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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ

TEKNİK BİLİMLER 

MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ KLAVUZU
AMAÇ:

Madde 1:Stajın amacı, öğrencilerin öğrenim gördükleri BİYOMEDİKAL CİHAZ TEKNOLOJİSİ ve BİLGİSAYAR PROGRAMCILIĞI programlarıyla ilgili iş yerlerindeki uygulamalarla karşı karşıya gelmelerini ve teorik bilgilere ek olarak deneyim kazanmalarını sağlamaktır.

STAJIN TANIMI:

Madde 2: Öğrenciler öğrenimleri sırasında 

Meslekleriyle ilgili en az bir işyerini yakından tanımak,

İş disiplinini, iş organizasyonunu gözlemlemek,

Teknikerlerin yaptıkları görevleri izlemek, 

Amacıyla 30 iş günü kesintisiz staj yapmak zorundadırlar. 3 iş gününü aşan  devamsızlıklarda; staj iptal edilir.
Madde 3:Öğrenciler, staj yaptıkları kuruluşun her türlü kurallarına uymak zorundadırlar. Yönergede belirtilmeyen konularda öğrencilerin işyerleri ile ilişkilerinde “Bakanlıklara Bağlı ve Bakanlıklarla ilgili Kurumlarda Öğrencilerin Yapacağı Staj Esaslarına”  başvurulur.

STAJ İŞLEMLERİ:

Madde 4: Öğrencilerin staj işlerini yürütmek üzere bir staj komisyonu kurulur. Staj Komisyonları, Yüksek Okul Müdürünce görevlendirilen biri başkan (öğretim üyesi ya da görevlisi) olmak üzere, en az 2 elemandan oluşur. 

Madde 5:Öğrenciler staj yerlerini kendileri bulmak zorundadırlar. Bulunan yerin uygunluğu Staj Komisyonunun onayı ile kesinleşir. 

Madde 6: Her öğrenci staja başlamadan 15 gün önce:
a) Staj dilekçesini,

b) Staj yapacağı işyerinden alacağı staja başlama ve bitirme tarihlerini bildiren staj kabul belgesini

c) Nüfus cüzdanı fotokopisini,

d) E-Devlet’ten alacağı SGK provizyon belgesini,
Staj Komisyonu Başkanlığı’na verir ve ekteki staj değerlendirme formuyla birlikte staj yapacağı kuruma yazılan yazıyı alarak stajına gider. Hangi öğrencinin nerede staj yapıp  yapamayacağına staj Komisyonu karar verir. Bu işlemleri yapmayan öğrencinin stajı kabul edilmez.

STAJ RAPORU:

Madde 7: Her öğrencinin staj raporu hazırlaması zorunludur. Staj raporları, çalışılan kurum yetkilisine imzalatılarak bölüme teslim edilir. Staj raporu, bilgisayar kullanılarak aşağıdaki kurallara uyularak hazırlanır. 

a) Tüm Staj Raporları Türkçe veya İngilizce olarak yazılacaktır.

b) Kitaplardan, kullanım kılavuzu ve benzeri kaynaklardan doğrudan alıntı yapılmayacaktır.

c) Bu kurallara uymayan kısımların tekrar yazılması istenecektir.

d) Ek’ deki staj raporu hazırlama formatına uygun olarak düzenlenecektir.

STAJ DEĞERLENDİRME FORMU:

Madde 8: Her öğrenci staj sonunda, bölümden aldığı staj değerlendirme formunu iş yeri yetkilisine doldurtmak zorundadır. Staj değerlendirme formunun, kurum tarafından Staj Komisyonuna posta ile gönderilmesi veya kurumun kaşesini taşıyan kapalı zarf içinde getirilmesi zorunludur.

STAJ RAPORLARININ TESLİMİ:

Madde 9: Staj raporları, en geç staj bitimini izleyen yarıyılın 3. Haftası içinde Staj Komisyonuna teslim edilir.

STAJ RAPORLARININ DEĞERLENDİRİLMESİ:

Madde 10:
Staj raporu ve staj değerlendirme formu; Staj Komisyonunca incelenerek “harf notu” olarak değerlendirilir. Yapılan değerlendirmeler,  yarıyıl içinde ilan edilir;  yarıyıl sonunda veya stajı kodladığı yarıyılda hak ettiği harf notunu alır.
Madde 11:
Öğrenciler staj notuna ilanından itibaren bir hafta içinde itiraz edebilirler. İtirazlar Yüksek Okul Kurulu tarafından incelenerek en geç iki hafta içinde karara bağlanır. 

Madde 12:
Komisyonca uygun görülen stajların, öğrenciler tarafından Yüksek Okul içinde Öğrencilere sunulması istenebilir.

Madde 13:
Yatay geçişle Programa intibakı yapılan öğrencilerin geçmişteki stajları staj komisyonu kararı ve Yüksek Okul Müdürünün onayı ile karara bağlanır. 

Madde 14:
Stajını tamamlamayan ve stajdan F1 notu alan öğrenciye mezuniyeti ile ilgili hiçbir belge verilmez. Stajını yeniden yapacaktır.
Madde 15:
Başkent Üniversitesi staj yapan öğrencilerini, stajları süresince iş kazası ve meslek hastalıklarıyla ilgili sigorta yaptırır,  herhangi bir ücret ödemesi yapmaz.  Öğrencilerin staj yaptıkları kurumlarla aralarında yapacakları mali ilişkiler Başkent Üniversitesini bağlamaz.

Madde 16:
Bu yönerge değişen Başkent Üniversitesi eğitim-öğretim ilkeleri doğrultusunda yenilenebilir.

Madde 17:  Bu yönerge 2008 -2009 akademik yılı Bahar Yarıyılı itibariyle yürürlüğe girer.

Madde 18: Bu yönerge Yüksek Okul Müdürü tarafından yürütülür.

(STAJ İÇİN BAŞVURU YAZISI)
....../....../…….
BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ

TEKNİK BİLİMERL MESLEK YÜKSEK OKULU MÜDÜRLÜĞÜNE,

Yüksek Okulunuzun 1. sınıf .....................numaralı, …………programı öğrencisiyim. ...........yılı yaz stajımı ..................................................................... kurumunda yapmak için yaptığım başvuru kurum tarafından kabul edilmiştir. Kabul yazısı ekte sunulmaktadır. Gereği için bilgilerinize arz ederim.

Saygılarımla,

Staj yapılacak kurum bilgileri:                                                      Öğrencinin;
                                                                                                  Adı Soyadı:…………..
Adresi:……………………………………………..                         İmzası:………………
           ……………………………………………..

Stajda sorumlu olacak kişinin;
Görevi ve Mesleği:………………………………..

Adı, soyadı:……………………………………….
Tel no:…………………………………………….
e.posta:……………………………………………
(STAJ RAPORU KAPAK SAYFASI)

ÖĞRENCİNİN

	ADI/SOYADI                :


	NUMARASI                  :


	PROGRAMI                  : 


	TARİH                           : ……/……/……..                                                     



	İMZA                             :


STAJ YAPTIĞI KURUMUN

	ADI                                :


	ADRESİ                         :



	STAJ YAPILAN BİRİM  :


	İRTİBAT KURULABİLECEK

YETKİLİ BİRİM SORUMLUSUNUN ADI:


	TELEFON NUMARASI:                                   
e. posta:


	WEB SİTESİ:


	STAJA BAŞLAMA TARİHİ: …../…../………      STAJIN BİTİŞ TARİHİ: …../…../……


	ONAYLAYAN:

ADI SOYADI  :


İMZA:

                                                                             ONAY TARİHİ: …../…../………                       



TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU

BİYOMEDİKAL CİHAZ TEKNOLOJİSİ VE 
BİLGİSAYAR PROGRAMCILIĞI POGRAMI İÇİN
STAJ RAPORU HAZIRLAMA YÖNERGESİ
1-)Staj kapak sayfası

2-)Staj yaptığınız kurumun örgüt şemasını çizerek aşağıdaki bilgileri veriniz

a) Kurumun adı ve adresi

b) kurumun gelişimini tanıtan kısa tarihçesi 

c)Kurumda yapılan teknik ve ticari faaliyetler

d) Kurumda çalışan kişiler, görev ve eğitimleri

3-) Kurumda üretilen/satılan/kullanılan cihazları listeleyerek bunların her birinin nerede ne amaçla kullanıldıklarını kısaca yazınız. 

4-) Kurumda üretim yapılıyorsa cihazların tasarımlarının nasıl yapıldığını özetleyiniz ve ürettiği cihazlar için nasıl bir koruyucu bakım planı önermektedir.

5-) Bakım-Onarım ile ilgili örgütlenme(personel), kullanılan cihazlar, yedek parça temin ve stoklaması nasıl yapılmaktadır detaylı şekilde anlatınız.

6-) Kurumun müşterilerle ilişkilerinin ne şekilde yürütüldüğünü gözlemleyiniz bu konuda özel bir birim varmıdır, varsa bu birimle ilgili gözlemlerinizi detaylı şekilde yorumlayınız.

7-) stajın genel bir değerlendirmesini yaparak;

 Kurumda karşılaştığınız özel durumları gördüğünüz genel aksaklık ve eksiklikleri, soruların yanıtlanmasında çektiğiniz güçlükleri ve dikkatinizi çeken diğer hususları belirterek, stajın yapıldığı dönem içinde, sizin bilgi ve önerinizden nasıl fayda sağlandığını ve sizin bu stajdan neler kazandığınızı detaylı bir içerikle yorumlayınız. 

8-) EKLER:

· Haftalık/Günlük çalışma raporları,

· Stajla ilgili doküman ve kataloglar.

HAFTALIK ÇALIŞMA RAPORU ( Her hafta için bir sayfa doldurulacaktır) 
	ÖĞRENCİNİN ADI  SOYADI:


	TARİH               :    ……/……/……..                            

STAJIN KAÇINCI HAFTASI OLDUĞU: ……….hafta


	BİRİM                :


	BİRİM AMİRİ    :


YAPILAN ÇALIŞMALAR: (Ayrıntılı özetleri ekleyebilirsiniz):

	Pazartesi:……………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
Salı:……………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..

Çarşamba:……………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..

Perşembe:……………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
Cuma:…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….

Cumartesi:…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………


BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ, 

TEKNİK BİLİMLER MESLEK YÜKSEK OKULU 

STAJ DEĞERLENDİRME FORMU

Stajyerin Adı Soyadı

: ………………………………………………………….
Name of Trainee

Öğrenci Numarası


: ………………………………………………………….
Student ID Number
Öğretim Yılı



: ………………………………………………………….
Academic Year
Akademik Danışman

: ………………………………………………………….
Academic Advisor
Öğrencinin Sürekli Adresi
: ………………………………………………………….
Permanent Address


  ...………………………………………………………..
Telefon Numarası


: ………………………………………………………….
Phone Number    

İşletmenin Adı


:………………………………………...........................
Name of the Establishment

İşletmenin Adresi


: …………………………………………………………. 

Address



 …………………………………………………………..
İşletmenin Telefon  Numarası
: ………………………………………………………….
Phone  Number
İşverenin veya Genel Müdürün Adı
:  ………………………………………………… Name of Employer or General Manager
 
İnsan Kaynakları Müdürünün Adı
: ………………………………………………….  Name of Human Resources Manager
Stajın Başlama Tarihi
:  …../……./…………

Starting Date    

Stajın Bitiş Tarihi

   :  …../……./…………
Completion Date
                                                                                                                Değerlendiren




                                                                                Evaluator
                                                                                                      İmza 
                                                                                                     Signature
1. Değerlendirme                Öğrencinin Adı Soyadı:…………………………………..

    
Evaluation

	
	
	Çok iyi
	İyi
	Yeterli
	Zayıf

	
	
	Outstanding
	Good
	Statisfactory
	Poor

	Kendine güven
	Self confidence
	
	
	
	

	İnsiyatif
	Initiativity
	
	
	
	

	İşine gösterdiği

özen
	Interest, work attitude 
	
	
	
	

	Yaratıcılık
	Creativity
	
	
	
	

	Üstü ile iletişimi
	Communication with superiors
	
	
	
	

	Çalışma

arkadaşları ile

İletişimi
	Communication with colleagues
	
	
	
	

	İşe devamda

titizliği
	Punctuality
	
	
	
	

	Sorumluluk

alma
	Responsibility
	
	
	
	

	Görevini yerine getirme
	Fulfilling the duties
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	Overall Evaluation
	
	
	
	


2. Lütfen eleştirilerinizi ve stajyer öğrencinin gelişimi ile ilgili tavsiyelerinizi belirtiniz.

Please state your comments and suggestions on the progress of the trainee.

	




3. Bu stajyeri tekrar çalıştırmayı düşünür müsünüz? 
                  Evet(   Hayır(
Would you consider employing this trainee again?
                              Yes(       No(
4. Gelecek yıl üniversitemizden stajyer çalıştırmak ister misiniz?    Evet(   Hayır(
 Would you consider employing trainee from our university next year?    Yes(        No(


Değerlendiren




Evaluator













Adı Soyadı         : ………………………………..                     İmza ve Mühür



Name, Surname





          Signature



Ünvanı                : ………………………………..                    Tarih :……/……./………


Title


                



          Date
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BİYOMEDİKAL CİHAZ TEKNOLOJİSİ PROGRAMI
BMET 200 STAJI İÇİN YAPILMASI GEREKENLER:                        
1)Öğrencilerin, öncelikle Başkent Üniversitesi/Teknik Bilimler Meslek Yüksek Okulu web ana sayfasında, 
Stajlar/ dokümanlar alt başlığında bulunan “Teknik Bilimler MYO Staj Kılavuzunu” dikkatli okumaları önemlidir. stajlarını yaparken; istenilen bilgilerin not edilmesi gerekmektedir.

2)Öğrenciler staj yapacakları Hastaneleri/Biyomedikal şirketleri kendileri bulacaklardır.

3)En geç güz yarıyıl sonu tatilinde, üniversite hastaneleri, devlet hastaneleri, SGK hastaneleri veya özel hastane (sağlık merkezleri dışında) başhekimliklerine/Teknik servisi olan veya üretim yapan biyomedikal şirketlere dilekçe ile müracaat ederek staj yapacakları yerleri bulmaları gerekmektedir (staj yapılacak kurum staj komisyonunca onaylanmalıdır)
4)Hastane/Şirket yönetimince müracaatları kabul edilen ve staj yerinin staj komisyonu tarafından uygun görülmesi halinde öğrenciler; staja başlama ve bitiş tarihlerini içeren 30 iş günü(tatil günleri hariç) kurumumuzda staj yapabilirsiniz diyen bir yazılı belgeyi staja başlamadan en az 15 gün önce getirmekle sorumludurlar. 

5)Teknik Bilimler Meslek Yüksekokul Müdürlüğü’nün ilgili kuruma yazacağı staj yazısını alarak   30 işgünü yaz stajlarını yapmak üzere ilgili kuruma giderler. 

(Bu işlemi yapmayan öğrencinin stajı kabul edilmez).

6)Staj yeri bulamayan öğrencilerimiz koordinatörlükten yardım isteyebilirler.

7)Yaz okulunda ders alacak öğrenciler; stajlarına, yaz okulu bitiminde başlayacaklardır.

(Staja Başlama Tarihi  yaz okulu akademik takvim ilanından sonra belirlenecektir.)

1. Stajını  Başkent  Üniversitesi  Hastanelerinde  yapmak  isteyenler;  

Teknik Bilimler Meslek Yüksekokul Müdürlüğüne dilekçe ile müracaat edecekler. Kontenjanlar dahilinde;Staj yapacakları tarihler bölüm staj komisyonu tarafından belirlenecektir.

2.)Sizden sonraki arkadaşların staj yerlerini kaybetmemeleri için;

İşyeri kurallarına uymayan, işyeri ile özellikle staja devam konusunda problem

yaratan öğrencilerin stajları kesinlikle geçersiz sayılacaktır.

Öğr.Gör.Arif KOÇOĞLU                                                                                   
Staj Koordinatörü

Ofis No        : C403

Tel                : 2466666/1222                                                                                     

E-mail          : arif@baskent.edu.tr
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BİLGİSAYAR PROGRAMCILIĞI PROGRAMI
             BİLP 200 STAJI İÇİN YAPILMASI GEREKENLER: 
 1)Öğrencilerin, öncelikle Başkent Üniversitesi/Teknik Bilimler Meslek Yüksek Okulu web ana sayfasında, Stajlar/dokümanlar alt başlığında bulunan “Teknik Bilimler MYO Staj Kılavuzunu” dikkatli okumaları önemlidir. (stajlarını yaparken; gereken bilgilerin not edilmesi gerekmektedir.)
2)Öğrenciler staj yapacakları işyerlerini/şirketleri kendileri bulacaklardır.

3)En geç güz yarıyıl sonu tatilinde, (staj kontenjanları dolmadan) Bilgi işlem Merkezleri olan devlet kurumlarına/şirketlere, yazılım firmalarına, teknik servisi olan bilgisayar firmalarına veya bilgisayar hastanelerine dilekçe ile müracaat ederek staj yapacakları yerleri bulmaları gerekmektedir (staj yapılacak kurum staj komisyonunca onaylanmalıdır)
4)Başvurulan kurum/kuruluşun yönetimince müracaatları kabul edilen ve staj yerinin staj komisyonu tarafından uygun görülmesi halinde öğrenciler; staja başlama ve bitiş tarihlerini içeren 30 iş günü(tatil günleri hariç) kurumumuzda staj yapabilirsiniz diyen bir yazılı belgeyi staja başlamadan en az 15 gün önce getirmekle sorumludurlar. 

5)Teknik Bilimler Meslek Yüksekokul Müdürlüğü’nün ilgili kuruma yazacağı staj yazısını alarak 30 işgünü yaz stajlarını yapmak üzere ilgili kuruma giderler. 

(Bu işlemi yapmayan öğrencinin stajı kabul edilmez).

6)Staj yeri bulamayan öğrencilerimiz koordinatörlükten yardım isteyebilirler.

7)Yaz okulunda ders alacak öğrenciler; stajlarına, yaz okulu bitiminde başlayacaklardır.

(Staja Başlama Tarihi  yaz okulu akademik takvim ilanından sonra belirlenecektir.)

1. Stajını  Başkent  Üniversitesi  Bilgi İşlem Daire Başkanlığında   yapmak  isteyenler;  

Teknik Bilimler Meslek Yüksekokul Müdürlüğüne dilekçe ile müracaat edecekler. Kontenjanlar dahilinde;Staj yapacakları tarihler bölüm staj komisyonu tarafından belirlenecektir.

2.)Sizden sonraki arkadaşların staj yerlerini kaybetmemeleri için;

İşyeri kurallarına uymayan, işyeri ile özellikle staja devam konusunda problem

yaratan öğrencilerin stajları kesinlikle geçersiz sayılacaktır.

Öğr.Gör.Arif KOÇOĞLU                                                                                   
Staj Koordinatörü

Ofis No        : C403

Tel                : 2466666/1222                                                                                     

E-mail          : arif@baskent.edu.tr     
_1418645944.doc



