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3.ADIM ADIM STAJ İŞLEMLERİ

a)Staj Başvuru Kabul Formu; Öğrenci akademik danışmanı ile görüşerek staj yapmaya karar verdiği staj yeri
için “Staj Başvuru Kabul Formu” nu doldurur. Başvuru kabul formunu staj yapacağı kuruma ve akademik
danışmanına onaylatması gerekmektedir. Staj Başvuru Kabul Formu’ na  https://www.kavram.edu.tr/ogrenci/
staj/staj-evraklari adresinden ulaşabilirsiniz.
b)Onaylanan form ile diğer gerekli belgeleri (nüfus cüzdanı fotokopisi vb.) staja başlangıç tarihinden en az
15 gün öncesinden Kariyer Yönlendirme ve Staj Koordinatörlüğü’ne teslim edilir.
c)Stajyer Değerlendirme Formu; Öğrenci, staj bitimini takiben kurumdaki yetkili kişilerce doldurulan bu
form, kurumun kaşesini taşıyan kapalı zarf içerisinde Kariyer Yönlendirme ve Staj Koordinatörlüğüne teslim
edilir. Stajyer Değerlendirme Formu’ na https://www.kavram.edu.tr/ogrenci/staj/staj-evraklari
adresinden edinebilirsiniz.
d)Staj Yeri Değerlendirme Formu; Öğrenci, staj bitiminde “Staj Yeri Değerlendirme Formu” nu doldurup, staj
raporu ile birlikte Kariyer Yönlendirme ve Staj Koordinatörlüğü’ne teslim edilir.
e)Staj Raporu; Her öğrenci staj bitiminde 9. Madde de belirtilen kurallar çerçevesinde staj raporunu hazırlamak
zorundadır. Öğrenci, staj bitimini takiben en geç 30 gün içerisinde diğer evrakları ile birlikte staj raporunu da
akademik danışmanına teslim etmek zorundadır.
f)Staj Raporunun Değerlendirilmesi; Staj evrakları, ilgili komisyon ve görevlendirilen öğretim elemanları
tarafından incelenir.

4.STAJ DEFTERİNİN DOLDURULMASI

*Staj Defteri; Staj yapan öğrencinin çalıştığı kurumdaki birimleri ve yapılan işleri kısaca açıkladığı defterdir.
a)Staj defterinde yapılan iş sayfalarında ilk olarak kurumun genel bir tanıtımı yapılmalıdır ve hangi birimde
çalıştığınızı yazmanız gerekmektedir.
b)Çalıştığınız birimde yapılan işlerin rutin olması halinde biriminizle ilişkisi olan diğer birimlerde hangi
işlerin yapıldığını öğrenmeye çalışarak, staj süresince kazandığınız diğer bilgi ve tecrübeleri de aktarmaya
çalışılmalısınız.
c)Staj yapan öğrenci, staj defterinin kendisiyle ilgili kısımlarını günü gününe doldurmalıdır.
d)Çalışma süresi içinde staj yerinde bulunan sorumlusuna tüm rapor sayfalarını kaşeletip, imzalatarak
onaylatmalıdır.
e)Öğrenci staj defterini, staj yazım kılavuzunda belirtilen tüm kurallara uygun olarak hazırlamak zorundadır.
f)Öğrenci staj defterini, kayıtlı olduğu programın eğitim diline uygun olarak doldurmalıdır.
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5.STAJ DEFTERİ YAZIM KURALLARI VE SAYFA DÜZENİ

a)Staj defteri yazılırken, sade anlaşılır bir dil kullanılmalı, yazım dili Türkçe olmalıdır. (Öğrenci stajını
yurtdışında yaptığı takdirde yazım dili İngilizce olabilir).
b)Okunaklı bir şekilde el yazısı ile veya bilgisayar ortamında yazmalıdır.
c)Anlatım üçüncü şahız ağzından yapılmalıdır. ( Örn. “formu doldurum, form dolduruldu” şeklinde)
d)Staj defterine gün boyu yapmış olduğu işler/görevler yazılmalıdır.
e)Yazım kurallarına uyulmalı ve kesinlikle kurşun kalem kullanılmamalıdır.
f)Staj defteri üzerinde tahrifat yapılamaz. (karalama, daksil kullanma vb. gibi)
g)Bilgisayarda yazılan staj defterlerinde yazı biçimi “Times New Roman” olmalıdır.
h)Başlıklar 14 punto siyah ve kalın biçimde, metinler 12 punto siyah renkte olmalıdır.
i)Satır aralığı 1,5 seçilmeli ve metin iki yana yaslı olmalıdır.
j)Bütün sayfalar numaralandırılmalıdır.
k)Yazım kurallarına uyulmamış olan staj defterinin yeniden yazılması istenebilir ya da doğrudan doğruya stajı
geçersiz kabul edilebilir.

6. STAJ RAPORU HAZIRLAMA VE YAZIM KURALLARI

*Staj raporu içeriğinde; Staj raporu ana metni, varsa ekler sayfaları bulunmalıdır.
a)Staj Raporu Ana Metni: Ana metin 9. Madde de belirtildiği gibi ve https://www.kavram.edu.tr/ogrenci/staj/
staj-evraklari adresinde yer alan sorulara cevap niteliğinde olmalıdır.
b)Ekler: Staj raporuna ek olarak konulacak tüm evrak, yazı vb. gibi dokümanlara uygun başlıklar seçilmelidir.
Doküman sıralamasına göre Ek-1, Ek-2 gibi numaralandırılmalıdırlar. ( Örn. Ek-1. İş Akışı) ( Örn. Ek-2
Kurum Yapı Şeması)
*Staj yapılan kurumda öğrencilerden yapılması istenen diğer ek çalışmaları veya çizimleri de içeren rapordur.
Çizim, fotoğraf ve görseller oluşan ekler Staj Koordinatörlüğünün ilan ettiği ortamda (CD, DVD, Portföy vb.)
teslim edilmelidir.
c)9. Madde de yer alan sorulara cevap niteliğinde teknik detaylar ile hazırlanmalıdır.
d)Komisyon gerekli gördüğü takdirde raporun tekrar yazılmasını talep edebilir.
e)Okunaklı bir şekilde el yazısı ile veya bilgisayar ortamında yazmalıdır.
f)Yazı biçimi Times New Roman 12 punto olmalıdır.
g)Satır aralığı 1,5 seçilmelidir.
h)Staj raporu staj yeri tarafından imzalanıp kaşelenmesi gerekmektedir.
i)Rapor yazımında kullanılan dil sade ve açık olmalıdır. Başlıklar, bölümler, paragraf girintileri standart ve
bütünlük içinde olmalıdır. Yazım kuralları ve noktalama işaretlerine uyulmalıdır.
j)Rapor içerisinde gereksiz bilgi ve dokümanlara yer verilmemelidir.

7. STAJ SONLANDIRMA İŞLEMLERİ
a) Stajını tamamlayan öğrenciler, belirlenen kurallara uygun olarak staj defterini ve staj raporunu hazırlar.
Staj defteri ile birlikte staja devam ettiğini gösteren günlük yoklama çizelgesini ve kapalı zarf ile gönderilen
stajyer değerlendirme formunu, staj süresi bitimiyle birlikte en geç 30 gün içerisinde akademik danışmanına
imza karşılığı teslim eder.
b) Stajını tamamlayan öğrenci, elden teslim etmediği ve staj yaptığı kurumun posta, kurye vb. şekillerde
gönderdiği staj evraklarının Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne ulaşıp ulaşmadığının takibini kendisi yapar.
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8. STAJ SONU DEĞERLENDİRME İŞLEMLERİ

*Staj Raporunun değerlendirilmesinde İzmir Kavram Meslek Yüksekokulu Staj Yönergesi esas alınır.
a)Öğrencilerin yaptığı stajın uygunluğu ve başarısı aşağıda belirtilen maddeler doğrultusunda Staj ve
Uygulamalı Eğitimler Komisyonu tarafından değerlendirilir.
b)Staj defterini ve staj raporunu teslim eden öğrencinin başarılı olup olmadığı Staj ve Uygulamalı Eğitimler
Komisyonu tarafından en geç 15 iş günü içerisinde belirlenir ve sonuç Öğrenci İşleri Birimi’ne teslim edilir.
c)Staj defterinin ve staj raporunun değerlendirme sonucu Başarılı olanlar için “G”, Başarısız olanlar için “K”
notu olarak Öğrenci İşleri Birimi tarafından sisteme girişi yapılır.
d)Staj ve Uygulamalı Eğitimler Komisyonu gerektiğinde staj öğrenimi ile ilgili öğrenci ile mülakat yapabilir,
uygulama yaptırabilir veya raporun yeniden yazılmasını talep edebilir. Staj Komisyonu, staj defteri üzerinde
gerekiyorsa düzeltme yaptırabilir. Staj defterinde düzeltme istenen öğrenci, en çok 10 iş günü içerisinde
istenen düzeltmeyi gerçekleştirerek teslim etmek zorundadır.
e)Staj dokümanları Öğrenci İşleri biriminde öğrencinin özlük dosyasında muhafaza edilir.
f)Staj değerlendirmesinde başarısız olan öğrenciler, aynı koşullarda tekrar staj yapması gerekmektedir.
g)Staj yükümlülüklerini yerine getirmeyen ve/veya yaptığı staj çalışmaları başarılı olarak değerlendirilmeyen
öğrenciler, programlarında yer alan tüm dersleri başarılı sayılarak, mezuniyetleri için gereken genel not
ortalamasını sağlasalar dahi mezun olamazlar.
h)Kılavuzun 6. Maddesinde yer alan Staj Raporu Yazım Kurallarına göre hazırlanmayan raporlar
değerlendirmeye alınmaz. Komisyon, gerekli görülen kısımların değişmesini, tekrar yazılmasını talep edebilir.
i)Staj bitimini takiben 30 gün içerisinde “Stajyer Değerlendirme Formu” nu kurumun kaşesini taşıyan kapalı
zarf içerisinde öğrenci tarafından imza karşılığında akademik danışmanına teslim edilmeli veya kurum
tarafından “İzmir Kavram Meslek Yüksekokulu Kariyer Yönlendirme ve Staj Koordinatörlüğü Birimi 1251/2
Sok. No:8 35230 Konak/İZMİR” adresine posta ile gönderilmelidir.
j)Stajyer Değerlendirme Formu, Staj Raporu ve Staj Defteri ile teslim edilmelidir.
k)Evrakların ulaştırılması öğrenci sorumluluğundadır.
l)Staj Raporu, İzmir Kavram Meslek Yüksekokulu Staj Yönergesi’ nde belirtilen süre içerisinde ilgili
komisyona iletilmek üzere Kariyer Yönlendirme ve Staj Koordinatörlüğüne teslim edilir.
m)Zamanında teslim edilmeyen evraklar değerlendirmeye alınmaz ve öğrenci stajdan başarısız sayılır.

*Stajları başarısız sayılan öğrencilerin staj tekrarı yapmaları zorunludur. Stajı tamamlanmayan öğrencilerin
mezuniyet ve çıkış işlemleri yapılamaz.
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9.SORULAR

*Aşağıda belirtilen soruların tamamı detay verilerek yanıtlanmalıdır. Staj raporunun aşağıda yer alan sorular
ile kısıtlama zorunluluğu yoktur. Gerek duyulması halinde bu sorular dışında da bilgi verilebilir.

Soru 1: Staj yeriniz hakkında detaylı bilgiler
a)Staj yerinin adı ve adresi
b)Faaliyet Alanı
c)Staj yerinin kısa tarihçesi
d)Staj yerinizin varsa bağlı bulunduğu üst kuruluş ve mevcut tesisleri
e)Staj yerinizde çalışan personel sayısı ve pozisyonları (teknik personel, idari personel, mühendis, doktor,
hemşire vb.)
f)Staj yerinizde üretim yapılıyor ise; üretilen ürünler, ürün kapasitesi, hammadde, tedarik yöntemi, yıllık
üretim miktarı ve hedef pazarları.
g)Staj yeriniz hizmet sektöründe ise; sunulan hizmetler, hizmet kapasitesi, temel girdileri ve hedef pazarları.

Soru 2: Staj yerinizin organizasyon süreçlerini anlatınız. ( üretim/hizmet ve işletmecilik fonksiyonları hangi 
birimlere nasıl dağıtıldığı, hangi birimler tarafından yapıldığını, birimler arası ilişkileri ve görev, yetki 
sorumlulukları belirtin.)

*İşletmecilik Fonksiyonu: Kâr sağlama amacını gerçekleştirebilmek ve varlıklarını sürdürebilmek için

fonksiyonlarını başarılı ve birbirleriyle uyumlu biçimde yerine getirilmesidir.
**Yönetim, planlama, örgütleme, koordine etme, yöneltme ve denetleme süreçlerinden oluşur.
**Planlama, hangi işin, ne zaman, hangi yöntemlerle, kimlerle yapılacağının belirlenmesi ve kararlaştırılması.
**Örgütleme, planlanan işin amacına ulaşabilmek için uygun örgüt yapısının kurulması.

işleyişini etkinleştirmesi.
**Koordinasyon, ortak amaca varabilmek için çalışanların zaman ve faaliyet bakımından bir bütün haline
gelmelerini sağlamak.
**Denetim, Yapılan faaliyetlerde neyin hangi ölçüde gerçekleştiğini tespit edilmesidir.

Soru 3: Staj yaptığınız dönemde yabancı dil kullandınız mı? Kullandıysanız hangi yabancı dili kullandınız ?

Soru 4: Staj yerinizde verimliliği arttırmaya yönelik görüş ve düşünceleriniz nelerdir ?
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Soru 5: Staj yerinizde yapmış olduğunuz görevler nelerdir? Bu görevlerde hangi faaliyetleri gerçekleştirdiniz 
?

Soru 6: Okulda görmüş olduğunuz teorik eğitimin ne tür uygulamalarını gördünüz ? Detay belirterek yazınız. 
Örnek veriniz.

Soru 7: Yapmış olduğunuz staj size ne kazandırdı ? Kısaca anlatınız.


