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T.C.
BAYBURT UNIiVERSITESI
BAYBURT SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
ON LiISANS EGiTiM, UYGULAMA ve STAJ YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1- Bu yénergenin amaci Bayburt Universitesi Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu &grencileri
tarafindan yapilacak egitim uygulama ve stajlar ile ilgili ilke ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonerge Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu 6grencileri tarafinda yapilacak egitim uygulama
ve stajlara iliskin genel ilkeleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge 22/05/2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan “Mesleki Teknik Egitim Bdlgesi
icindeki Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usulleri
Hakkinda Yonetmelik”, Bayburt Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi'nin 31.maddesine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede gecen;

“Staj Sorumlusu”, stajin yapildigi kurumun amirini,

“Staj Yapilacak Yer”, Saglk Bakanligi’na bagh il Saglik Kurum ve Kuruluslarina ait yatakli tam tesekkillii hastaneleri
ifade etmektedir.

iKiNCi BOLUM
Stajdan Yararlanma Sartlari, Zamani ve Nitelikleri
Staj Yapabilme Sartlari
Madde 5- Staj yapilacak yaz dénemi itibariyle genel ortalamanin 2.00 veya (stl olmasi ve almis oldugu tiim
derslerden basarili olmasi gerekmektedir. Staj dosyasinin eksiksiz hazirlanmasi 6grencinin sorumlulugundadir.

Egitim, Uygulama ve Staj Muafiyeti

Madde 6- Saglik Bakanligina bagl kurum veya kuruluslarda yiksekogretim saglik programlari mezunu kadrosunda
sigortali olarak calisan ve halen ilgili iste c¢alistigini belgeleyen 6grenciler, Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek
Yuksekokulu Staj, Egitim ve Uygulama Kurulu karari ile Egitim, Uygulama ve Stajdan muaf tutulabilirler.

Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinden uygulama dersinden muaf olanlarin basari notu ilgili
dersin 6lgme ve degerlendirme uygulamalarina, stajdan muaf olan 6grencilerin ise “staj glini” etkinligine katilimlari
zorunludur.

Staja Baglama

Madde 7- Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunun tim programlarindaki 6grenciler stajlarini 4.maddede
tanimlanan yerlerde yaparlar. Staj yapacak 6grenciler staj basvurularini staj tarihinden en az 60 giin 6nce Bayburt
Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu MidirlGgi’ne Staj Basvuru Formu (Form No: 1) ile yaparlar. Uygun goriilen
kurumlarda staj yapacaklarin, ilgili kurumdan staja kabul edildiklerine iliskin yaziy1 ders kesim tarihi bitiminden en az
20 is glini 6ncesine kadar Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu MudirlGgi’ne teslim edilmesi gerekir. Staj
baslangicinda Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazisi (Form No: 2), Zorunlu Staj Basvuru Formu (Form No: 3), Zorunlu Staj
Yapacak Ogrencinin Ozgecmisi (Form No: 4), Zorunlu Staj Dosyasi Kapak Sayfasi (Form No: 5), isyeri Devam
Durumunu Gésterir Cizelge (Form No: 6), isyeri Degerlendirme Formu (Form No: 7), Paydas Anketi Formu (Form No:
8) ve Staj Rehberini iceren dosya staj yapilacak kurumun sorumlu makamina gdénderilir. Staj bitiminde isyeri
Degerlendirme Formu, isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge ve Paydas Anketi Formu Staj Sorumlusu tarafindan



doldurularak kapali zarf icinde gizli ve mihirli olarak Bayburt Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu MudurlGgi’ne
gonderilir.

Staj Sureleri ve Telafi Staji

Madde 8- Stajlar, tim programlar icin 30 isglinii (8 saat/glin Uzerinden toplam 240 saat) kosulu ile kesintisiz ve
dersler ile sinav donemlerinin disinda yapilir. Ancak 4 yariyila ait tim derslerini tamamlayan 6grenciler ders ve sinav
déneminde de staj yapabilirler. Ogrencilerin diplomaya hak kazanabilmeleri icin yaptiklari stajlarda basarili olmalari
sarttir. Stajlarda basarili olamayan 6grenciler, basarili olamadiklari stajlari tekrarlamak zorundadirlar. Stajlar egitim
programlarinda belirtilen slrelere gore yapilir. Stajlarin baslangic ve bitis tarihleri program danismanlarinin dnerisi ile
Yiksekokul Kurulu tarafindan belirlenir. Staja devam etmeyen veya devam edip basari gésteremeyen 6grenciler
program danismanlarinin uygun gorecegi donemlerde stajlarini tekrarlarlar. Staj sliresi sonunda basarisiz olan veya
stajina ara veren veya vermek zorunda kalan 6grencilere, yasal 6grenim siiresi icinde iki hak daha verilir.

Staj Sorumlusunun Gérevleri

Madde 9- Staj esnasinda 6grencilerin devam durumu ile hal ve hareketlerini takip ve kontrol eder.

Stajin en verimli sekilde yiritilmesi ve 6grencilerin mesleklerinde beceri kazanmalari icin gerekli 6nlemleri alir.
Stajla ilgili olarak staj yeri ile staj koordinatérii arasinda iletisimi saglar. Ogrencilerin devam durumu (Form No: 6),
staj basarisi (Form No: 7) ve paydas anketi (Form No: 8) formlarini hazirlayarak kapal zarf iginde gizli olarak Bayburt
Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu MiddirlGgi’ne gonderir.

Stajlara Devam Zorunlulugu

Madde 10- Staj programina devam zorunludur. Hastalik, is kazasi veya kabul edilebilir baska bir nedenle staj
siresince stajina ara vermek zorunda olduguna iliskin resmi belge sunan (mazeretli siire toplam siirenin yarisini
gecemez) ve belgesi staj sorumlusunca kabul edilen 6grenciler devam edemedikleri staj siirelerini tamamlamak
zorundadirlar. Bu durum derhal iletisim araglariyla s6zli olarak ve devaminda olayi agiklayan resmi raporla yazili
olarak Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Madurlugd’ne iletilir, 6grencinin durumu ailesine bildirilir. Aksi
halde 6grenci basarisiz sayilir. Staj sliresince 6grenciler; staj yaptiklari kurum yénetimi tarafindan yetkili kihnmis
deneyimli elemanlarin gézetiminde ve sorumlulugunda galisirlar, staj yaptiklari kurumun mesai saatlerine ve calisma
diizenine uymak zorundadirlar. Fakat ek mesai yaptirilamaz, gerektiginde vardiya sistemi uygulanabilir. Aksine
hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz lg¢ giin Ust Uste veya staj donemi boyunca staj siiresinin  %10’u oraninda
devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Bayburt Universitesi Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’'na
bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 11-

a) Stajyer 6grenci staj yerinde uygulanmakta olan ¢alisma ve disiplin diizenine uymakla,

b) Stajlari sirasinda meslegin geregi olan kilik ve kiyafet kurallarina uymakla,

c) Staj yerinde kendilerinden istenen isleri istenilen zamanda ve sekilde yapmakla,

d) Stajda, kurum personeli ile iliskilerinde 6l¢lli ve dikkatli davranmakla,

e) Staj yerindeki her tirlii arag ve gerecin dikkatli kullaniimasina 6zen géstermekle yikimltdr.

f) Ogrenci staj yerinden habersiz ayrilamaz; staj yerini Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudirligii ve
Staj Sorumlusundan habersiz degistiremez ve terk edemez.

g) Staj sirasinda veya bitiminde varsa staja iliskin onerilerini program danismanina iletirler.

h) Stajyer ogrenciler icin bagl oldugu Universitenin ve Yiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hikimleri staj sirasinda da gecerlidir.

i) Stajyerler kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarinin sorumluluklarina tabidir.

Stajlarin Degerlendirilmesi

Madde 12- Ogrenci, staj sonunda staj raporunu igeren bir dosya hazirlar. StajRaporu,

Staj Rehberinde belirtilen esaslara gore ve staj siiresince yaptigi calismalari kapsayacak bicimde yazilir. Ogrenci
eksiksiz hazirlayacagi staj dosyasini, staj bitimini takip eden 10 isglinii icerisinde, kapagi isyeri yetkilisince onaylanmis
olarak imza karsiliginda Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokul MidirlGgi’ne teslim eder veya staj bitimini
takip eden 10 isglinini iceren génderi tarihinde postaya/kargoya verir. Siresi icinde staj dosyasini teslim etmeyen
O0grenci stajini yapmamis sayilir.

Ogrencilerin staj basarisinin degerlendirilmesinde ki 6lcme ve degerlendirmede asagida belirtilen oranlar kullanilir:



a) Staj Komisyonu Degerlendirme ve Devam Cizelgesi (Ek Form No: 1) % 40

b) s Yeri Degerlendirme Raporu (Form No: 7) % 30

c) Staj Glinl Proje Degerlendirmesi (Ek Form No: 3) % 30
Staj Glnd, 6grencilerin staj yerlerinde yaptiklari uygulamalari gergevesinde isyerine sagladiklari yeniliklerin (isyerinde
karsilasilan mesleki yenilikler ve/veya problemlere gelistirdikleri ¢6ziim yollarinin sonuglari) sektére katma deger
saglanmasi acgisindan projelendirdikleri kendilerine 6zel c¢alismalarinin proje sunum formatinda o6gretim
elemanlarinin, sektor temsilcilerinin ve 6grencilerin gorislerinin ve degerlendirmelerinin alinacagi etkinliktir.
Staj yapan Ogrenciler basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Basarili olmak igin 100 Uzerinden en az 70 almak
gereklidir.
Ogrencilerin mezun olup, 6n lisans diplomalarini alabilmeleri igin stajdan “basarili” olmak zorundadirlar.

Sigorta islemleri

Madde 13- Yiiksekdgrenimleri sirasinda yurt icinde zorunlu isyeri egitimine tabi tutulan 6grencilerin, “is kazasi ve
meslek hastalig sigortasi” primlerinin isyeri egitimi stiresince 6grenim gordikleri yliksekdgretim kurumu tarafindan
6denmesi zorunludur. Yasanin emredici hikmiine ragmen ilgili birime bilgi vermeden “sigortasiz” olarak staja
baslayanlar ile ilgili olarak dogabilecek herhangi bir yikimlilikten Gniversite sorumlu tutulamaz. Stajlarini yurt
disinda yapan ogrenciler, is kazasi ve meslek hastaligi sigortasindan yararlanamaz; ancak gerekli kosullari sagladigi
takdirde yurtdisindaki stajlari gecerli sayilabilir. Ogrenci bilgilerinin Sosyal Givenlik Kurumu sistemine giris
islemlerinde Staj Formu Uzerinde bulunan staja baslama ve bitis tarihleri esas alinacagindan, verilen yanls ve eksik
bilgilerden ilgili birimler sorumlu olacaktir.

UGUNCU BOLUM
Son Hiikiimler, Yiiriirlik ve Yiiritme
Son Hiikiimler
Madde 14- Bu Yénerge’ de yer almayan hususlar hakkinda Yiiksekégretim Kurulu ve Bayburt Universitesi’nce
yayimlanan Yonetmelik ve Yonergelerin ilgili hikimleri ile Yiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari gegerlidir.

Yararliak
Madde 15- Bu YOnerge 2011-2012 egitim-0gretim yilindan itibaren tiim 6grencilere uygulanmak (izere Bayburt
Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi .../.../2011 tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

Yiriitme
Madde 16- Bu Yonerge hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yuritir.
EK- Staj Rehberi

Staj Baslangicinda Yapilacak is ve islemler

1. Ogrenci staj yapmak istedigini belirten Form No: 1 — Staj Bagvuru Formu ile Ogrenci Isleri Birimine basvurur.

2. Ogrenci isleri Birimi Form No:2 — Staj Bagvurusu Ust Yazisi ve Form No:3 — Zorunlu Staj Formu érneklerini
hazirlayarak, onay isleminden sonra 6grenciye teslim eder.

3. Ogrenci, almis oldugu belgeler ile zorunlu stajini gerceklestirmek istedigi isyerine basvuru yapar ve kendisine
verilen Form No: 3 belgesini isyerine onaylatarak dénem bitiminde en az 10 is giini 6nce evrak kayita (
Ogrenci isleri Birimi ) teslim eder. Kayit altina alinan Form No:3 — Zorunlu Staj Formu belgesinin bir kopyasi
ilgili program danismaninin “isyerinde Zorunlu Staj Yapmasi uygundur” onayina sunulur.

4. Onay isleminden sonra Form No:3 — Zorunlu Staj Formu belgeleri (st yazi ile sigorta islemlerinin yapilmasi
icin Saglik, Kaltir ve Spor Daire Baskanhgi’na gonderilir.

5. Onay isleminden sonra 6grenciye,

a. Zorunlu Staj Yonetmeligi (web sitesinde sunulmaktadir)
b. Staj Uygulama Rehberi

c. Zorunlu Staj Yapacak Ogrencinin Ozgecmisi (Form No: 4)
d. Zorunlu Staj Dosyasi Kapak Sayfasi (Form No: 5)

e. lIsyeri Devam Durumunu Gosterir Cizelge (Form No: 6)

f. Isyeri Degerlendirme Formu (Form No: 7)

g. Paydas Anketi Formu (Form No: 8)

h. Ornek Gunliik Faaliyet Raporu Sayfasi (Ek Form No: 2)

i

Ornek Staj Giinii Poster ( Ek Form No: 3)



6.

iceren Staj Dosyas! imza karsiligi teslim edilir.
Ogrenci, zorunlu staj dosyasinda bulunan Form No: 4 Zorunlu Staj Yapacak Ogrencinin Ozge¢misi belgesini
program danismaninin danismanina imzalatarak staja baslar.

Staj Dosyasinin Hazirlanmasi

Ogrenci Zorunlu Staj Esnasinda Staj Dosyasi hazirlar. Staj dosyasinin igerigi, yaptiklari islerle ilgili bilgi ve (6rnek)
belgelerden olusur. Ogrenciler giinliikk olarak yaptiklar isleri agiklayici bir sekilde raporlarinda gostermek
zorundadirlar.

Staj dosyasinin hazirlanmasi sirasinda asagidaki kurallara dikkat edilir;

1.

ou s wWwN

8.

Staj uygulamasinin yapildigl her giin icin en az bir sayfa (Staj Dosyasi icinde bir 6rnegi verilen Ginlik Faaliyet
Raporu formatinda) rapor yazilmalidir. Staj yaptiginiz kurumda 6grencinin Ustlendigi gérev ve sorumluluklar
detayh olarak yazilacaktir. Kendi bilgileriniz olmayip baska bir kaynaktan aldiginiz ifade ve bilgiler icin kaynak
yazmalisiniz.

Staj yapilan birimlerde gorev basindaki fotograflar o glinki faaliyet raporuna eklenmelidir.

Raporlar, bilgisayar ortaminda (Microsoft Word programinda) hazirlanmahdir.

Yazim formati, Times New Roman yazi tipinde 12 punto olmalidir.

Kenar bosluklari sol 2,5 cm, sag 1,5 cm, {st 2,5 cm ve alt 2,5 cm olmalidir.

Her rapor sayfasinin en altinda cerceve icine alinmis onay bdlgesi olmalidir. Bu onay bolgesi her sayfada
isyeri staj sorumlusu tarafindan imzalanmaldir.

Zorunlu Staj Dosyasi Kapak Sayfasi (Form No: 5) ile isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge (Form No: 6)
isyeri tarafindan onaylanmalidir.

Staj Doyasi cikti olarak ve ekinde CD olarak teslim edilecektir.

Staj Sonrasi Yapilacak islemler

1.

isyeri Devam Durumunu Gosterir Cizelge (Form No: 6), isyeri Degerlendirme Formu (Form No: 7) isyeri
yetkilisi tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra taahhiitli postayla (veya kargo ile) veya onayh ve mihir
ile kapatilmis zarf icinde 6grenci ile Bayburt Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu’na iletilir.

Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudirligii tarafindan zorunlu staj dosyalarinin Ogrenci isleri
Birimine teslim tarihi ile Staj Sinav tarihleri ilan edilir.

Ogrenci isleri Birimi tarafindan imza karsiligi teslim alinan staj dosyalari sinav tarihinden &nce st yazi ile
birlikte, imza karsiligl program danismanina teslim edilir.

Staj Degerlendirme Kurulu ilan edilen tarihlerde toplanarak sinavi yapar ve Zorunlu Staj Degerlendirme
Formu (Form No: 8) doldurulur ve sonuglari iceren liste ile formlari Ust yazi ile Bayburt Saglhk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu Miudirligi’ne teslim eder.

Bayburt Saglk Hizmetleri meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu kararindan sonra kesinlesen sonugclar
(Basarili/Basarisiz) ilan edilir.

Staj Konulari ve Yeterlilikleri

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

Ogrenci staj siiresince gérevlendirildigi birimdeki is ve islemleri yapmak ve bunlari agiklamakla birlikte asagidaki
konulari da uygulayacak ve érneklendirecektir;

1.
2.

3.

Staj yapilan kurum ile ilgili bilgiler

Kurumda staj yaptiginiz birim ile ilgili bilgiler
Acil Servis

Ameliyathane

Arsiv

Hasta Kabul

istatistik

Klinik

Laboratuvar

Poliklinik

. Saglik Kurulu

Klinik, Poliklinik ve Merkezi Tibbi Arsiv birimlerinin ¢alisma sekillerini ve 6zelliklerini agiklamak

o

" T®m e o0D

4. Saglik kurulusunun yazisma faaliyetlerindeki ¢calismalarina ait 6rnekler

5.

Evrak yonetimine (Gelen Evrak, Giden Evrak, Zimmet Defteri) ait 6rnekler



6. Hasta kabul ve kayit islemlerine ait agiklamalar ve 6rnekler

7. Saglik kurulusunun kullandigi HBYS programinin tanitimi ve program islemlerine ait agiklama ve 6rnekler
8. Provizyon alma isleminin agiklanmasi ve érnekleri

9. Taburcu islemleri ve faturalama faaliyetlerine ait islem agiklamalari ve 6rnekleri

10. istatistik raporlarinin hazirlanmasi faaliyetlerine ait islem aciklamalari ve érnekleri

11. Arsiv hizmetlerinin tanitimi ve 6érneklendirilmesi

12. Tibbi raporlama hizmetlerine ait islem agiklamalari ve 6rnekleri

Form No: 1. Staj Basvuru Formu

STAJ BASVURU FORMU

/! /
BAYBURT UNIVERSITESI
BAYBURT SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
BAYBURT
Meslek Yiksekokulunuzun programi

numarali 6grencisiyim. Zorunu Staj yapmak istedigim isletmeye verilmek lzere staj evraklarimin

hazirlanmasini arz ederim.

(imza)

( Adi Soyadi)



Ogrencinin
ikametgah Adresi:

Ev Telefonu: ( ) (Ailenizden size ulasilabilecek birisi )

Cep Telefonu: ( )

E-mail Adresi: @

Form No: 2. Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazisi

T.C.
BAYBURT UNIVERSITESI
Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidirlagii

Sayi: B.30. /

Konu: Zorunlu Staj

SAYIN YONETICI

Yiiksekokulumuzun Glkemiz ihtiyacglarina uygun nitelikli insan glici yetistiren iki yillik 6n lisans diizeyinde
egitim ve 6gretim yapan bir Yiksekogretim kurumudur.

Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik geregince bir 6grencinin 6n lisans derecesi ile mezun olabilmesi icin 6grenim siiresi boyunca 30
is glini uygulamaya dayali yaz staji yapmasi gerekmektedir.

Asagida kimligi yazil Yiksekokulumuz 6grenci/6grencileri, yasal staj stirelerine sayilmak tizere isyerinizde staj
yapmasinin yararl olacagi disiiniimektedir.

Bu istegin degerlendirilerek isyerinizde bu imkanin saglanip saglanmayacagi, saglanacak ise ekte verilen
Zorunlu Staj Basvuru Formunun staj baslangi¢ tarihinden en az bir ( 1 ) ay 6nce eksiksiz olarak doldurulup,

onaylanarak Yuksekokulumuz Midirligline bilgi verilmesini rica eder, ilgi ve yardimlariniza tesekkiir ederim.

Midiir



EK:

1. Zorunlu Staj Basvuru Formu (3 Adet/Kisi)

Ogrencinin / Ogrencilerin,

Numarasi Adi Soyadi Programi Program Danismani

Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 69000 BAYBURT
Telefon: (0458) 211 64 00 Faks: (0458) 211 64 01 E-posta: smyo@bayburt.edu.tr

Form No: 3. Zorunlu Staj Bagvuru Formu

T.C.
BAYBURT UNIVERSITESI
ZORUNLU STAJ FORMU

ILGILI MAKAMA
Asagida bilgileri verilen Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu 6grencimizin 30
(otuz) isglinii yaz staji yapma zorunlugu vardir. SGK islemleri Bayburt Universitesi
tarafindan karsilanacak olan 6grencimizin yaz stajini 30 isginid silireyle kurulusunuzda
yapmasinda gostereceginiz ilgiye tesekkir eder, calismalarinizda basarilar dileriz.

Yiiksekokulu Sekreteri

OGRENCININ
Adi Soyadi Ogretim Yili
Yiiksekokul No Program Adi
E-Posta Cep TelefonNo | (0 )
ikametgah Adresi
STAJ YAPILAN YERIN
Adi Kamu ( ) Ozel ( )
Adresi
Hizmet Alani
Telefon (0 ) Faks (0 )
E-Posta Web Adresi
Staja Baglama Tarihi / / Staj Bitis Tarihi / /
KURULUS YETKILISININ
A(.j.l Soyadl imza / Kase /
Gorevi ve Unvani _
Muhur
E-posta
Telefon / Dahili o ) / Tarih / /
OGRENCININ NUFUS KAYIT BILGILERI (Staj basvurusu kabul edildiginde 6grenci tarafindan doldurulur.)
Soyadi Nifusa Kayrth Oldugu il
Adi ilce
Baba Adi Mahalle — Koy
Ana Adi Cilt No
Dogum Yeri Aile Sira No
Dogum Tarihi Sira No
T.C. Kimlik No Verildigi Nufus Dairesi
N. Clizdani Seri No Verilis Nedeni



mailto:smyo@bayburt.edu.tr

SGK No Verilig Tarihi” ‘

OGRENCI IMZASI STAJ KOMISYON ONAYI YUKSEKOKUL ONAYI SKSD BASKANLIGI ONAYI
Belge  Uzerindeki bilgilerin Sosyal Giivenlik Kurumuna staja
dogru oldugunu bildirir, staj baglama sigorta giris islemleri
yapacagimi taahht ettigim adi yapilmigtir.
gecen  kurulusla ilgili  staj
evraklarimin hazirlanmasini arz
ederim.

Tarih: /] Tarih: !/ Tarih: /o Tarih: /

Onemli Not: Bu formun 3 asil niisha olarak (fotokopi degil zorunlu staja baslama tarihinden en az 20 giin 6nce kimlik fotokopisi ve 2 adet vesikalik fotograf ile
birlikte Bayburt Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri Birimi’ne teslim edilmesi zorunludur. Formun staja baslamadan en az 10 giin énce Ogrenci
isleri Birimi tarafindan Bayburt Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina sigorta islemleri icin gonderilmesi zorunludur.

Form No: 4. Zorunlu Staj Yapacak Ogrencinin Ozgeg¢misi

ISYERINDE STAJ YAPACAK OGRENCININ OZGECMISI

Adi Soyadt: Program:
Numara: Sinif / Dénem:
En Son Bitirdigi Okulun Adi /Bolumu:

BAYBURT SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULUNDA ALDIGI TEORIK ve UYGULAMALI DERSLER

L.Yariyil TUBN ILYanyil TUBN
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T: Teorik U: Uygulama BN: Basari Notu

Ogrencinin Sahip Oldugu is Deneyimi




. imza
Imza

Ogrenci Adi Soyad Program Danismani Adi Soyadi

Form No: 5. Zorunlu Staj Dosyasi Kapak Sayfasi

T.C.

BAYBURT UNIVERSITESI
Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

STAJ DOSYASI

Staj Dosyasi, Staj Sorumlusunun gozetim ve denetimi altinda yapilan calisma ve
uygulamalarin aciklandigi bilgi ve belgelerin tarafimdan staj stirecinde ) hazirlanmis
g ; Ogrenci
oldugunu beyan ederim. Fotografi

Ogrenci imzasi:

OGRENCININ

Adi Soyadi:
Programi: E-posta:
Ogrenci No: Cep Telefonu:

STAJ YAPILAN KURULUSUN
Adr: Kamu( ) Ozel( )
Adres:
Telefon: (0 ) Faks: (O )
E-posta:

( ) sayfave eklerden olusan bu Staj Dosyasi 6grenciniz tarafindan Kurumumuzdaki 30 is giinii ¢alisma siiresi
icinde hazirlanmistir.

STAJ SORUMLUSUNUN

Adi Soyadi imza / Kase

Gorevi / Unvani Muhr /[ /




Form No: 6. isyeri Devam Durumu Gosterir Cizelge

ISYERi DEVAM DURUMU GOSTERIR
CiZELGE

OGRENCININ
ADI SOYAD!I: NUMARASI: PROGRAMI:

Birim Amiri
imzasi

Tarih

(Giin / Ay) Calistigi Birim Yapilan Is

°
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Staj Sorumlusunun

Adi Soyadi : Gorev / Unvan :
Tarih : imza / Kase / Mihir

Form No: 7. isyeri Degerlendirme Formu



ISYERI DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin isyerinin

Adi Soyadi Adi

Staj Dali Adresi

Staj Suresi Telefon

Staj Baslama/Bitis Tarihi E-posta

Staj Koordinatoriiniin Adi Soyadi Staj Sorumlusunun Adi Soyadi

Sayin isyeri Yetkilisi,
isyerinizde staj yapan 6grencimizin; bilgi, beceri, ikili iliskiler ve stajdan yararlanma diizeylerini belirleyebilmek igin
asagidaki tablonun 6zenle doldurulmasi rica olunur.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Degerlendirme ( X))
— . . . N

Ozellikler 23 8 | £8 | £9 23

g | "2 | 5% | 93| 22
ise ilgi
isin Tanimlanmasi
Alet Teghizat Kullanma Yetenegi
Algilama gici
Sorumluluk Duygusu
Calisma Hizi
Uygun ve Yeteri kadar Malzeme Kullanma Becerisi
Zamani Verimli Kullanma
Problem Cozebilme yetenegi
iletisim Kurma
Kurallara Uyma
Grup Galismasina Yatkinlig
Kendisini Gelistirme istegi

isletmemizde staj yapan "nin yukarida bulunan degerlendirme

ozelliklerine gdre YETERLI / YETERSIZ oldugu kanaatindeyim.

isyeri, mezuniyet sonrasi 6grenciyi ise almayi diisiiniyor mu? EVET () HAYIR ( )
Staj Sorumlusunun
Adi Soyadi : Gorev / Unvan :
Tarih : imza / Kase / Miihiir

Form No: 8. Paydas Anketi Formu
T.C.

11




BAYBURT UNIVERSITESI
Bayburt Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
PAYDAS ANKETI
Yiksekokulumuz, Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik Programi mezunlarinin kamu ve 06zel sektor
ihtiyaclarina cevap verebilecek egitim iceriginin hazirlanmasi icin siz degerli saglik sektori temsilcilerinin “Nasil Bir
Mezun” istediginiz konusundaki gorusleriniz bizler icin 6nem arz etmektedir.
Kurum/Kurulusunuz adina asagidaki sorulara vereceginiz cevaplar igin tesekkir eder, saglikh giinler dileriz.

Mudiir

Kurum/Kurulus Adi M/1lge

Staj Sorumlusunun

Ad1 Soyadi Telefon

Gorevi Imza/Kase

SORU 1.
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programinin saglik sektori ihtiyaglari dogrultusunda mezun verebilmesi igin;

Programin AMACI ne olmahidir?

Programin HEDEFi ne olmalidir?

SORU 2.

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programindan “Nasil Bir Mezun?” beklentiniz bulunmaktadir/bulunmalidir?
“Nasil Bir Mezun?” sorusuna vereceginiz cevaplarinin ¢ boyutta olmasi beklenmektedir;

BiLGi (Neleri bilmelidirler?);

BECERI (Hangi becerilere sahip olmalidirlar?);

YETKINLIK (Ne tiir yetkinliklere haiz olmalidirlar?);
SORU 3. (Program Ogrenme Ciktilarinin Paydas Degerlendirilmesi)
Bu boélimde, program 6grenme ciktilarinin 6grenci tarafindan staj sliresince karsilama diizeyinin degerlendirmesi

istenmektedir.

. Ogrencinin Ogrenme Ciktilari Agisindan
No Ogrenme Ciktilari
Degerlendirilmesi ( X )

12
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Tecriibeleriniz gergevesinde Program Ogrenme Ciktilarina eklemek istediginiz Ogrenme Cikti(lari)

No

N oo Bl | W N| =

EK FORM NO: 1. Zorunlu Staj Degerlendirme Formu

Ogrencinin

Adi Soyadt:

ZORUNLU STAJ DEGERLENDIRME

FORMU

Numarasi:

Programi:

Ogrenci
Fotografi

13




Ogrencinin staj calismalarinin degerlendirilebilmesi icin asagida belirtilen husularin yerine getirilmis olmasi

gereklidir.

1.

Staja baslamadan 6nce program staj koordinatoériine, staj yapacagi isyeri hakkinda bilgi vermis ve onayini
almis midir? ( )EVET ( ) HAYIR
Staj dosyasi hazirlanmis ve program staj koordinatorii tarafindan sekil yoniinden yeterli bulunmus mudur?
( )EVET ( ) HAYIR
Ogrencinin staj doyasi icerigi ve geneli hakkindaki sorulara verdigi cevaplari yeterli bulmus mudur?
( )EVET ( ) HAYIR
Yapmasi gereken staj sliresini tamamlamis ve devam cizelgesi isyeri tarafindan onaylanmis midir?
( )EVET ( ) HAYIR
isyeri degerlendirme formu diizenlenmis midir? ( )EVET ( ) HAYIR

NOT: Ogrencinin staj degerlendirmesinin yapilabilmesi icin yukarida belirtilen sorularin yanitlarinin tamaminin “EVET” olasi ve “iSYERi

DEGRLENDIRME FORMUNUN” sonucunun “YETERLI” olmasi gereklidir.

GORUSLER PUAN (0- | Katsayi ( Genel PUAN
100) %) (Puan * Katsay1)
Ogrencinin Hazirladigi Staj Raporu 40%
isveren Staj Degerlendirme Raporu 30%
Staj Giini Degerlendirmesi 30%
BASARI PUANI

NOT: BASARI NOTU en az “70” olmalidir.

Ogrenci Staj calismalarindan BASARILI / BASARISIZ bulunmustur.
STAJ DEGERLENDIRME KOMiSYONU

Program Danismani Uye Uye Yedek Uye

Adi Soyadi imza Adi Soyadi imza Adi Soyadi imza Adi Soyadi imza

EK FORM No: 2. Giinliik Faaliyet Raporu

GUNLUK FAALIYET RAPORU

OGRENCININ

Adi Soyadi

Numarasi : Rapor No

Programi : Rapor Tarihi = : / /

14




ONAYLAYAN BiRiM AMIiRININ

Adi Soyad1 Gorev / Unvan:

Birimi X Tarih / imza / Kase:

EK FORM NO: 3. Staj Giinii Posteri

gghj
PROJENIN ADI
Ogrencinin Ad1 Soyadi Numarasi Programi
Staj Yapilan Kurulusun Adi:
BOLUM A

l. Projenin Amaci
1l Gelistirilen Yenilik
1. Gelistirilen Yeniligin Gerekliligi / Faydalari

V. Staj Yapilan Kurulusa Yénelik Oneriler
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