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 ARAPGİR – Temmuz 2026



A- STAJA BAŞLARKEN YAPILACAK İŞLEMLER
1- Staj formlarını (okulumuzdan veya web sayfamızdan) temin ederek, gerekli alanları doldurunuz.
2- Üç adet Staj Başvuru Formu (Ek-1) ve Sigortalama Yazısı (Ek-2) belgelerinin onay kısmını danışmanınıza onaylatınız.
3- Bölüm başkanlığınızın belirlediği kriterleri taşıyan kurum/kuruluş-işyerini bularak müracaatınızı yapınız. (Müracaattan önce işyerinin uygunluğu konusunda Bölüm Başkanınızla görüşmeniz menfaatinize olacaktır.)
4- Staj dosyanızda bulunan üç adet “Staj Başvuru Formu”nu (Ek-1) iş yerine onaylatınız. (İşyeri talep ederse bunlardan birini verebilirsiniz. İstemezse, dosyanızda kalabilir. Onaylı diğer iki örnekten birini, okulunuz öğrenci işlerine, diğerini de danışmanınıza teslim ediniz.)
5- Staj süresince okulumuz tarafından iş kazaları ve meslek hastalıklarına karşı sigortalanacağınızı belirten sigortalama yazısını (Ek-2) işyerine teslim ediniz.
6- Staj yeriniz size ücret ödemeyecek ise Ek-3, ödeyecek ise Ek-4 formunu doldurup ilgililere onaylatarak okulumuz öğrenci işlerine teslim ediniz.
7- Taahhütname formunu doldurup onaylayarak Ek-1 ile birlikte okulumuz öğrenci işlerine teslim ediniz.
8- Staj başlama tarihinde stajınıza başlayınız.
B- STAJ SIRASINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
İşyerinin tüzük, yönetmelik, yönerge ve çalışma kurallarına uyarak stajlarınızı yapınız. Her işgünü sonunda, o gün yaptığınız işlemlerle ilgili detayları, staj defterine, aşağıda D başlığında belirtilen staj raporu hazırlama standartlarına uygun olarak yazarak işyeri eğitici personeline onaylatınız. (Her iş günü için en az bir sayfa rapor yazmanız gerekmektedir.) Staj devam takip çizelgesini her gün, işyeri eğitici personeline onaylatınız.
C- STAJ SONRASI YAPILACAK İŞLEMLER
Stajınızı tamamladıktan sonra, staj değerlendirme formunun (İşyeri Raporu, Ek-7) işyerine ait kısmını doldurarak firma yetkilisine onaylatınız. Bu formun gizlilik kuralları içerisinde (kapalı ve mühürlü zarf içerisinde) program danışmanınıza ulaştırılmasını sağlayınız. Staj dosyası içinde işyerinin onayı gereken tüm sayfaların onaylandığını kontrol ettikten sonra dosyanızı en geç, takip eden yarıyılın akademik takviminde belirtilen ders ekleme – silme tarihinin son günü mesai bitimine kadar danışmanınıza elden teslim ediniz.
D- RAPOR HAZIRLANIRKEN UYGULANACAK STANDARTLAR
1- Rapor, Staj defterine yazılacaktır.
2- Rapor, TSE Teknik Resim Norm Yazı kurallarına göre tükenmezkalem ile veya bilgisayarda “Times New Roman” biçiminde 1,5 aralıkla yazılacaktır. Bilgisayar çıktılarında üstten, alttan, soldan ve sağdan 2,5 cm boşluk bırakılacaktır.
3- Başlıklar sayfa ortasına gelecek şekilde büyük harflerle, alt başlıklar küçük harflerle yazılacaktır. Konu başlıkları Romen rakamları ile (I, II, III, IV, gibi) numaralandırılacaktır. Konuların alt başlıklarına 1.1, 1.2 gibi numara verilecektir.
4- Resimler, TSE Teknik Resim Çizim Kurallarına göre çizilecektir. Bina panolarının rapido ile çizilmesi tercih edilecektir. Fotoğraflar veya çizilmeyecek kadar zor olan şekiller ilgili bölümdeki sayfalara yapıştırılabilir. Bölüm arasına konulmayacak kadar büyük boyutlu resim veya projeler bölüm içinde zikredilmesi kaydıyla rapor sonuna ek olarak konulabilir.
E- STAJ YAPAN ÖĞRENCİLERİN YÜKÜMLÜLÜĞÜ
Madde 14
1- Staj yapan her öğrenci, staj yaptığı işyerinin çalışma, düzen, disiplin, iş güvenliği kurallarına, ilgili yasal mevzuata ve “Bakanlıklara bağlı ve Bakanlıklarla ilgili kurumlarda yapacağı staj esaslarına uymak ve işyerinde kullandığı her türlü mekân, alet, malzeme, makine, araç ve gereçleri özenle kullanmakla yükümlüdür.
2- Öğrenciler, staj yapılan işyeriyle ilgili bilgilerin gizliliğini korumak zorundadır.
3- Öğrenciler, staj yaptığı işyerindeki sendikal etkinliklere katılamaz.
4- Bu yükümlülükleri yerine getirmemesinden veya getirememesinden doğacak her türlü sorumluluk öğrenciye aittir. Yukarıdaki hususlara uymayan veya hakkında şikâyette bulunulan öğrenciler hakkında ayrıca, 18.08.2012 tarihli ve 28388 sayılı Resmî Gazete ’de yayımlanan Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümlerince işlem yapılır.
5- Öğrenci, belirlenen tarihte staja başlar. Stajlara devam zorunludur. Öğrenci, staj süresince zorunlu olmadıkça izin alamaz. Gerektiği hallerde izin süresi staj süresinin %10’unu aşamaz. Staj esnasında rapor veya izin alan öğrenci, izin veya rapor alınan gün sayısı kadar stajını staj sonunda tamamlar.
6- Staj yükümlülüğü bulunan öğrenci, staj işlemlerini tamamlamadığı sürece mezun olamaz.
7- Staj yapan öğrenci staj süresi içinde yaz okulunda ders alamaz.
8- Stajyer öğrenciler stajlarını, kayda geçen yerlerde yapmak zorundadırlar. Bölüm/Program staj Komisyonu’na haber verilmeden staja ara verilemez ve staj yeri değiştirilemez.
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STAJ KOORDİNATÖRLÜĞÜNE




Yüksekokulunuz ............................................. Programı ........... sınıf öğrencisiyim. 2026 yılı yaz döneminde zorunlu stajımı yapmak istiyorum.

Gereğini bilgilerinize arz ederim.			....../....../2026



İmza




Öğrenci No		:
Adı Soyadı		:
T.C. Kimlik No	:
Staj Süresi		: 30 (otuz) İş Günü
Öğrencinin Adresi	:




Eki. Staj kabul yazısı








EK-1
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T.C.
Resim 
ve
 Bölüm Onayı

(Resim dijital ortamda olabilir)

MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ
SGK STAJ FORMU

Sayın Firma Yetkilisi,

Aşağıda açık kimlik bilgileri yazılı olan Malatya Turgut Özal Üniversitesi ARAPGİR Meslek Yüksekokulu …………………………………… Programı öğrencisinin, öğrenim süresi sonuna kadar kuruluş ve işletmelerde yapması gereken zorunlu/isteğe bağlı stajını 30 (otuz) iş günü süreyle kuruluşunuzda yapmasında göstereceğiniz ilgiye teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

	Adı soyadı:
	
	T.C Kimlik No:
	

	Öğrenci No:
	
	Öğretim Yılı:
	

	E-posta adresi:
	
	Telefon No:
	

	İkametgâh Adresi:
	Mahalle:				Cadde:
Sokak:					No:
İl:					İlçe:

	Çift Lisans Öğrencisi:
	Anadal Bölümü:
	İkinci Lisans Bölümü:


STAJ YAPILAN YERİN
	Adı:
	

	Adresi:
	

	Üretim/Hizmet Alanı:
	

	Telefon No:
	
	Faks No:
	

	E-posta adresi:
	
	Web Adresi:
	

	Staja Başlama Tarihi:
	06/07/2026
	Staj Bitiş Tarihi:
	17/08/2026
	Süresi (gün):
	30 (otuz) İş günü


İŞVEREN VEYA YETKİLİNİN
	Adı Soyadı:
	
	Firma Kaşesi
(Resmi Kurumlarda Mühür) 

İmza
	

	Görev ve Unvanı:
	
	
	

	E-posta adresi:
	
	
	

	Tarih:
	
	
	

	ÖNCEKİ STAJ BİLGİLERİ (Varsa)
	TARİHİ
	GÜN SAYISI
	STAJ YERİ

	1-
	
	
	

	2-
	
	
	

	3-
	
	
	

	
	
	
	

	ÖĞRENCİNİN İMZASI
	BÖLÜM STAJ ONAYI
	SGK İŞE GİRİŞ ONAYI

	Belge üzerindeki bilgilerin doğru olduğunu bildirir, staj yapacağımı taahhüt ettiğim adı geçen firma ile ilgili staj evraklarının hazırlanmasını saygılarımla arz ederim.

Tarih:
	ONAYLAYANIN ADI SOYADI/İMZASI



Kaşe/İmza
Tarih:
	Sosyal Güvenlik Kurumuna Staja başlama giriş işlemi yapılmıştır.


Kaşe/İmza
Tarih:



Üniversitemiz ön lisans ve lisans öğretim yönetmeliği kapsamında zorunlu staj yapmak durumunda olan öğrencilerimizin 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Kanunu gereği Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirilmesi gerekmektedir.
ÖNEMLİ NOT: Öğrenci Staja başlama tarihinden en az 10 gün önce bağlı bulunduğu ilgili Bölüm Staj Komisyonu onayı alındıktan sonra staj defteri ile birlikte Fakülte Staj Ofisi’ne teslim eder.  
Staj yapacak olan öğrenci staja başlama tarihinden en az 10 gün önce Fakülte Staj Ofisi’nce SGK girişi yapılmak üzere nüfus cüzdanı fotokopisi, onaylı Zorunlu Staj Formu ile staja başlama ve bitiş tarihlerini gösteren takvimi de ekleyerek Fakülte Staj Ofisi’ne kendisi başvurur. 
SGK Sigorta girişi yapıldıktan sonra Zorunlu Staj Formunun ve SGK Sigorta Giriş belgesinin; birer nüshasını staj yapacağı yere teslim eder.
(Form No: FR-0284 ; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)
EK-2
T.C.
MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ 
ARAPGİR MESLEK YÜKSEKOKULU
MÜDÜRLÜĞÜ


	Sayı :68998820
	ARAPGİR

	Konu: Staj
	…/…/2026





İLGİLİ MAKAMA

Aşağıda bölümü ve kimliği belirtilen Arapgir Meslek Yüksekokulu öğrencisinin 30 işgünü zorunlu staj yapması gerekmektedir. Öğrenci okulumuzun staj kontenjanından faydalanamamıştır.

5510 sayılı kanun gereğince öğrencimizin iş kazası ve meslek hastalığı sigortası kurumumuzca yapılacaktır. Ancak, sigorta işlemlerinin aksamadan yürütülmesi için okulumuz idaresinin belirlemiş olduğu staj başlama ve bitiş tarihleri aşağıdaki gibidir:


Başlama Tarihi: 06 / 07 / 2026			Bitiş Tarihi: 17 / 08 / 2026

NOT: CUMARTESİ, PAZAR VE RESMİ TATİL GÜNLERİNDE STAJ YAPILMAYACAKTIR.


Staj yaptıracak kurum ya da işyerleri, staj başvuru formlarını yukarıda verilen tarihe göre onayladıktan sonra söz konusu formu staj başlama tarihinden en az 20 gün öncesinden kurumumuza bildirmeleri gerekmektedir.


	
……………..

Program Danışmanı





Öğrencin in okul ve kimlik bilgileri:

	Adı -Soyadı:
	
	Adres ve Telefon:

	Bölümü:
	
	

	Programı:
	
	

	Numarası:
	
	





EK-3


STAJ ÜCRETLERİNE İŞSİZLİK FONU KATKISI
ÖĞRENCİ VE İŞVEREN BİLGİ FORMU


“3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanununa göre İşletmelerde Mesleki Eğitim Gören Öğrencilerin Ücretlerinin bir kısmının işsizlik sigortası fonundan karşılanmasına ilişkin usul ve esaslar” kapsamında 2016-2017 Eğitim Öğretim yılının ikinci döneminden başlamak üzere işletmelerde mesleki eğitim gören, staj ve tamamlayıcı eğitime devam eden öğrencilere, 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanununun 25.maddesi gereğince yapılacak ödemelerin bir kısmı 25/8/1999 tarihli ve 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanununun 53 üncü maddesinin üçüncü fıkrasının (B) bendinin (h) alt bendi kapsamında İşsizlik Sigortası Fonundan Devlet Katkısı olarak ödenecektir. Staj yapan veya tamamlayıcı eğitime devam eden öğrencilere, 25 inci maddenin birinci fıkrası kapsamında yapılacak ödemeler asgari ücretin net tutarının yüzde otuzundan az olamaz. Mesleki eğitim görülen işletmede yirmiden az personel çalışıyor ise ödenebilecek en az ücretin üçte ikisi, yirmi ve üzerinde personel çalıştıran işletmeler için ise üçte biri, 25/8/1999 tarihli ve 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanununun 53’üncü maddesinin üçüncü fıkrasının (B) bendinin (h) alt bendi için ayrılan tutardan Devlet katkısı olarak ödenir.

Bu formun, öğrenci ve firma tarafından karşılıklı imzalanarak, öğrenci tarafından Staj Sigorta Talep Formuna eklenerek bölümüne teslim edilmesi gerekir. Öğrenciye ücret ödendiğine dair banka dekontunun da staj bitiminde yine öğrenci tarafından bölümüne teslim edilmesi gerekmektedir.

ÖĞRENCİNİN

	Adı Soyadı:
	
	T.C. Kimlik No:
	

	Öğrenci No:
	
	Uyruğu:
	

	Fakülte/YO/MYO:
	Arapgir Meslek Yüksekokulu
	Telefon No:
	

	Bölümü:
	
	E-posta Adresi:
	

	Programı:
	
	Öğrenci SGK No:
	

	Sınıfı:
	
	
	




ÖĞRENCİNİN TAAHHÜDÜ

	Staj karşılığında firmadan ücret talep etmeyeceğim.
	Tarih ve İmza

	
	




FİRMA YETKİLİSİNİN TAAHHÜDÜ

	Staj karşılığında öğrenciye ücret ödemesi yapmayıp Üniversitenizden ilgili kanuna göre hak talep etmeyeceğim.
	Tarih ve İmza

	
	

	Adı Soyadı:
	
	





Not: Bu form, İşletme staj karşılığında ücret ödemeyecek ise eksiksiz olarak doldurulacaktır.


EK-4


İŞLETME VE ZORUNLU STAJA AİT BİLGİLER


	İşletme/Firma Vergi No:
	

	İşletme/Firma Adı:
	

	Firma Adresi:
	

	Firma Telefon / Faks:
	

	Çalışan Personel Sayısı:
	

	Firma Banka /Şubesi Adı:
	

	Firma Banka İBAN No:
	TR

	Stajyere Ödenecek Ücret:
	

	Staja Başlama Tarihi:
	06/07/2026

	Staj Bitiş Tarihi:
	17/08/2026

	Toplam Staj İş Günü Sayısı:
	30 İş Günü






	Stajyer Öğrencin

Adı Soyadı
İmza

	Firma Sorumlusunun

Adı Soyadı
Kaşe ve İmza




















Not: Bu form, İşletme staj karşılığında ücret ödeyecek ise eksiksiz olarak doldurulacaktır.


EK-5

TAAHHÜTNAME
(ÖĞRENCİ İÇİN)


STAJ YAPACAK ÖĞRENCİNİN OKUL BİLGİLERİ

	Adı Soyadı:
	

	Numarası:
	

	Programı:
	




STAJ YAPACAK ÖĞRENCİNİN KİMLİK BİLGİLERİ

	T.C. Kimlik No:
	
	Nüf. Kay. Olduğu İl:
	

	Baba Adı:
	
	Nüf. Kay. Olduğu İlçe:
	

	Anne Adı:
	
	Mahalle – Köy:
	

	Doğum Yeri:
	
	Cilt No:
	

	Doğum Tarihi:
	
	Sıra No / Aile Sıra No:
	

	Medeni Hali:
	
	Özür Durumu:
	

	İkametgâh Adresi ve
Telefon No:
	






	Staj Yapılacak Yer ve Adresi:
	

	Staj Başlama Tarihi:
	06/07/2026

	Staj Bitiş Tarihi:
	17/08/2026




· Yukarıda belirtilen tarihler arasında 30 günlük stajımı yapacağım.
· Staja fiilen başladıktan sonra herhangi bir sebeple stajı bırakmam halinde 3 gün içerisinde Yüksekokulumuzun Öğrenci İşleri Bürosuna bilgi vereceğim.
· Stajım bittikten sonra staj dosyasını staj bitiş tarihinden itibaren en geç 1 ay içerisinde Program Danışmanıma imza karşılığı elden teslim edeceğim.
· Aksi halde 5510 sayılı kanun gereği doğacak cezai yükümlülükleri kabul ettiğimi taahhüt ederim.



....../......../2026
Öğrencinin Adı Soyadı


İMZA




EK-7
T.C.
MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ
ARAPGİR MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ YAPAN ÖĞRENCİLERİN STAJ EĞİTİMLERİ HAKKINDA İŞYERİ RAPORU

(Staj Veren İşyeri Tarafından Doldurulacaktır)

(GİZLİDİR)

	Öğrencinin
	İşyerinin

	Adı Soyadı: 
	
	Adı:
	 

	Staj Dalı:
	
	Adresi: 
	 

	Staj Süresi:
	30 İş Günü 
	Telefon No:
	 

	Staj Başlama:
	06/07/2026
	Faks No:
	 

	Staj Bitiş Tarihi:
	17/08/2026
	E-Posta:
	 

	Eğitici Personel – Adı Soyadı:
	



Sayın İşyeri Yetkilisi,

İşyerinizde staj ve endüstriye dayalı öğretim programı kapsamında süresini tamamlayan öğrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve ilişkileri ile davranışlarının niteliklerini belirleyebilmek için aşağıdaki çizelgeyi özenle doldurunuz. Saygılarımızla.

	Özellikler
	Değerlendirme

	
	Çok İyi
(100–85)
	İyi
(84–65)
	Orta
(64–41)
	Geçer
(40–30)
	Olumsuz
(29–0)

	İşe İlgi
	
	
	
	
	

	İşin Tanımlanması
	
	
	
	
	

	Alet Teçhizat Kullanma Yeteneği
	
	
	
	
	

	Algılama Gücü
	
	
	
	
	

	Sorumluluk Duygusu
	
	
	
	
	

	Çalışma Hızı
	
	
	
	
	

	Malzeme Kullanma Becerisi
	
	
	
	
	

	Zamanı Verimli Kullanma
	
	
	
	
	

	Problem Çözebilme Yeteneği
	
	
	
	
	

	İletişim Kurma
	
	
	
	
	

	Kurallara Uyma
	
	
	
	
	

	Grup Çalışmasına Yatkınlığı
	
	
	
	
	

	Kendisini Geliştirme İsteği
	
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme
	
	
	
	
	



İşyeri Yetkilisinin
Adı Soyadı	:
İmza, Mühür	:
· Değerlendirme Kısmını; Çok İyi (A), İyi (B), Orta (C), Zayıf (D), Olumsuz (E) şeklinde kodlayınız.
· Bu form doldurulup imzalandıktan sonra öğrencinin işyerinde devam durumunu gösterir form ile birlikte Malatya Turgut Özal Üniversitesi Arapgir Meslek Yüksekokulu, program danışmanlığına GİZLİLİK kuralları içerisinde gönderilmesi gerekmektedir. Bu konuda göstereceğiniz hassasiyet için şimdiden teşekkür ederiz.
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