” dersi, staj uygulamasi1 kapsaminda alinmasi1 gereken zorunlu bir derstir.

2. Ogrencinin “UMY0297 Staj” dersini, stajin1 yapacag: ddnemden dnceki yariyilda almasi
gerekmektedir.

3. Ogrenci, 20 is giinii staj yapmak zorundadhr.

4. Ogrenci, ikinci yartyilin sonundan itibaren staj yapabilir.

5. Staj, egitim Ogretimin fiilen yapilmadig: siirelerde yapilabilir. Ancak, mezuniyet i¢in
sadece staj1 kalan 6grenci ile Yaz Okulunda veya Giiz ve Bahar Donemlerinde haftada en
az 3 tam i glini (art arda olmasi sart degildir) dersi olmayan Ogrenci, program staj
koordinatoriiniin Onerisiyle stajini, derslerinin olmadig: giinlerde yapabilir.

6. Ders kayit haftasi, staj donemi igerisinde kabul edilebilir.

7. Bir hafta 5 is giiniidiir. Isyeri tarafindan ¢alisildig1 belgelendirildigi takdirde, Cumartesi ve
Pazar giinleri de is giinii olarak kabul edilebilir.

8. Devamsizlik toplam siirenin %10’unu gegemez.

9. lsletme yetkilileri, mazeretsiz olarak 3 is giinii staja gelmeyen 6grenciyi, en geg 5 is giinii
icinde Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirir.
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10. Ogrencilerin isletmelerde disiplin sorusturmasini gerektirecek davranislarda bulunmalari
halinde, bu durum isletme tarafindan Yiiksekokul Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.
Disiplin islemi, Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir ve sonug isletmeye yazili olarak bildirilir.

11. Programa Yatay gecis yoluyla gelen 6grenciler, geldikleri Yiiksekdgretim Kurumunda
kayitl olduklar: siirede yaptiklari stajin bir kismi ya da tamanu i¢in Universiteye kesin
kayzt yaptirdiklar ilk donemin derslerinin baglangicindan itibaren 2 hafta igerisinde ekinde
transkript ve staj raporu igeren bir dilekge ile birimine bagvurmak zorundadir. Bagvuru,
Program Staj Koordinatorii 6nerisi ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan karara
baglanir.

12. Cift Anadal yapan 6grencilerin II. Anadal programindaki stajlari, dilekg¢e ile bagvurulmast
halinde ilgili Program Staj Koordinatorliigii tarafindan degerlendirilir. Kendi Anadalindaki
stajin (bir kism1 veya) tamaminin II. Anadal programinda kabul edilme kosullari, staj1 takip
eden donemin derslerinin baslangicindan itibaren 2 hafta igerisinde ekinde transkript ve
staj raporu iceren dilekce ile II. Anadalim1 yaptigi Program Staj Koordinatorliigii'ne
bagvurulmasi halinde her iki Programin Staj Koordinatoriiniin ortak degerlendirmesi
sonucunda Anadal Programinin Staj Koordinatorliigii’niin 6nerisi ile Yiiksekokul Yonetim
Kurulu tarafindan karara baglanir.

5. STAJ YERI SECIMI

1. Staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye aittir.

2. Ogrenci staj yerini bireysel bagvuru yaparak ilgili kurum/kuruluslarda ya da Ulusal Staj
Programi iizerinden ayarlayabilir.

3. Ogrenci staj yerinin uygunlugunu, Program Staj Koordinatorliigii’ne danismak zorundadir.

Ulastirma MYO programlarinin niteligine uygun olarak staj yapilabilecek yerler sunlardir:
o Lojistik Programi: Lojistik firmalari; Depolama ve Dagitim merkezleri; Kargo ve

Kurye Firmalari; Kara, Hava, Demiryolu ve Denizyolu Tagimacilik Isletmeleri;
Liman Isletmeleri

o Rayl Sistemler Programlari: TCDD, TURASAS, TCDD Tasimacilik ve Bagh
Isletmeler; Rayl Sistem Sektor Tedarikgileri

o Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri Programi: Havalimanlar1 ve yer hizmetleri
kuruluslar

o Ulastirma ve Trafik Hizmetleri Programi: Ulastirma Altyap1 Projelerinde Gorev
Alan Firmalar; Belediyelerin Ulasim Daire Bagkanliklari; Ulastirma ve Altyap:
Bakanligina Bagli Birimler



6.

STAJ BASVURUSU

Staj yapacak o6grenci, Staj Siireci Akis Semasi’n1 (Ek-1) takip eder. Staj Basvuru ve Kabul

Formu’nu (Ek-2) bilgisayar ortaminda doldurur (4 niisha) ve imza islemlerini tamamlar. Bir
niishasmni staja baglamadan 10 giin énce, Ulastirma MYO Ogrenci Isleri Birimine SGK
islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in iletir. Sigorta islemleri baslatilmadan staja baslanamaz.

Staj yapma kosullarin1 saglayan ve ilgili sektorde SGK’ya kayith olarak ¢alisan 6grenci; zorunlu

staj stiresi kadar ¢alistigin1 belgelendirmesi durumunda, igyerinde yaptig1 ¢alismalar ile ilgili
Programin 6ngdrdiigii staj siirecini (rapor, vb.) isletmek kosuluyla, Program Staj Koordinatorliigii

onerisi ve Yiiksekokulu Yonetim Kurulu karariyla stajdan muaf tutulabilir.
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STAJ SURESINCE YAPILACAKLAR

Ogrenci, staj yapacagi kurum/kurulusun staj yetkilisine gerekli belgeleri (SGK Ise Giris
Bildirgesi, Staj Basvuru ve Kabul Formu (Ek-2), Staj Devam Cizelgesi (Ek-3) ve
Kurum/Kurulus Degerlendirme Formu (Ek-4)) teslim eder ve belirtilen tarihlerde stajini
yapar.

Ogrenci, staj yaptig1 kurumun disiplin ve is giivenligi kurallarina uymak zorundadir.

Staj Devam Cizelgesi (Ek-3) giinliik olarak doldurulmalidir.

Kurum/Kurulus Degerlendirme Formu (Ek-4) kapali zarfla teslim edilmelidir.

Staj siiresince yapilan calismalar, Staj Raporu Sayfalarma (Ek-5) islenerek

kurum/kurulusun staj yetkilisine kase ve imza ile onaylatilir.

STAJ RAPORU YAZIM KURALLARI

Staj Raporu bilgisayar ortaminda hazirlanmalidir.
Sirasiyla
1 Staj Raporu Kapak Sayfas1 (Ek-6)
Staj Raporu I¢ Kapak (onayl1) (Ek-7)
Staj Devam Cizelgesi (Ek-3)
Icindekiler
Giris (Isletmenin tanitim1 ve stajin amaci)

(0 [ O I O B O

Isletmenin Organizasyon Yapisi, Operasyon Ogeleri, Is Akislari, Planlama
Siiregleri, Kullanilan Yazilimlar, iISG Uygulamalari, Kalite Y&netim Siirecleri,
Gozlemlenen Sorunlar ve Coziim Onerileri

1 Staj Siiresince Stajyer olarak Yapilan Caligmalar

Sonug ve Degerlendirme

J

1 Staj Degerlendirme Formu (Ek-8)’nu i¢ermelidir.



3. Rapor, Times New Roman yazi tipi, 12 punto karakter boyutu ve 1 satir aralig1 kullanilarak
yazilmali ve metin her iki tarafa hizalanmalidir.
4. En az 20 sayfa olmalidir. Her bir sayfada staj yaptiginiz bir isgiliniin tarihi yer almalidir.

N

Staj Raporu yaziminda fotograf, tablo, gorsel ve akis semalar1 kullanilabilir.
6. Staj Raporu 0zgiin olmalidir.

9. STAJ RAPORU TESLIiMi

Ogrenci, Staj Raporu ile kapali zarf iginde yer alan Kurum/Kurulus Ogrenci Degerlendirme
Formu’nu (Ek-4), UMYO297 Staj Dersi 6gretim elemanina zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmaktan bizzat sorumludur. Ogrenci, Staj Raporu ve Ek-4 Formu’nu teslim ederken,
bilgisayar ortaminda doldurdugu Ogrenci Staj Raporu Teslim Tutanagi’m (Ek-9) ise UMYO 297
Staj Dersi Ogretim Elemanina imzalatarak teslim alir.

10. STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Stajin basarili sayilabilmesi i¢in:

e Kurum/Kurulus degerlendirme notunun 5 iizerinden en az 3 olmasi,

e Raporun UMY0297 Staj Dersi Sorumlu Ogretim Eleman: tarafindan uygun bulunmasi

(gerekiyorsa sozlii sunum yapilmasi talep edilebilir),

Basarili olan 6grenciler UMYO297 Staj dersinden YT, basarisiz olan 6grenciler YZ alir. Staj
dersini almig olmasina ragmen staj1 heniiz tamamlanmamis olan dgrencilere EK notu verilir, bir
sonraki donemin baslangicina kadar stajin1 tamamlayan 6grencinin notu YT ye, tamamlamayan
Ogrencinin notu YZ’ye doniistiiriilir. Mezun durumundaki 6grencinin stajin1 basarili bir sekilde
tamamlamasi durumunda, donem sonu beklenmeden Yiikseokul Y6netim Kurulu onayi ile 6grenci
ders notunun YT olmasi saglanir. Staj1 basarilt bulunan 6grencilerin stajla ilgili bilgi ve belgeleri;
“Not Durum Belgesi’ne islenmek ve 6grencinin dosyasina konulmak iizere (imza karsihg)
UMY 0297 Staj Dersi Sorumlu Ogretim Eleman tarafindan Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim edilir.

Derslerini bagarili olarak tamamlayan ancak staj dersi kapsaminda stajini1 yapmayan veya stajinda
basarisiz bulunan 6grenciye, onlisans mezuniyetiyle ilgili belgeler verilmez. Bu statiideki 6grenci,
basarili sayilana kadar stajini tekrarlamak zorundadir. Bu durumda olan 6grenci, katki payi
odemeksizin ilgili doneme ait kayit yenileme tarihlerinde kaydini yeniler. Kaydini yenilemeyen
ogrenci staj yapamaz.

Azami 6grenim siiresini tamamlayip, mezun olmak i¢in sadece UMYO 297 Staj Dersi kalan
ogrenciler, bu ders i¢in ek sinav hakkindan yararlanamazlar.



