
T.C. AKSARAY ÜNİVERSİTESİ ORTAKÖY MESLEK YÜKSEKOKULU

STAJ SÜRECİ BİLGİLENDİRME POSTERİ
Makine ve Metal Teknolojileri Bölümü - Makine & CNC Programlama ve Operatörlüğü

Staj Dosyası ile Birlikte Toplam 5 Adet Resmi Belge Teslim Edilmesi Zorunludur:
BLG-01 (Form 3) • BLG-02 (Ek-3 Puantaj) • BLG-03 (Form 4) • BLG-04 (Dış Paydaş) • BLG-05 (PEA-APG Görüş)

⚠️ ACİL HAT (AYRI VE HEMEN GÖNDERİLİR)

BLG-02 / Ek-3: Aylık Çalışma Puantaj Cetveli

Ay  bitiminde  ve  staj  bitiminde  geciktirilmeksizin  hemen  okula
gönderilir.  En  fazla  5  öğrenci  için  tek  bir  ortak  nüsha  şeklinde
hazırlanabilir.  Günlük  en  fazla  8  saat,  haftalık  ise  en  fazla  48  saat
yazılabilir.  Fazla mesai veya gece vardiyaları  kesinlikle ek staj  günü
olarak sayılmaz. Onaylı ve imzalı bir nüshasının işletmede saklanması
yasal olarak zorunludur. 

BLG-03 / Form 4: Staj Devam Çizelgesi

Yetkili kişi tarafından imzalandıktan sonra 5 iş günü içinde ayrıca okula
gönderilmelidir. Tamamen kapalı bir zarf içerisinde, zarfın açılma yeri
kaşeli  veya  mühürlü  olmak  zorundadır.  Bu  iki  belge,  staj  defterinin
tamamlanması  beklenmeden  kendi  yasal  süresi  içinde  kuruma
ulaştırılır. 

📋 STANDART HAT (STAJ DEFTERİYLE
TESLİM)

BLG-01 / Form 3: İşletme Staj Değerlendirme Formu

İşyeri  yetkilisi  öğrenciyi  toplam  100  tam  puan  üzerinden  detaylıca
değerlendirir. Belge kesinlikle kapalı zarf içinde, zarf ağzı kaşeli veya
mühürlü  olarak  elden  veya  kargo  ile  staj  defterine  eklenerek  teslim
edilir. 

BLG-04: Dış Paydaş Görüş Formu (Ders / Müfredat)

Gelecek dönemlerin program geliştirme ve güncelleme çalışmaları için
işletme yetkilisi tarafından mesleki alana yönelik en az 3 ders önerisi
yazılmalı ve gerekçelendirilmelidir. 

BLG-05: PEA-APG Dış Paydaş Görüş Formu

Program  Eğitim  Amaçlarının  (PEA)  dış  paydaş  gözüyle
değerlendirilmesi  kapsamında,  işletmenin  ilgili  teknik  amiri/yetkilisi
tarafından eksiksiz doldurulup imzalanır. 

AYLIK ÇALIŞMA PUANTAJ CETVELI RESMI ÖRNEK DOLDURMA STANDARTLARI (EK-3)

Resmi kural: Çalışılan günlere net çalışma saati (8), hafta sonları ve resmi tatillere "X" işlenir.

1) TEMMUZ 2026 AYI DÖNEMİ (1 Temmuz 2026 - 31 Temmuz 2026) — 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Günü Resmi Tatili
İşlenmiştir

ÖĞRENCİ ADI SOYADI /
NO

SIRA
AYIN GÜNLERİ TOPLAM

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Saat Gün

BULUT TEMEL
XXX8888

1 8 8 8 X X 8 8 8 8 8 X X 8 8 X 8 8 X X 8 8 8 8 8 X X 8 8 8 8 8 176 22

Öğrenci 2 2

Öğrenci 3 (Örnek) 3

2) AĞUSTOS 2026 AYI DÖNEMİ (1 Ağustos 2026 - 12 Ağustos 2026 Staj Kapanış)

ÖĞRENCİ ADI SOYADI /
NO

SIRA
AYIN GÜNLERİ (Kapanış Kesiti)

... 31
TOPLAM

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 Saat Gün

BULUT TEMEL
XXX8888

1 X X 8 8 8 8 8 X X 8 8 8 - - - ... - 64 8

Öğrenci 2 2 ...

Öğrenci 3 (Örnek) 3 ...

Staj Yapılan İşletmenin / Kurumun Resmi Bilgileri ve Onay Kaşesi

🔴 KESİNLİKLE UNUTULMAMASI GEREKEN ÖNEMLİ KURAL: Staj defterinin HER SAYFASINDA işyeri yetkilisinin ıslak imzası ve
kurum resmi kaşesi bulunması zorunludur! Eksik imzalı defterler doğrudan geçersiz sayılır. 
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