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T.C.
ALANYA ÜNİVERSİTESİ
MESLEK YÜKSEKOKULU
GIDA İŞLEME BÖLÜMÜ
GIDA KALİTE KONTROLÜ VE ANALİZİ PROGRAMI
STAJ DOSYASI
Öğrenci Adı: …………….
Öğrenci Numarası: ………………..
ANTALYA / 20…
2

Alanya Üniversitesi Meslek Yüksekokulu Gıda Kalite Kontrolü ve Analizi Programı Öğrencileri için Staj Sürecine Yönelik Önemli Bilgilendirme
Sevgili Öğrenciler,
Aşağıda yer alan bilgiler staj süreciniz için büyük önem taşımaktadır. Lütfen kuralları dikkatle inceleyerek yönergede belirtilen tüm gerekliliklere uygun şekilde hareket ediniz. Stajın geçerli sayılabilmesi için belirtilen şartların eksiksiz yerine getirilmesi zorunludur.
1. Staj Süresi: Staj, kesintisiz şekilde toplam 30 iş günü olarak tamamlanmalıdır. Günlük staj kayıtları tutulurken bu süreye özellikle dikkat edilmesi gerekir.
2. Staj Dönemi: Öğrenciler stajlarını ikinci yarıyılın bitiminde gerçekleştirirler. Belirlenen dönemde stajını tamamlamayan öğrenciler mezuniyet hakkı kazanamaz.
3. Staj Formu: Staj başvuru formu, staj yapılacak kurum tarafından kaşelenip imzalandıktan sonra program sorumlusuna teslim edilmelidir. Program sorumlusu, formu değerlendirdikten sonra staj yerini uygun bulmadığı durumlarda onay vermeyebilir. Bu durumda öğrencinin yeni bir form temin ederek farklı bir kurumla tekrar başvuru yapması gerekmektedir.
4. Staj Denetimi:	 Staj süreciniz, bildirilen tarihler boyunca telefon görüşmeleri veya haberli/habersiz kurum ziyaretleriyle kontrol edilecektir. Yapılan denetimlerde öğrencinin stajı bildirdiği işyerinde yürütmediğinin tespit edilmesi halinde staj geçersiz sayılacaktır.
5. Staj Sorumluluğu: Stajyer öğrenciler, çalıştıkları kurumun tüm işleyiş, güvenlik ve disiplin kurallarına uymaktan sorumludur. Kullanılan makine, ekipman ve diğer tüm araç-gereçlere özen göstermek zorunludur. Bu konularda doğacak olumsuzluklardan öğrenci sorumlu tutulur ve gerekli hallerde Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği çerçevesinde işlem yapılabilir.
6. Staj Devamı:	Stajın kesintiye uğramaması esastır, öğrenciler 30 iş gününün tamamını ara vermeden tamamlamalıdır. Bazı sektörlerde Cumartesi ve Pazar günleri çalışma mevcutsa, bu günler de staj süresine dahil edilir.
7. Hastalık / Kaza Durumu: Staj sırasında sağlık problemi yaşayan ve 15 günden uzun süre kesintisiz devam edemeyen öğrencilerin durumu işyeri tarafından Staj Komisyonuna bildirilmelidir. Komisyon, aileye bilgi vermekle yükümlüdür. Öğrencinin devam edemediği günler staj süresine eklenir; ancak eklenen süre o dönemdeki toplam staj süresinin yarısını geçmemelidir.
8. Staj Dosyası: Staj dosyasında yer alan tüm bölümler eksiksiz ve kurallara uygun biçimde doldurulmalıdır. Staj dosyasındaki her bir sayfanın ilgili alanlarında işyeri mührü (kaşe) bulunması zorunludur. Staj defterinin en arka kısmına, staj başvuru formunun aslı veya okunabilir bir fotokopisi eklenmelidir. Staj dosyası, yürürlükteki staj yönergesi esas alınarak bilgisayar ortamında hazırlanmalıdır. Hazırlanan staj dosyası ciltlenmiş şekilde teslim edilmeli; kapak sayfası dışarıdan okunabilir ve görünür durumda olmalıdır.
9. Önemli Tarihler
· Staj Formu Teslimi: Staj başlangıcından en geç 15 gün önce, onaylatılmış formun program sorumlusuna teslim edilmesi gerekmektedir.
· Stajların Tamamlanması: Güz yarıyılı başlamadan önce staj süreci bitmiş olmalıdır.
Staj Dosyası Teslim Tarihi: Teslim tarihleri MYO web sayfasında duyurulacaktır ve dosyalar programın staj sorumlusuna iletilmelidir.

T.C.
ALANYA ÜNİVERSİTESİ
MESLEK YÜKSEKOKULU 
GIDA KALİTE KONTROLÜ VE ANALİZİ PROGRAMI
STAJ DEFTERİFotoğraf

	Öğrencinin
	

	Adı – Soyadı:
	

	Okul Numarası:
	

	Adresi:
	

	Tel. No:
	+90 (5…) … …

	Staja Başlama Tarihi:
	…/…/20…

	Stajı Bitirme Tarihi:
	…/…/20…

	Çalıştığı Toplam İşgünü: 
	30




	İşyerinin
	

	Adı:
	

	Adresi:
	

	Telefon:
	

	Fax Numarası:
	

	İşyeri Sorumlu Amirinin 
Adı – Soyadı:
	

	Ünvanı:
	

	Tarih / İmza / Mühür:
	…/…/20…




İÇİNDEKİLER DİZİNİ
Sayfa No
1. Başlık 1	5
1.2. Altbaşlık 1	5
2. Başlık 2	5
3. Başlık 3	5
4. Başlık 4	5
5. Başlık 5	5
6. Başlık 6	5
7. Başlık 7	5
8. Başlık 8	5


ŞEKİLLER DİZİNİ
Sayfa No
Şekil 1. XXXXXX	5
Şekil 2. XXXXXX	5
Şekil 3. XXXXXX	5
Şekil 4. XXXXXX	5
Şekil 5.XXXXXX	5
Şekil 6.XXXXXX	5
Şekil 7.XXXXXX	5
Şekil 8.XXXXXX	5



TABLOLAR DİZİNİ
Sayfa No
Tablo 1…/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar 	7
Tablo 2 …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar	7
Tablo 3 …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar	8
Tablo 4 …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar	8
Tablo 5…/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar	9
Tablo 6…/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar	9
Tablo 7. XXXXXXXXX	5
Tablo 8. XXXXXXXXX	5


STAJIN YAPILDIĞI KURUM / KURULUŞUN TANITIMI


HAFTALIK ÇALIŞMA ÇİZELGELERİ
[bookmark: _Hlk216120144]Tablo 1. …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar
	GÜN
	Yapılan İşler
	Yapılan işle ilgili bilgilerin bulunduğu sayfa(lar)
	Saat

	Pazartesi
	
	
	

	Salı
	
	
	

	Çarşamba
	
	
	

	Perşembe
	
	
	

	Cuma
	
	
	

	Cumartesi
	
	
	

	Pazar
	
	
	

	İşyeri Sorumlu Amir İmzası
	
	Toplam Saat:
	


Tablo 2. …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar
	GÜN
	Yapılan İşler
	Yapılan işle ilgili bilgilerin bulunduğu sayfa(lar)
	Saat

	Pazartesi
	
	
	

	Salı
	
	
	

	Çarşamba
	
	
	

	Perşembe
	
	
	

	Cuma
	
	
	

	Cumartesi
	
	
	

	Pazar
	
	
	

	İşyeri Sorumlu Amir İmzası
	
	Toplam Saat:
	



Tablo 3. …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar
	GÜN
	Yapılan İşler
	Yapılan işle ilgili bilgilerin bulunduğu sayfa(lar)
	Saat

	Pazartesi
	
	
	

	Salı
	
	
	

	Çarşamba
	
	
	

	Perşembe
	
	
	

	Cuma
	
	
	

	Cumartesi
	
	
	

	Pazar
	
	
	

	İşyeri Sorumlu Amir İmzası
	
	Toplam Saat:
	



Tablo 4. …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar
	GÜN
	Yapılan İşler
	Yapılan işle ilgili bilgilerin bulunduğu sayfa(lar)
	Saat

	Pazartesi
	
	
	

	Salı
	
	
	

	Çarşamba
	
	
	

	Perşembe
	
	
	

	Cuma
	
	
	

	Cumartesi
	
	
	

	Pazar
	
	
	

	İşyeri Sorumlu Amir İmzası
	
	Toplam Saat:
	



Tablo 5. …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar
	GÜN
	Yapılan İşler
	Yapılan işle ilgili bilgilerin bulunduğu sayfa(lar)
	Saat

	Pazartesi
	
	
	

	Salı
	
	
	

	Çarşamba
	
	
	

	Perşembe
	
	
	

	Cuma
	
	
	

	Cumartesi
	
	
	

	Pazar
	
	
	

	İşyeri Sorumlu Amir İmzası
	
	Toplam Saat:
	



Tablo 6. …/…/20… tarihinden …/…/20… tarihine kadar bir haftalık çalışmalar
	GÜN
	Yapılan İşler
	Yapılan işle ilgili bilgilerin bulunduğu sayfa(lar)
	Saat

	Pazartesi
	
	
	

	Salı
	
	
	

	Çarşamba
	
	
	

	Perşembe
	
	
	

	Cuma
	
	
	

	Cumartesi
	
	
	

	Pazar
	
	
	

	İşyeri Sorumlu Amir İmzası
	
	Toplam Saat:
	




Bu bölümden itibaren staj yaptığınız işyerindeki teknik çalışmalar ayrıntılı biçimde aktarılacaktır. Her bir staj günü için şablonda belirtilen sayfa alanı doldurulmalı ve o güne ait faaliyetler açık şekilde açıklanmalıdır. Gerekli durumlarda ek bilgileri sunmak amacıyla bir sonraki sayfaya geçilebilir, ancak bunu yaparken staj defterinin genel düzeninin bozulmamasına özen gösterilmelidir.
Yapılan çalışmaları desteklemek amacıyla “Fotoğraf, Tablo, Grafik” ve benzeri kanıtlayıcı materyallerin kullanılması zorunludur. Fotoğraf ve grafik türündeki görseller “Şekil” olarak adlandırılmalı ve sıralı şekilde numaralandırılmalıdır. Şekil başlıkları “görsellerin altında” yer almalıdır.
Tablolar, şablon gereği 7 numaralı tablodan başlayacak şekilde numaralandırılacaktır. Her tabloya açıklayıcı bir başlık verilecek ve bu başlık “tablonun üst kısmında” bulunacaktır. Tabloların numaralandırılması, Tablo 7’den itibaren dosya boyunca sıra ile devam etmelidir.
Metin içerisinde tüm şekil ve tablolara, uygun atıflar yapılmalıdır. Böylece hem anlatım bütünlüğü sağlanacak hem de staj defterinin okunabilirliği artacaktır.
	Yapılan İşler : Gün – 1  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 2  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 3
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 4  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 5  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 6  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 7  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 8  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 9  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 10  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 11  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 12  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 13  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 14  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 15  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 16  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 17  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 18  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 19  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 20  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 21  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 22  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 23  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 24  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 25  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 26  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 27  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 28  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 29  
	Tarih: …/…/20…





	Yapılan İşler : Gün – 30  
	Tarih: …/…/20…





Sonuç
Bu bölümde, staj sürecine ilişkin genel değerlendirmelerinize, elde ettiğiniz deneyim ve kazanımlara yer vermeniz beklenmektedir. Stajın tamamına dair kısa bir özet niteliği taşımalı, ancak bu kısım, günlük değerlendirme kapsamında puanlandırılmayacaktır.
Staj dosyanız düzen açısından da inceleneceği için şablonun eksiksiz, doğru ve belirtilen kurallara uygun biçimde doldurulması önem taşımaktadır. Şablonda yer alan tüm başlıkların eksiksiz olarak tamamlanması zorunludur.
Dosyanın geçerli sayılabilmesi için staj defterinin mutlaka imzalanmış olması gerektiğini unutmayınız!


Ekler
Bu bölüm, staj sürecinizi destekleyen ek belgelerin yerleştirileceği alandır. Aşağıda belirtilen materyallerden size uygun olanları bu kısımda sunabilirsiniz:
· Staj süresince gerçekleştirilen çalışmalarla ilgili fotoğraflar (iş akışını, kullanılan cihazları veya üretim ortamını gösteren, gizlilik gerektirmeyen görüntüler)
· Kullanılan ekipman, cihaz ya da analiz yöntemlerine ait örnek formlar, çıktı veya raporlar
· İşletme tarafından sağlanan eğitim notları, bilgilendirme dokümanları veya prosedür örnekleri
· Günlük faaliyetlerinizi destekleyen ve staj sürecini somutlaştıran diğer yardımcı materyaller
Ekler bölümüne eklenecek belgelerin:
· Düzenli, okunabilir ve sıralı şekilde yerleştirilmesine,
· Kişisel veya kurum gizliliğini ihlal etmeyecek nitelikte olmasına,
· Gereksiz belge yüklemesinden kaçınılmasına dikkat edilmelidir.
Bu bölüm, staj dosyanızın bütünlüğünü destekleyen ek bilgi niteliğindedir ve değerlendirmenin yardımcı unsurlarından biri olacaktır.



Kontrol Eden (İşyeri Amiri)
Adı – Soyadı	                                                                                           Kaşe/İmza
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