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HiIZMETE OZEL

T.C.
MILLT SAVUNMA BAKANLIGI
HARITA GENEL MUDURLUGU
ANKARA

HRK. : 69162001-0180- -17/ Subat 2017

KONU : HGMKL 164-3 (A) Harita Genel Mudurligu
Staj Kilavuzu.

BASEMIR

ILGI: (a) 2809 sayili Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu.

(b) MSB'nin 31 Mayis 2016 tarihli, MiY.: 51879541-3730-281-16/Per.Bsk.Me. ve Isgi D.Is
ve Isci MUn.S. 7796 sayili ve “Staj Kontenjanlari” konulu yazisi.

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

1. lgi (a) Kanun ile ilgi (b) emir kapsaminda; Universitelerin Geomatik Mihendisligi, Harita
Muhendisligi, Jeodezi ve Fotogrametri Muhendisligi bolimleri, s6z konusu bolimlere bagh
anabilim dallari ve bu bodlumlerdeki lisans programlari ile Harita ve Kadastro onlisans
programinda o6grenim goéren o6grencilerin, belirlenen kontenjanlar dahilinde, Milli Savunma
Bakanhgi Harita Genel Mudurliginde buro caligmalari staji yapmasina yonelik olarak; staja
bagvuru, stajyer secimi ve staj calismalarina igtirak edilmesi ile stajin icrasina iligkin esaslari
dizenlemek amaciyla, ilgi (¢) glincellenerek yeniden hazirlanmistir.

2. Kilavuz yayimlanmasi ile birlikte yarurlige girecektir.
3. Bu kilavuzun yuarurlige girmesiyle ilgi (c) yururlikten kalkacaktir.

4. Kilavuz ile ilgili uygulamalardan dogabilecek gorus ve oneriler, her yil Aralik ayl sonuna kadar,
Yayin Gelistirme Oneri Cizelgesi ile Harita Genel Mudurliguine bildirilecektir.

(iMZALIDIR)
Osman ALP

Mihendis Albay
Harita Genel Muduri
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TASNIF DISI
HRK. : 69162001-0180- -17/ Subat 2017
DAGITIM MIKTARI
GEREGI :
Harita Genel MudurlGgi 24

Adiyaman Universitesi Rektorliigi (Adiyaman)

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigi (Afyon)

Ahi Evran Universitesi Rektorligi (Kirsehir)

Akdeniz Universitesi Rektorliigl (Antalya)

Aksaray Universitesi Rektorligii(Aksaray)

Amasya Universitesi Rektorligu (Amasya)

Artvin Coruh Universitesi Rektorligi (Artvin)

Atatiirk Universitesi Rektorligil (Erzurum)

Avrasya Universitesi Rektorltigu (Trabzon)

Bingdl Universitesi Rektorligi (Bingdl)

Bitlis Eren Universitesi Rektorligu(Bitlis)

Bilent Ecevit Universitesi Rektorliigl (Zonguldak)

Celal Bayar Universitesi Rektorliigi (Manisa)

Cumbhuriyet Universitesi Rektorliigi (Sivas)

Cukurova Universitesi Rektérligi (Adana)

Dokuz Eylil Universitesi Rektérligu (izmir)

Dumlupinar Universitesi Rektérltigil (Kitahya)

Diizce Universitesi Rektorligu (Diizce)

Erciyes Universitesi Rektdrligli(Kayseri)

Erzincan Universitesi Rektorligu (Erzincan)

Firat Universitesi Rektorliigi (Elazig)

Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigl (Tokat)

Giresun Universitesi Rektérliigi (Giresun)

Glmughane Universitesi Rektorliigi (Gimishane)

Hacettepe Universitesi Rektorligi (Ankara)

Harran Universitesi Rektérligl (Sanliurfa)

Hitit Universitesi Rektorliigi (Corum)

inéni Universitesi Rektérlugl (Malatya)

iskenderun Teknik Universitesi Rektorliigi (Hatay)
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istanbul Teknik Universitesi Rektorliigii (istanbul)
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TASNIF DISI
HRK: 69162001-0180- -17/

Subat 2017

DAGITIM

MIKTARI

GEREGI :

izmir Katip Celebi Universitesi Rektdrltigu (izmir)

Kahramanmaras Sutcl imam Universitesi Rektérligu (K.Maras)

Karadeniz Teknik Universitesi Rektorliigi (Trabzon)

Kastamonu Universitesi Rektérligii (Kastamonu)

Kocaeli Universitesi Rektorligu (Kocaeli)

Mersin Universitesi Rektérliigi (Mersin)

Mugla Universitesi Rektdrligi (Mugla)

Mustafa Kemal Universitesi Rektorligil (Hatay)

Necmettin Erbakan Universitesi Rektorligi (Konya)

Nigde Universitesi Rektorligi (Nigde)

Okan Universitesi Rektorligii (istanbul)

Ondokuzmayis Universitesi Rektérligi (Samsun)

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorligi (Osmaniye)

Selguk Universitesi Rektorligii (Konya)

Sinop Universitesi Rektorliigl (Sinop)

Sileyman Demirel Universitesi Rektérligi (Isparta)

Trakya Universitesi Rektorliigi (Edirne)

Tunceli Universitesi Rektérligil (Tunceli)

Uludag Universitesi Rektérligii (Bursa)

Yildiz Teknik Universitesi Rektérltigii (istanbul)
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BIiLGI :

Genelkurmay Baskanligi

Kara Kuvvetleri Komutanlhgi

Deniz Kuvvetleri Komutanlhgi

Hava Kuvvetleri Komutanhgi

Jandarma Genel Komutanligi

MillT Savunma Bakanligi

Silahli Kuvvetler Merkez Kutliphanesi

I R T P T e

TOPLAM
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YAYIN GELISTIRME ONERI CiZELGESI

KIME : HARITA GENEL MUDURLUGUNE

KIMDEN
BIRINCI KISIM
YAYININ
: . Madde/ Yapilacak islem
Seri ADI Basim Ye.” Sayfa Fikra/ Satir | (Iptal, ilave veya
Numarasi ve Tarihi e
Bent degisiklik)
ONERILEN SEKIL:
IKINCI KISIM
GEREKCE

(Oneri gerekgesi acikga izah edilir. Bu kisim yetmezse ilave kagitlar kullanilabilir.)

IMZA -

NOT : Her dneriigin ayri bir form doldurulacaktir.
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DEGISIKLIK KAYIT CIZELGESI

SIRA
NU.

DEGISIKLIK EMRININ

Tarih ve Numarasi

islem Tarihi

DEGISIKLIGIN OZETI

DEGISIKLIGI ISLEYENIN

Rutbe ve Sicili

Adi ve Soyadi

imzasi

Vil
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

HIZMETE OZEL

ICINDEKILER

Amag

Kapsam

Yasal Dayanak

Tanimlar ve Kisaltmalar

a. Tanimlar

b. Kisaltmalar

Stajin Duyuru Sekli

Stajyerlerde Aranan Sartlar, Staja Basvuru ve istenilen Belgeler
a. HGM'de Staj Yapmak isteyen Stajyerlerde aranan sartlar
b. Staja Bagvuru Belgeleri

c. Stajyerlerin Staja Baslarken Yanlarinda Getirmeleri istenilen Belgeler
Staj Kontenjanlari, Donemi ve Basvuru Tarihleri

a. Staj Kontenjanlari

b. Staj Dénemi ve Bagvuru Tarihleri

Staj Talebinin Degerlendiriime Asamalari

Staja Kabul Edilme Esaslari

Staj Siresi ve Kapsami

Staj Mesai Saatleri

Staj Ucreti

Kilik ve Kiyafet

Stajyerin Yukudmlalikleri

Stajin Degerlendiriimesi

Stajyerlere Saglanacak Hizmetler

EKLER
EK-A Harita Genel Mudiurligu Staj Basvuru Formu
EK-B Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma Formu
EK-C Harita Genel Madurliginde Yapilacak Staj Siresince Stajyerlerin

Gereken Hususlar

EK-C Stajyer Degerlendirme Formu

EK-D Kurum Degerlendirme Formu

EK-E Staj Sonug Raporu

HIZMETE OZEL
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HARITA GENEL MUDURLUGU STAJ KILAVUZU
1. AMAG:

Bu kilavuz, universitelerin Geomatik Muhendisligi, Harita MUhendisligi, Jeodezi ve Fotogrametri
Muhendisligi boélimleri, s6z konusu boélimlere baglh anabilim dallari ve bu bélimlerdeki lisans
programlari ile Harita ve Kadastro dnlisans programinda égrenim goren 6grencilerin;

a. Almis olduklari teorik bilgileri uygulamaya koymak,
b. Ogrencilere alanlarinda beceri kazandirmak,

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

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

Milli Savunma Bakanligi Harita Genel Mudurligt (HGM)'nde (mevcut kontenjanlar dahilinde)
blro ¢alismalari staji yapmasina yonelik olarak; staja basvuru, stajyer se¢imi ve staj ¢alismalarina
istirak edilmesi ile stajin icrasina iligkin esaslari dizenlemek amaglariyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM:

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

3. YASAL DAYANAK:

a. 2809 sayili Yuksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu.

~b. MSB'nin 31 Mayis 2016 tarihli, MiY.: 51879541-3730-281-16/Per.Bsk.Me. ve Isci D.is ve
Isci MUn.S. 7796 sayili ve “Staj Kontenjanlar1” konulu emri.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR:

a. Tanimlar:

Staj:  Bir 6grencinin meslek bilgisini artirmak i¢in uygulamali olarak gegirdigi 6grenme
donemidir.

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

Staj Yapilan Birim: Stajin gercgeklestirilecegi, HGM'daki Teknik Daire Baskanhginin staj
konusu ilgili daire baskanliklaridir.

Staj Konulari: HGM’'nun faaliyet alani igerisindeki haritacilikla ilgili asagidaki konulardir;

- Jeodezi, - Kartografya,
- Cografi Bilgi Sistemleri, - Bilgisayar Destekli Haritaclilik,
- Sayisal Haritacilik, - Fotogrametri.
-1- HGMKL 164-3(A)
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b. Kisaltmalar:
Bu kilavuzda gecen;
HGM: Harita Genel Mudurligu,
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.llGgli: Harekat Teskilat ve Egitim Sube Mudurliga,
MYO: Meslek Yuksekokulu’nu ifade etmektedir.

5. STAJIN DUYURU SEKLI:
HGM’'de staj esaslari, Her yil Mart ayinin ilk haftasinda HGM tarafindan ilgili seneye ait staj

konulari ve kontenjanlari ile staj kilavuzu HGM tarafindan www.hgm.msb.gov.tr internet adresinde
yayinlanir.

6. STAJYERLERDE ARANAN SARTLAR, STAJA BASVURU VE iSTENEN BELGELER:
a. HGM’de staj yapmak isteyen stajyerlerde aranan sartlar;

(1) Staja basvuru tarihinde, yurtici ve yurtdisinda YOK tarafindan taninan ve denk kabul
edilen 4 yillik bir ylksekdgretim kurumunun Geomatik Mihendisligi, Harita Mihendisligi, Jeodezi
ve Fotogrametri Mihendisligi bolimleri, s6z konusu bdélimlere bagli anabilim dallari ve bu
boélimlerdeki lisans programlarinin 2, 3 veya 4’lUncu sinif 6grencisi yada Harita ve Kadastro
Onlisans programinda 6grenim goren 1 veya 2’nci sinif 6grencisi olmak,

(2) Tuarkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak,

(3) En son dénem, 100 Gzerinden 60 ve Ustl, harf sisteminde CC ve Ustd, 4 IUk sistemde
2 ve ustlinde not ortalamasina sahip olmak.

Belirtilen sartlara haiz 6grencilerin staj igin nihai se¢imi, HGM tarafindan yapilacak olup,

yapilan bu sec¢im kesin olarak kabul edilecek ve bu konuda 6grencilerden gelebilecek itirazlar kabul
edilmeyecektir.

b. Staja bagvuru belgeleri;

(1) Basvurular 6grenci araciligi ile sahsen veya posta yolu ile HGM’ne yapilacaktir,

(2) Yurtdisinda YOK tarafindan taninan ve denk kabul edilen 4 yillik bir yiiksekdégretim
kurumunun ilgili bélimlerinde egitim goéren T.C. vatandasi 6grenciler basvurularini HGM’'ne
yapacaklardir.

(3) Basvuru esnasinda 6grenci;

(a) Ornegi EK-A’'da bulunan ve stajyere ait kisisel bilgileri iceren, “Staj Bagvuru
Formu”,

(b) Staja bagvurulan tarih itibariyle bagh bulunulan 6gdretim kurumundan temin
edilecek olan not dokumu/transkriptin asli ya da onayli fotokopisi,

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

-2- HGMKL 164-3(A)
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(9 Ornegi EK-B’de bulunan iki niisha “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formu®“ (Isimlerde kisaltma yapilmadan bdylk harflerle ve bilgisayar ortaminda doldurulacak,
resmin Uzeri imza ve muhurle Universite tarafindan onaylanacaktir),

(d) Universite Rektorliiklerince, staj egitimi alacak 6grenciler ile ilgili olarak 5510
sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 9/(3)-b maddesi geregi yapacaklari
basvuruya ait belgeler,

Staj yapmak isteyen &6grenciler tarafindan yukarida belirtilen belgeler eksiksiz olarak
tamamlanarak HGM'ne gonderilecektir. Ogrenciler tarafindan sahsen veya posta ile dogrudan
HGM’ne basvuru yapilabilecektir. Belgelerin eksik olmasi velveya Basvuru Formunun eksik
doldurulmasi durumunda s6z konusu bagvuru eksikliklerinin stajyer tarafindan tamamlanmasi
istenecektir.

c. Stajyerlerin staja baslarken yanlarinda getirmeleri istenilen belgeler;
(1) lgili Universite veya Meslek Yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulundan
alinacak resmi yazi,
(2) Staj Defteri,
(3) ki adet fotograf.

7. STAJ KONTENJANLARI, DONEMi VE BASVURU TARIHLERI:

a. Staj Kontenjanlari:

HGM tarafindan belirlenen staj kontenjani 30 6grencidir. Kontenjanin Universite ve MYO
ogrencilerine dagilimina HGM karar verecektir.

b. Staj Donemi ve Basvuru Tarihleri:

(1) HGMde buro gahgmalar staji tek donem olarak gergeklestirilecektir. Staj donemi;
Temmuz ayi Gglncu hafta basinda baglar ve 30 is glini sonunda tamamlanir.

(2) Belirlenen dénem ve tarihler disinda HGM'de staj yapilmayacaktir.

(3) Staj basvurusu baslangi¢ ve bitis tarihleri HGM tarafindan belirlenecektir.
8. STAJ TALEBININ DEGERLENDIRILME ASAMALARI:
a. Universite ve MYO 6grencileri tarafindan HGM'ne yapilan staj talepleri, HGM tarafindan

degerlendirilerek secilen stajyer listesi HGM internet sitesinde (www.hgm.msb.gov.tr)
yayimlanacaktir.

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

c. Kontenjan nedeniyle HGM'de staja kabul edilemeyenler, ikinci kez basvuruda
bulunabilecektir.

¢. HGM'de daha dnce staj yapanlar, basvurmalari halinde farkl bir konuda staj yapabilecektir.

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

-3- HGMKL 164-3(A)
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9. STAJA KABUL EDILME ESASLARI:

HGM'de staja kabul edilme; stajyerlerin talepleri, s6z konusu staj dénemi igin tahsis edilen
kontenjan ile bu kilavuzun 6’'nci maddesi a bendinde yer alan sartlar dikkate alinarak 6grencilerin
not durumuna ve égrencilerin dgrenim gérdigiu Universite/MYO’dan gelen talep sayisina gére
HGM tarafindan yapllir.

HGM, staja kabul edilen 6grencilerin EK-B “Guivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu*
ile arsiv arastirmalarini yaptiracak ve Arsiv arastirmasi olumlu gelen égrencilere staj yaptiracaktir.

5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu geredi yaptiklari bagvuru
belgeleri HGM’ne ulasmayan ogrenciler staja baslatiimayacaktir.

10. STAJ SURESI VE KAPSAMI:
a. Staj suresi buro gcalismalari staji icin 6 hafta veya 30 isgunuddr.

b. Stajin igerigi ve staj programi ilgili Daire Baskanlginca belirlenerek, stajin baglamasindan
15 glin 6nce Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.liglne gonderilecektir. Stajyer 6grenci/6grenciler, ilgili Daire
Bagkanliginca goérevlendirilecek bir danisman nezaretinde ¢aligsacaktir.

c. Stajin ilk gininde stajyerlere, HGM'niin goérev ve faaliyetlerini tanitmak, yapilan ¢alismalar
hakkinda bilgi vermek amaciyla, yarim gunlik bir bilgilendirme faaliyeti (teknik gezi)
dizenlenecektir. Stajyerler bu faaliyetin ardindan; staj yapacaklari ilgili Daire Baskanliklarina
gonderilecektir. S6z konusu faaliyetlerin dizenlenmesi ve ylritulmesine yonelik galismalar
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.lGglnce gergeklestirilecektir.

¢. Stajyerlerin; izinsiz, mazeretsiz (¢ gin Ust Uste veya staj dénemi boyunca staj slresinin
%10’u oraninda devamsizlik yapmalari halinde, stajina son verilecek ve staj bitirme belgesi
verilmeyerek, konu ilgili Universite veya meslek ylksekokulunun staj ve egitim uygulama kuruluna
yazi ile bildirilecektir. Bu kapsamda; ilgili Daire Baskanliginca, staj baglangicinda EK-C’de yer alan
“Harita Genel Mudurligunde Yapilacak Staj Suresince Stajyerin Uymasi Gerekli Hususlar®
stajyerlere teblig edilecektir.

d. Mazereti nedeniyle stajin bir bélimine katilamayan stajyerin mazereti kadar gun staj
suresine eklenir, ancak bu sure toplam surenin yarisini gegmeyecektir.

11. STAJ MESAI SAATLERI:

HGM'de mesai hafta i¢i 09:00-18.00 saatleri arasindadir. Ogle tatili 12:30-13:30 saatleri
arasindadir. Mesai saatleri digsinda ¢alisma yapilmayacaktir.

12. STAJ UCRETI:

HGM tarafindan stajyerlere ilgi (b) geregi Ucret ddenememektedir. Bu husus; stajyere ilk
basvurusunda bagh bulundugu Universite veya MYO tarafindan bildirilecek ve stajyerlerin bagvuru
formunda staj Ucreti talep etmedigi 6zellikle belirtilecektir.

13. KILIK VE KIYAFET:
HGM’de staj yapan dgrenciler; giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esas olacak

sekilde, kilik kiyafete iliskin yUrurlikteki mevzuatlara uyacaklardir.

-4- HGMKL 164-3(A)
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14. STAJYERIN YUKUMLULUKLERI:

a. HGM’de staj yapan stajyerler; staj suresince, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, Harita Genel Mudirligi Staj Kilavuzu,
diger mevzuatta 6ngérilen 6dev ve yukumlillkler ile ¢calisma, is kosullari, disiplin, is emniyetine
iliskin kurallara uymak zorundadirlar. Aksi halde stajyerin stajina son verilerek, bu durum stajyerin
bagh bulundugu o6gretim kurumuna bildirilecektir. Ayrica, o giune kadar tamamlamis oldugu
calismalar staj olarak degerlendiriimeyecektir.

b. Stajyerler,

(1) Staj suresince; iase, ulasim, barinma, saglik, kirtasiye malzemeleri vb. ihtiyaclarini
kendileri kargilayacaklardir.

(2) HGM tarafindan kendilerine teblig edilen disiplin kurallari ile is saghgi ve guvenligine
iliskin dnlemlere uyacaklardir.

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

(4) HGM personeli ile iligkilerde dlgtlu ve dikkatli davranacaklardir.

(5) Staj yerlerinde her tirli arag ve gerecin dikkatli kullaniimasina 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 sureli izin alabilecektir.

(7) ligili Universite veya Meslek Yiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulunca
onaylanmis “Staj Defteri"ni her guin yanlarinda getireceklerdir.

(8) Staj suresince staj programina uygun olarak yurattigu ¢alsmalarini, gini ginine bu
defterlere igleyecek ve staj yerindeki amirine gunlik olarak onaylatacaklardir.

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

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

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

15. STAJIN DEGERLENDIRILMESI:
a. Stajyer, staj suresince ilgili birim tarafindan degerlendirilecektir. Staj stresinin bitiminde
EK-C’de yer alan Stajyer Degerlendirme Formu, ilgili Daire Baskanligi tarafindan doldurularak,

dgrencinin bagl bulundugu ilgili Universite veya Meslek Yliksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama
Kuruluna génderilmek Uzere Hrk.Tsk. ve Egt.$.Md.lGgune yazi ekinde gonderilecektir.
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b. HGM’de yapilan staj hakkinda geri besleme alabilmek amaciyla, ilgili Daire Bagkanhginca,
stajyerlere EK-D’de yer alan “Kurum Degerlendirme Formu® isimli anket uygulanacak ve bu formlar
Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.lGglne gonderilecektir.

c. Staj programini tamamlayan stajyerlere; staj yaptiklari daire baskanhdinca, daha o6nce
doldurarak Hrk.Tsk. ve Egt.S.Md.ligline gonderilen EK-C’deki form da dikkate alarak, stajin
tamamlandigina dair iki suret Staj Belgesi hazirlanacaktir. Staj Belgesinin bir adedi ilgili Universite
veya MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna vermek Uzere stajyere teslim edilecek, bir adedi de
Hrk.Tsk. ve Egt.$.Md.lugune gonderilecektir.

¢. lzinsiz, mazeretsiz Ui¢ giin Ust Uste veya staj ddnemi boyunca staj siiresinin %10’u oraninda
devamsizlik yapan veya stajin gereklerini yerine getirmeyen stajyere, staj belgesi verilmeyecektir.

d. Hrk.Tsk. ve EGt.S.Md.lugu tarafindan, hazirlanan EK-E “Staj Sonug Raporu” ile dairelerden
gonderilen EK-C “Stajyer Degerlendirme Formu” ilgili Universite veya MYO Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna génderilecektir.

16. STAJYERLERE SAGLANACAK HIZMETLER:

a. HGM'de saglanan kutiphane ve bilgisayar hizmetlerinden mimkin oldugu o6lgide
yararlanabileceklerdir.

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

c. HGM'ne gelis ve gidislerinde servislerden mevcut glzergahlara bagl kalarak ve servis
kontenjani elverdigi 6lgide yararlanabileceklerdir.

¢. Kendilerine HGM'de gegerli olan Gegici Giris Karti verilecektir. Kartin HGM igerisinde
gorundr bir sekilde taginmasi zorunludur.

d. Araci bulunan stajyerler; HGM sivil arag park yerinden imkanlar élglstunde yararlanabilecek
ve kendilerine gegici arag giris karti verilecektir.

e. Harita Satis Blrosunda satisa sunulan Urtnleri 6grenci kimliklerini ibraz ederek %50
indirimli alabileceklerdir.

f. Ani midahale gerektiren saglik sorunlari icin HGM Birinci Basamak Muayene Merkezi
kullandirilacaktir.
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HARITA GENEL MUDURLUGU STAJ BASVURU FORMU
(Asagidaki formu eksiksiz ve tam olarak tiikenmez kalemle doldurunuz, vesikalik fotografinizi ilgili bolime

yapistiriniz.)

EK-A

Kigisel 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

[ ] Onlisans

Fakdulte/Bolumunitz

Sinif ve Numaraniz

Not Ortalamaniz

Talep Edilen Staj Konusu/Nedeni

Talep Edilen Staj Baslama Tarihi

Staj Suresi

Bilgisayar Bilgi Diizeyiniz (A¢iklamada belirtilen harflere gére belirtiniz.)

Kullandiginiz Bilgisayar Sistemleri & Programlar

Bilgi Duizeyi

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

Staj igin HGM’nii Segme Nedeniniz

HIZMETE OZEL
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EK-B
GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV ARASTIRMASI FORMU
1. Ad1, Soyadi (*) il
2. Uyrugu lice
>
3. T.C. Kimlik Nu. D | Kdy/Mabh.
o
4. Dogum Yeri O | Cilt Nu.
5. Dogum Tarihi (;U, Aile Sira Medeni Hali:
« | Nu
® Dini:
3 Sayfa Nu.
H}
. 2 — -
Ikamet Adresi Seri Nu Verilis Sebebi:
Verilis Kayitl Old.Nif.idaresi:
Tarihi
Daimi Adresi
Mezun Oldugu Okul Adi ve Yeri | Giris Tar. Mezuniyet Ayrilma Nedeni (**)
Tarihi

Ogrenim Durumu

Son Calistigi isyeri Unvani ve Adresi

isin Nevi

Calistigi isyeri vl den L loooid...... ‘ekadar ..........ocoeieinn,
Adi Soyadi Adresi (Yagsayanlarin) Dog.Yer/Tarihi | Uyrugu
Babasi
Annesi
Aileye Dair Kardes 1
Bilgiler | Kardes 2
Kardes 3
Kardes 4
Kardes 5(***)
Askerlik Baglama Tarihi Terhis Tarihi Cezalan Birligin Adi ve Yeri
Durumu
YUKARIDAKI BILGILERIN DOGRU OLDUGUNU BEYAN EDERIM.
Beyan Tarihi: Sahsin imzasi
- Form, nufus bilgilerinde kisaltma yapilmadan dogru ve eksiksiz doldurulur.
- (*) Adi velveya soyadi degisinler degisiklikten dnceki adi/soyadini da belirtirler.
UYAR] - (*) Okuldan ayrilma nedeni olarak “Mezuniyet, Tasdikname vb.” vyazilacak, ancak
tasdikname alma gerekgesi belirtilecektir.
- () Kardes sayisi besten fazla ise diger kardeslere iliskin bilgiler ayrica eklenir.
Not:

1. Adaylarin miracaat sirecini 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 siralamasi “KISIYE OZEL” olur.

HIZMETE OZEL
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EK-C

HARITA GENEL MUDURLUGUNDE YAPILACAK STAJ SURESINCE STAJYERLERIN UYMASI
GEREKEN HUSUSLAR

a. Staj slresince, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, Yuksekogretim Kurumlar Ogrenci
Disiplin Yénetmeligi, Harita Genel Mudurliga Staj Kilavuzu ve sair mevzuatta 6ngérilen 6dev ve
yukUmluldkler 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 gine kadar tamamlamis oldugu calismalar, staj olarak
degerlendiriimeyecektir.

b. Giyimlerinde sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esas olacak sekilde kilik kiyafete iligkin
yuruarlukteki mevzuat hukimlerine uygun giyineceklerdir.

c. Stajyer o6grenciler, HGM’de kendi kusurlari nedeniyle verecekleri zararlardan sahsen
sorumlu olacaktir.

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

d. Stajda HGM personeli ile iligkilerde 6l¢ull ve dikkatli davranacaklardir.
e. Staj yerlerinde her tirli arag ve gerecin dikkatli kullaniimasina 6zen gosterecektir.

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

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

g. HGM'de staj yapanlar, izinsiz, mazeretsiz U¢ gun Ust Uste veya staj dénemi boyunca staj
suresinin %10’u oraninda devamsizlik yaptigi takdirde, stajina son verilecek ve staj bitirme belgesi
verilmeyecektir.

h. HGM tarafindan verilecek fotografli gegici giris kartinin HGM'ye giriglerde gosterilmesi,
kartin HGM igerisinde gorundr bir sekilde tagsinmasi zorunludur. Stajin bittidi tarinte staj yaptigi ilgili
birime teslim edecektir.

I. Stajyerlere HGM'deki staj hakkinda goruglerini 6grenmek igin hazirlanan EK-D “Kurum
Degerlendirme Formu” staj yaptidi ilgili birim tarafindan verilecektir. Staj yapan 6grencilerin bu
anketi doldurup, staj bitiminde imza kargihgi giris kartlariyla beraber staj yaptigi birime teslim
etmelidir.

i. HGM’deki disiplin kurallari ile is saghgi ve guvenligine iliskin dnlemlere uyacaklardir.
j-  HGM personeli ile iligkilerde Ol¢ulu ve dikkatli davranacaklardir.

k. Staj suresince staj programina uygun olarak yUrGttiga calismalarini, glini gindne staj
defterine isleyecek ve staj yerindeki amirine glnlik olarak onaylatacaklardir.

| Staj sonunda, staj defterlerini ve staji konusunda bilimsel sunum ilkelerine gore
hazirladiklari staj raporlarini, ilgili Universite veya Meslek YUksekokulunun 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 yukumlGdur.
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EK-C
STAJYER DEGERLENDIRME FORMU
Ogrencinin isyerinin
Adi-Soyadi : Adi
Staj Dali : Adresi
Staj Suresi :
Staj Baslangig/ TIf.Nu.
Bitis Tarihi : Faks Nu.
Koordinatér Ogretim e-posta
Elemani Adi-Soyadi : Egitici Personel
Adi-Soyadi
Sayin Yetkili,

Biriminizde staj programi kapsaminda suresini tamamlayan o6grencinin bilgi, beceri ve stajdan
yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini belirleyebilmek icin asagidaki
tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler Degerlendirme (*)

ise ilgi

isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Gucu

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cdzebilme Yetenegi

iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

imza:
Adi Soyadi:

(*) Degerlendirme Kismini; Cok lyi (A), lyi (B), Orta (C), Zayif (D), Olumsuz (E) seklinde
kodlayiniz.
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KURUM DEGERLENDIRME FORMU

EK-D

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

| Ogrenci Adi

Kurum Adi

Kurumun Calisma
Alani

Calisan Kisi Sayisi

Calisan Stajyer
Sayisi

Kurumun Sistem
Bilgileri

- Donanim

- Yazilim

- Ag

Yaplilan islerin Tanimi

Gosterilen Ilgi

Kurumun Size
Katkilari

Kurumu Staj icin
Tavsiye Edip
Etmediginiz

HGM’de Ogrenmek
isteyip Size
Gasterilmeyen
Konular Var mi1?
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Formu Dizenleyen
Kamu Kurumunun Adi
Adresi

Telefon Numarasi

Faks Numarasi

e-posta adresi

Stajla ilgili Yetkili Kiginin
Adi ve Soyadi-Unvani ve
iletisim Bilgileri

HIZMETE OZEL

STAJ SONUC RAPORU

EK-E

(Program Ad1)

Staj Dali ..Universite

/MYO

Universite
/IMYO /IMYO

Universite

Universite
IMYO

Universite
/IMYO

Staj Kontenjani

Staji
Tamamlayanlar

Staja
Gelemeyenler

Gecerli
Mazeretle Staja
Gelemeyenler

Staji Birakanlar

Hastalik
Nedeniyle Staji
Birakanlar

Disiplinsizlik
Nedeniyle
Stajina Son
Verilenler

Kaza Gegirenler

Kaza Sonucu
Sakatlik

Kaza Sonucu
Olenler

(*) Bu bolumlerde ilgili stajyerlerin ad-soyadlari ve staj dallari listelenecektir.
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imza:

Adi Soyadr:
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