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HIiZMETE OZEL

UYGULAMA TALIMATI

ILGI: (a) 2809 sayili Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilatt Kanunu.

(b) MSB’nin 31 Mayis 2016 tarihli, MIY.: 51879541-3730-281-16/Per.Bsk.Me. ve Isci
D.Is ve Isci Miin.S. 7796 sayil1 ve “Staj Kontenjanlar1” konulu yazist.

(c) HGMKL 164-3 (A) Harita Genel Midiirliigii Staj Kilavuzu.

flgi (a) Kanun ile ilgi (b) emir kapsaminda; iiniversitelerin Geomatik Miihendisligi, Harita
Miihendisligi, Jeodezi ve Fotogrametri Miihendisligi boliimleri, s6z konusu bdliimlere bagl
anabilim dallar1 ve bu boliimlerdeki lisans programlar1 ile Harita ve Kadastro 6nlisans
programinda Ogrenim goéren Ogrencilerin, belirlenen kontenjanlar dahilinde, Milli Savunma
Bakanlig1 Harita Genel Midiirliiglinde biiro ¢aligmalar1 staji yapmasina yonelik olarak; staja
basvuru, stajyer se¢imi ve staj calismalarina istirak edilmesi ile stajin icrasina iliskin esaslari
diizenlemek amaciyla, ilgi (c) giincellenerek yeniden hazirlanmistir.

Kilavuz yayimlanmasi ile birlikte yiiriirliige girecektir.

Bu kilavuzun yiiriirliige girmesiyle ilgi (c) yiiriirliikten kalkacaktir.

Kilavuz ile ilgili uygulamalardan dogabilecek goriis ve Oneriler, her yil Aralik ayr sonuna
kadar, Yayin Gelistirme Oneri Cizelgesi ile Harita Genel Miidiirliigiine bildirilecektir.
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BIiRINCi BOLUM

Amacg

MADDE 1-(1) Bu kilavuz, iniversitelerin Geomatik Miihendisligi, Harita Miihendisligi,
Jeodezi ve Fotogrametri Miihendisligi boliimleri, s6z konusu boliimlere bagli anabilim dallar1 ve bu
boliimlerdeki lisans programlar1 ile Harita ve Kadastro onlisans programinda 6grenim goren
ogrencilerin;

a. Almis olduklar teorik bilgileri uygulamaya koymak,

b. Ogrencilere alanlarinda beceri kazandirmak,

c. Ogrencilerin staj yerlerindeki personel ve diger kisilerle isbirligi icerisinde ¢alismalarini
saglamak,

¢. Yapacaklari ise uyum saglamalarina imkan ve firsat vermek amaclariyla,

Milli Savunma Bakanlig1 Harita Genel Miidiirliigii (HGM)’nde (mevcut kontenjanlar dahilinde)
biiro caligmalar staji yapmasina yonelik olarak; staja basvuru, stajyer se¢imi ve staj ¢alismalarina
istirak edilmesi ile stajin icrasina iligkin esaslar1 diizenlemek amaglariyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1)

Bu kilavuz, stajyerlerin secilmesi ve stajin icra edilmesi yoniyle HGM ve ilgili birimlerini, staja
basvuru yonuyle ilgili Universite/Meslek Yiiksekokullari ile lisans ve 6n lisans dgrencilerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)

a. 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilati Kanunu.

b. MSB’nin 31 Mayis 2016 tarihli, MIY.: 51879541-3730-281-16/Per.Bsk.Me. ve isci D.Is ve Isci
Miin.S. 7796 sayil1 ve “Staj Kontenjanlar1” konulu emri.

Tanmmlar ve Kisaltmalar
MADDE 4- (1)
a. Tanmmlar:

Staj: Bir 6grencinin meslek bilgisini artirmak igin uygulamali olarak gegirdigi 6grenme
donemidir.

Stajyer: Universitelerin ve Meslek Yiiksekokullarmnin, egitim/6gretim programlarindaki staj
uygulamasi nedeniyle staj yapan lisans ve 6n lisans 6grencisidir.

Staj Yapilan Birim:  Stajin gergeklestirilecegi, HGM’daki Teknik Daire Bagkanliginin
staj konusu ilgili daire baskanliklaridir.

Staj Konulari: HGM niin faaliyet alan1 igerisindeki haritacilikla ilgili asagidaki konulardir;

- Jeodezi, - Kartografya,
- Cografi Bilgi Sistemlerti, - Bilgisayar Destekli Haritacilik,
- Sayisal Haritacilik, - Fotogrametri.

b. Kisaltmalar:
Bu kilavuzda gegen;
HGM: Harita Genel Miidiirliigii,
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liigii:Harekat Teskilat ve Egitim Sube Miidiirliigii,
MY O: Meslek Yiiksekokulu’nu ifade etmektedir.
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iKiNCi BOLUM

Stajin Duyuru Sekli
MADDE 5- (1)

HGM’de staj esaslari, Her yil Mart aymin ilk haftasinda HGM tarafindan ilgili seneye ait Staj
konular1 ve kontenjanlari ile staj kilavuzu HGM tarafindan www.hgm.msb.gov.tr internet adresinde
yayinlanir.

Stajyerlerde Aranan Sartlar, Staja Basvuru ve Istenen Belgeler
MADDE 6- (1)
a. HGM’de staj yapmak isteyen stajyerlerde aranan sartlar;

(1) Staja basvuru tarihinde, yurti¢i ve yurtdisinda YOK tarafindan tanman ve denk kabul
edilen yillik bir yiiksekdgretim kurumunun Geomatik Miihendisligi, Harita Miihendisligi, Jeodezi
ve Fotogrametri Miihendisligi boliimleri, s6z konusu boliimlere bagli anabilim dallar1 ve bu
boliimlerdeki lisans programlarinin 2, 3 veya 4’linclii smif 6grencisi yada Harita ve Kadastro
onlisans programinda 6grenim goéren 1 veya 2’nci sinif 6grencisi olmak,

(2) Tirkiye Cumhuriyeti vatandas1 olmak,

(3) En son donem, 100 {izerinden 60 ve {istii, harf sisteminde CC ve iistii, 4 liik sistemde 2
ve listliinde not ortalamasina sahip olmak.

(4) Belirtilen sartlara haiz dgrencilerin staj igin nihai se¢imi, HGM tarafindan yapilacak
olup, yapilan bu secim kesin olarak kabul edilecek ve bu konuda 6grencilerden gelebilecek itirazlar
kabul edilmeyecektir.

b. Staja basvuru belgeleri;
(1) Bagvurular 6grenci araciligi ile sahsen veya posta yolu ile HGM ne yapilacaktir,

(2) Yurtdisinda YOK tarafindan taninan ve denk kabul edilen 4 yillik bir yiiksekdgretim
kurumunun 1ilgili boliimlerinde egitim goren T.C. vatandasi Ogrenciler basvurularint HGM’ne
yapacaklardir.

Bagvuru esnasinda 6grenci;

(1)  Ornegi Ek-1"de bulunan ve stajyere ait kisisel bilgileri igeren, “Staj Bagvuru Formu”,

(2) Staja bagvurulan tarih itibariyle bagli bulunulan 6gretim kurumundan temin edilecek
olan not dokiimii/transkriptin asli ya da onayl fotokopisi,

(3) Ogrenci tarafindan Cumhuriyet Savciligindan alinan adli sicil belgesi,

(4) Ornegi Ek-2°de bulunan iki niisha “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formu* (Isimlerde kisaltma yapilmadan biiyiik harflerle ve bilgisayar ortaminda doldurulacak,
resmin iizeri imza ve miihiirle liniversite tarafindan onaylanacaktir),

(5) Universite Rektorliiklerince, staj egitimi alacak dgrenciler ile ilgili olarak 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununun 9/(3)-b maddesi geregi yapacaklari
basvuruya ait belgeler,

Staj yapmak isteyen Ogrenciler tarafindan yukarida belirtilen belgeler eksiksiz olarak
tamamlanarak HGM’ne goénderilecektir. Ogrenciler tarafindan sahsen veya posta ile dogrudan
HGM’ne bagvuru yapilabilecektir. Belgelerin eksik olmasi ve/veya Basvuru Formunun eksik
doldurulmas1 durumunda s6z konusu bagvuru eksikliklerinin stajyer tarafindan tamamlanmasi
istenecektir.

C. Stajyerlerin staja baslarken yanlarinda getirmeleri istenilen belgeler;

(1) llgili Universite veya Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan
aliacak resmi yazi,
(2) Staj Defteri,

(3) Iki adet fotograf.


http://www.hgm.msb.gov.tr/
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Staj Kontenjanlari, Donemi ve Basvuru Tarihleri:
MADDE 7- (1)
a. Staj Kontenjanlari:

HGM tarafindan belirlenen staj kontenjam 30 6grencidir. Kontenjanin Universite ve MYQO
ogrencilerine dagilimma HGM karar verecektir.

b. Staj Donemi ve Bagvuru Tarihleri:

(1) HGM’de biiro galismalar1 staji tek donem olarak gergeklestirilecektir. Staj donemi;
Temmuz ay1 liclincii hafta basinda baslar ve 30 is giinii sonunda tamamlanur.

(2) Belirlenen donem ve tarihler disinda HGM’de staj yapilmayacaktir.
(3) Staj bagvurusu baslangig ve bitis tarihleri HGM tarafindan belirlenecektir.

Staj Talebinin Degerlendirilme Asamalari:

MADDE 8- (1)

a. Universite ve MYO o6grencileri tarafindan HGM’ne yapilan staj talepleri, HGM tarafindan
degerlendirilerek segilen stajyer listesi HGM internet sitesinde (Www.hgm.msb.gov.tr)
yayimlanacaktir.

b. HGM tarafindan staja kabul edildigi halde baslamayan stajyerler, gecerli mazereti
bulunmadig: takdirde, ikinci kez staj bagvurusunda bulunamayacaktir.

c. Kontenjan nedeniyle HGM’de staja kabul edilemeyenler, ikinci kez bagvuruda
bulunabilecektir.

¢. HGM’de daha Once staj yapanlar, basvurmalar1 halinde farkli bir konuda staj yapabilecektir.

e. Belirtilen sartlara haiz 6grencilerin nihai se¢cimi HGM tarafindan yapilacagindan, olabilecek
itirazlar HGM ne yapilacaktir.

Staja Kabul Edilme Esaslari:

MADDE 9- (1)

HGM'de staja kabul edilme; stajyerlerin talepleri, sz konusu staj donemi igin tahsis edilen
kontenjan ile bu kilavuzun 6’nc1 maddesi a bendinde yer alan sartlar dikkate alinarak 6grencilerin
not durumuna ve dgrencilerin 6grenim gordiigii Universite/MYO’dan gelen talep sayisina gore
HGM tarafindan yapilir.

HGM, staja kabul edilen Ogrencilerin Ek-2 “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formu* ile arsiv arastirmalarini yaptiracak ve Arsiv aragtirmasi olumlu gelen Ogrencilere staj
yaptiracaktir.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast1 Kanunu geregi yaptiklari bagvuru
belgeleri HGM ne ulagsmayan 6grenciler staja baslatilmayacaktir.

Staj Siiresi ve Kapsamu:

MADDE 10- (1)

a. Staj siiresi biiro ¢caligsmalari staji icin 6 hafta veya 30 iggiliniidiir.

b. Stajin igerigi ve staj programu ilgili Daire Baskanliginca belirlenerek, stajin baslamasindan
15 giin 6nce Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liigline gonderilecektir. Stajyer 6grenci/0grenciler, ilgili Daire
Baskanliginca gorevlendirilecek bir danisman nezaretinde ¢alisacaktir.

c. Stajin ilk giinlinde stajyerlere, HGM niin gorev ve faaliyetlerini tanitmak, yapilan ¢aligmalar
hakkinda bilgi vermek amaciyla, yarim giinliik bir bilgilendirme faaliyeti (teknik gezi)
diizenlenecektir. Stajyerler bu faaliyetin ardindan; staj yapacaklart ilgili Daire Bagkanliklarina
gonderilecektir. S0z konusu faaliyetlerin diizenlenmesi ve yiiriitilmesine yonelik caligmalar
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liiglince gerceklestirilecektir.


http://www.hgm.msb.gov.tr/
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¢. Stajyerlerin; izinsiz, mazeretsiz {i¢ giin st iiste veya staj donemi boyunca staj siiresinin
%10’u oraninda devamsizlik yapmalar1 halinde, stajina son verilecek ve staj bitirme belgesi
verilmeyerek, konu ilgili {iniversite veya meslek yiliksekokulunun staj ve egitim uygulama kuruluna
yazi ile bildirilecektir. Bu kapsamda; ilgili Daire Baskanliginca, staj baslangicinda Ek-3’de yer alan
“Harita Genel Midirliigiinde Yapilacak Staj Siiresince Stajyerin Uymast Gerekli Hususlar®
stajyerlere teblig edilecektir.

d. Mazereti nedeniyle stajin bir boliimiine katilamayan stajyerin mazereti kadar giin staj
siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin yarisin1 gegmeyecektir.

Staj Mesai Saatleri:

MADDE 11- (1)

HGM’de mesai hafta ici 09:00-18.00 saatleri arasindadir. Ogle tatili 12:30-13:30 saatleri
arasindadir. Mesai saatleri disinda ¢alisma yapilmayacaktir.

Staj Ucreti:

MADDE 12- (1)

HGM tarafindan stajyerlere ilgi (b) geregi iicret ddenememektedir. Bu husus; stajyere ilk
basvurusunda bagl bulundugu iiniversite veya MYO tarafindan bildirilecek ve stajyerlerin basvuru
formunda staj {licreti talep etmedigi 6zellikle belirtilecektir.

Kilik ve Kiyafet:

MADDE 13- (1)

HGM’de staj yapan 6grenciler; giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esas olacak
sekilde, kilik kiyafete iligkin yiirtirliikkteki mevzuatlara uyacaklardir.

Stajyerin Yiikiimliiliikleri:

MADDE 14- (1)

a. HGM’de staj yapan stajyerler; staj siiresince, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, Harita Genel Miidiirliigii Staj Kilavuzu,
diger mevzuatta ongdriilen ddev ve yiikiimliiliikler ile ¢alisma, is kosullari, disiplin, is emniyetine
iliskin kurallara uymak zorundadirlar. Aksi halde stajyerin stajina son verilerek, bu durum stajyerin
bagli bulundugu 6gretim kurumuna bildirilecektir. Ayrica, o giine kadar tamamlamis oldugu
caligmalar staj olarak degerlendirilmeyecektir.

b. Stajyerler;

(1) Staj stiresince; iase, ulasim, barinma, saglik, kirtasiye malzemeleri vb. ihtiya¢larim
kendileri karsilayacaklardir.

(2) HGM tarafindan kendilerine teblig edilen disiplin kurallar1 ile is saglig1 ve giivenligine
iliskin 6nlemlere uyacaklardir.

(3) Staj yerlerinde kendilerine verilen isleri zamaninda ve istenilen sekilde eksiksiz olarak
yapacaklardir.

(4) HGM personeli ile iliskilerde 6l¢iilii ve dikkatli davranacaklardir.

(5) Staj yerlerinde her tiirlii ara¢ ve gerecin dikkatli kullanilmasina 6zen gosterecektir.

(6) Staj yerlerinden habersiz olarak ayrilmayacak ve staja ilgili birim amirinden izin
almadan devamsizlik yapmayacaklardir. Ancak zorunlu durumlarda staj yeri amirinin uygun
gormesi halinde kisa stireli izin alabilecektir.

(7) 1lgili Universite veya Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca
onaylanmis “Staj Defteri”ni her giin yanlarinda getireceklerdir.

(8) Staj siiresince staj programina uygun olarak yiiriittiigii ¢alismalarini, giinii giiniine bu
defterlere isleyecek ve staj yerindeki amirine giinliik olarak onaylatacaklardir.

(9) Staj sonunda, staj defterlerini ve staji konusunda bilimsel sunum ilkelerine gore
hazirladiklar1 staj raporlarmni, ilgili Universite veya Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna kendileri teslim edeceklerdir.

(10) HGM tarafindan doldurulacak Staj Belgesini, ilgili Universite veya Meslek
Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna iletmekle yiikiimliidiir.

(11) Ayrica, stajyerler HGM ne kendi kusurlari nedeniyle verecekleri zararlardan sahsen
sorumlu tutulacaktir.
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Stajin Degerlendirilmesi:

MADDE 15- (1)

a. Stajyer, staj siiresince ilgili birim tarafindan degerlendirilecektir. Staj siiresinin bitiminde
Ek-4’te yer alan Stajyer Degerlendirme Formu, ilgili Daire Baskanlig:1 tarafindan doldurularak,
ogrencinin bagli bulundugu ilgili Universite veya Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna génderilmek tizere Hrk. Tsk. ve Egt.S.Md.ligiine yaz1 ekinde gonderilecektir.

b. HGM’de yapilan staj hakkinda geri besleme alabilmek amaciyla, ilgili Daire Baskanliginca,
stajyerlere Ek-5’te yer alan “Kurum Degerlendirme Formu* isimli anket uygulanacak ve bu formlar
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liigiine gonderilecektir.

c. Staj programimi tamamlayan stajyerlere; staj yaptiklar1 daire baskanliginca, daha once
doldurarak Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.ligiine gonderilen Ek-4’teki form da dikkate alarak, stajin
tamamlandigima dair iki suret Staj Belgesi hazirlanacaktir. Staj Belgesinin bir adedi ilgili Universite
veya MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna vermek iizere stajyere teslim edilecek, bir adedi de
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liigline gonderilecektir.

¢. lzinsiz, mazeretsiz ii¢ giin iist {iste veya staj dénemi boyunca staj siiresinin %10’u oraninda
devamsizlik yapan veya stajin gereklerini yerine getirmeyen stajyere, staj belgesi verilmeyecektir.

d. Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liigi tarafindan, hazirlanan Ek-6 “Staj Sonug¢ Raporu” ile dairelerden
gonderilen Ek-4 “Stajyer Degerlendirme Formu” ilgili Universite veya MYO Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna génderilecektir.

Stajyerlere Saglanacak Hizmetler:

MADDE 16- (1)

a. HGM’de saglanan kiitiiphane ve bilgisayar hizmetlerinden miimkiin oldugu &lgiide
yararlanabileceklerdir.

b. HGM personelinin yemek yedigi sosyal tesislerde, stajyerler bedeli mukabilinde
faydalanabileceklerdir.

c. HGM’ne gelis ve gidislerinde servislerden mevcut giizergdhlara bagli kalarak ve servis
kontenjani elverdigi dl¢iide yararlanabileceklerdir.

¢. Kendilerine HGM’de gecerli olan Gegici Giris Kart1 verilecektir. Kartin HGM igerisinde
goriiniir bir sekilde tasinmasi zorunludur.

d. Araci bulunan stajyerler; HGM sivil arag park yerinden imkanlar dlgiisiinde yararlanabilecek
ve kendilerine gecici arag giris kart1 verilecektir.

e. Harita Satig Biirosunda satisa sunulan iriinleri 6grenci kimliklerini ibraz ederek %50
indirimli alabileceklerdir.

f. Ani miidahale gerektiren saglik sorunlari i¢in HGM Birinci Basamak Muayene Merkezi
kullandirilacaktir.
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HARITA GENEL MUDURLUGU STAJ BASVURU FORMU
(Asagidaki formu eksiksiz ve tam olarak doldurup, vesikalik fotografinizi yapistiriniz.)

Ek-1

Kisisel Bilgiler

Fotograf

Adiniz ve Soyadiniz

T.C.Vatandaslik Numaraniz

Dogum Yeri ve Dogum Tarihiniz

Cinsiyetiniz

Ev Adresiniz

Ev/Cep Telefonunuz

e-posta Adresiniz

Egitim Bilgileri

Devam Ettiginiz Okul

Egitim Diizeyiniz

[] Lisans L] On lisans

Fakulte/Boliminiz

Sinif ve Numaraniz

Not Ortalamaniz

Talep Edilen Staj Konusu/Nedeni

Talep Edilen Staj Baslama Tarihi

Staj Stiresi

Bilgisayar Bilgi Diizeyiniz (Aciklamada belirtilen harflere gore belirtiniz.)

Kullandiginiz Bilgisayar Sistemleri & Programlar Bilgi Diizeyi

A: Cok Iyi, B:lyi, C:Orta

Staj Icin HGM’nii Se¢me
Nedeniniz
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GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV ARASTIRMASI FORMU Ek-2
1. Ad1, Soyadi .
- 11
(*)
2. Uyrugu Ilige
3. T.C. Kimlik 5 | Kdy/Ma
Nu. S |h.
4. Dogum Yeri Cj Cilt Nu.
. L £ | Aile Sira Medeni Hali:
5. Dogum Tarihi ,Q NU
% | Sayfa Dini:
?E Nu.
ikamet Adresi Seri Nu Verilig Sebebi:
Verilis Kayitl1 Old.Niif.Idaresi:
Tarihi
Daimi Adresi
Mezun Oldugu Okul Adi ve | Girig Tar. | Mezuniyet Ayrilma Nedeni (**)
Ogrenim Durumu | Yeri Tarihi
Son Calistig1 Isyeri Unvani ve Adresi Isin Nevi
Calistig isyeri v id den ... [eviidoonn.. ’e kadar
Adi Soyadi Adresi (Yasayanlarin) Dog.Yti:r/Tarlh UyJug
Babasi
Annesi
Aileye  ['Kardes 1
Dair
Bilgiler | Kardes 2
Kardes 3
Kardes 4
Kardes 5(***)
Askerlik | Baslama Tarihi Terhis Tarihi Cezalan Birligin Ad1 ve Yeri
Durumu
YUKARIDAKI BILGILERIN DOGRU OLDUGUNU BEYAN EDERIM.
Beyan Tarihi: Sahsin imzasi
- Form, niifus bilgilerinde kisaltma yapilmadan dogru ve eksiksiz doldurulur.
- (*) Adi ve/veya soyadi degisinler degisiklikten 6nceki adi/soyadini da belirtirler.
UYARI - (**) Okuldan ayrilma nedeni olarak ‘’Mezuniyet, Tasdikname vb.’” yazilacak, ancak tasdikname
alma gerekgesi belirtilecektir.
- (***) Kardes sayis1 besten fazla ise diger kardeslere iligskin bilgiler ayrica eklenir.
Not:

1. Adaylarin miiracaat siirecini kisaltmak ve iglemlerde kolaylik saglamak maksadiyla, bu form personel temin makamlari

tarafindan internet ortaminda yayinlanabilir.

2. Form, sorusturmaya konu olan sahis tarafindan daktilo veya bilgisayar ile doldurulur.
3. Bu form dolduruldugunda gizlilik derecesi asgari "OZEL’’ , dagitim siralamast ’KiSIYE OZEL”’ olur.




HIZMETE OZEL
Ek-3
HARITA GENEL MUDURLUGUNDE YAPILACAK STAJ SURESINCE STAJYERLERIN
UYMASI GEREKEN HUSUSLAR

a. Staj siiresince, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi, Harita Genel Miidiirliigii Staj Kilavuzu ve sair mevzuatta dngoriilen 6dev ve
yikiimlilikler ile calisma, is kosullari, disiplin ve is emniyetine iliskin kurallara uymak
zorundadirlar. Aksi halde, stajyerin stajyerligine son verilerek, bu durum ilgili 6grenim kurumuna
bildirilecektir. Ayrica, stajyerin o giine kadar tamamlamis oldugu c¢alismalar, staj olarak
degerlendirilmeyecektir.

b. Giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esas olacak sekilde kilik kiyafete iliskin
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun giyineceklerdir.

c. Stajyer Ogrenciler, HGM’de kendi kusurlar1 nedeniyle verecekleri zararlardan sahsen
sorumlu olacaktir.

¢. Staj yerlerinde kendilerine verilen isleri zamaninda ve istenilen sekilde eksiksiz olarak
yapacaklardir.

d. Stajda HGM personeli ile iliskilerde olgiilii ve dikkatli davranacaklardir.
e. Staj yerlerinde her tiirlii ara¢ ve gerecin dikkatli kullanilmasina 6zen gosterecektir.

f. Stajyerler, staj yerlerinden habersiz olarak ayrilmayacak ve staja ilgili birim amirinden izin
almadan devamsizlik yapmayacaklardir. Ancak zorunlu durumlarda ve uygun goriliirse staj yeri
amirinden kisa siireli izin alabileceklerdir.

g. HGM’de mesai 09:00-18.00 saatleri arasindadir. Ogle tatili 12:30-13:30 saatleri arasindadir.
Mesai saatleri disinda ¢aligma yapilmayacaktir.

g. HGM’de staj yapanlar, izinsiz, mazeretsiz ii¢ glin iist liste veya staj donemi boyunca staj
stiresinin %10’u oraninda devamsizlik yaptig1 takdirde, stajina son verilecek ve staj bitirme belgesi
verilmeyecektir.

h. HGM tarafindan verilecek fotografli gecici giris kartinin HGM’ye girislerde gosterilmesi,
kartin HGM igerisinde goriiniir bir sekilde tasinmasi zorunludur. Stajin bittigi tarihte staj yaptigi
ilgili birime teslim edecektir.

1. Stajyerlere HGM’deki staj hakkinda goriislerini 6grenmek i¢in hazirlanan EK-5 “Kurum
Degerlendirme Formu” staj yaptigi ilgili birim tarafindan verilecektir. Staj yapan Ogrencilerin bu
anketi doldurup, staj bitiminde imza karsilig1 giris kartlariyla beraber staj yaptigi birime teslim
etmelidir.

i. HGM’deki disiplin kurallari ile is saglhig1 ve giivenligine iliskin 6nlemlere uyacaklardir.
J.  HGM personeli ile iliskilerde 6l¢iilii ve dikkatli davranacaklardir.

k. Staj siiresince staj programina uygun olarak yurittigii ¢aligmalarini, giinii giiniine staj
defterine igleyecek ve staj yerindeki amirine giinliik olarak onaylatacaklardr.

I. Staj sonunda, staj defterlerini ve staji konusunda bilimsel sunum ilkelerine gore
hazirladiklar1 staj raporlarmi, ilgili Universite veya Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna kendileri teslim edeceklerdir.

m. HGM tarafindan doldurulacak Staj Belgesini, ilgili Universite veya Meslek Yiiksekokulunun
Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna iletmekle yiikiimliidiir.



HIiZMETE OZEL

Ek-4
STAJYER DEGERLENDIRME FORMU
Ogrencinin Isyerinin
Adi-Soyadi : Adi
Staj Dali : Adresi
Staj Siiresi :
Staj Baslangi¢/ TIf.Nu.
Bitis Tarihi : Faks Nu.
Koordinatér Ogretim e-posta:
Eleman1 Adi-Soyadi : Egitici Personel
Adi-Soyad1
Sayin Yetkili,

Biriminizde staj programi kapsaminda siiresini tamamlayan 6grencinin bilgi, beceri ve stajdan
yararlanma derecesini ve iligkileri ile davranislarinin niteliklerini belirleyebilmek icin asagidaki
tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler Degerlendirme (*)

Ise Ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz1

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Co6zebilme Yetenegi

fletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Imza:
Adi1 Soyadu:

(*) Degerlendirme Kismii; Cok lyi (A), Iyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde
kodlayiniz.



(Ogrenci tarafindan staj sonunda doldurularak staj yaptig1 birime teslim edilecektir.)

HIiZMETE OZEL

KURUM DEGERLENDIRME FORMU

| Ogrenci Adi

|

Kurum Adi

Kurumun Calisma
Alani

Calisan Kisi Sayist

Calisan Stajyer Sayis1

Kurumun Sistem
Bilgileri

- Donanim

- Yazilim

- Ag

Yapilan Islerin
Tanimi

Gosterilen Ilgi

Kurumun Size
Katkilari

Kurumu Staj I¢in
Tavsiye Edip
Etmediginiz

HGM’de Ogrenmek
Isteyip Size
Gosterilmeyen
Konular Var mi1?

Ek-5



HIiZMETE OZEL
STAJ SONUC RAPORU

Formu Diizenleyen

Kamu Kurumunun Ad1
Adresi

Telefon Numarasi

Faks Numarasi

e-posta adresi

Stajla lgili Yetkili Kisinin
Ad1 ve Soyadi-Unvani ve
Iletisim Bilgileri

Ek-6

Staj Dali .Universite | Universite | Universite
(Program Adi) IMYO IMYO IMYO

Universite
/IMYO

Universite
/IMYO

Staj Kontenjani

Staj1
Tamamlayanlar

Staja
Gelemeyenler

Gegerli
Mazeretle Staja
Gelemeyenler

Staj1 Birakanlar

Hastalik
Nedeniyle Staj1
Birakanlar

Disiplinsizlik
Nedeniyle
Stajina Son
Verilenler

Kaza Gegirenler

Kaza Sonucu
Sakatlik

Kaza Sonucu
Olenler

(*) Bu boliimlerde ilgili stajyerlerin ad-soyadlar1 ve staj dallar1 listelenecektir.

Imza:

Ad1 Soyadz:



HIiZMETE OZEL

DEGISIKLIiK KAYIT CiZELGESI

DEGISEN, EKLENEN, IPTAL EDILEN

DEGISIKLIK OLURUNUN MADDE/FIKRA/BENT/ KUCUK BENT

YURULUGE GIRIS TARIHI

TARIHI SAYISI

Ad1 Soyadi
Unvani/Riitbesi




HIiZMETE OZEL

DEGISIKLiK TEKLIFi/DEGISIKLiK TASLAGI VE GORUS BIiLDIiRME CiZELGESI

Madde/Fikra/Bent

Mevcut/Taslak Hali Teklif Edilen Hali Gerekgesi
Numarasi

img

Adi Soyadi
Unvani/Riitbesi




