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İSKENDERUN 
TEKNİK 

ÜNİVERSİTESİ

ERZİN OSB MESLEK 
YÜKSEKOKULU

STAJ
BİLGİLENDİRME
SUNUMU

İskenderun Teknik Üniversitesi MYO öğrencileri için
yönergeye dayalı uygulama rehberi

Staj öncesi Staj süreci Staj defteri

Teslim ve değerlendirme

Not: Bu sunum, İSTE Meslek Yüksekokulları Staj Yönergesi esas alınarak hazırlanmıştır. Bölüm staj rehberi ve 
bölüm tarafından ilan edilen tarihler önceliklidir.
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1. Stajın Amacı ve Kapsamı
Staj, mesleki bilgiyi gerçek çalışma ortamında uygulama sürecidir.

Amaç

MYO öğrencilerinin tamamlamakla yükümlü
oldukları staj çalışmalarına ilişkin esasları bütünlük
içinde düzenlemek.

Kapsam

İSTE bünyesindeki MYO öğrencilerinin yurt içi ve yurt
dışındaki kamu/özel kurumlarda yapacakları staj
faaliyetleri.

Dayanak

Uygulamalı eğitimler ve üniversite eğitim-
öğretim/sınav yönetmeliği esas alınır.

Önemli:  İşletmede Mesleki Eğitim (3+1) kapsamındaki öğrenciler için farklı hükümler bulunabilir. Her öğrenci kendi bölüm duyurularını ayrıca 
takip etmelidir.

Yönerge dayanağı: Madde 1, Madde 2 ve Madde 3
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2. Stajın Genel Çerçevesi
Süre, dönem ve iş günü hesabı

Toplam süre En az 30 iş günü / 240 saat

1 tam iş günü 8 saat

1 hafta 5 iş günü kabul edilir

Cumartesi Yasal olarak çalışılıyorsa 6. iş günü sayılabilir

Pazar / resmi tatil Staj süresinden sayılmaz

Dönem Ders planında 4. yarıyıl kapsamında yer alır

30 iş günü

Kesintisiz tamamlanması beklenir.
Devamsızlık, mazeret ve telafi kuralları 

yönergeye göre değerlendirilir.

Yönerge dayanağı: Madde 10
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3. Staj Öncesi Yapılacaklar
Başvuru, kabul ve sigorta süreci zamanında tamamlanmalıdır.

1
1. Bölüm duyurularını 
takip et

Staj tarihleri, formlar ve teslim 
takvimi bölüm web sayfası/pano 
üzerinden ilan edilir.

2 2. Uygun staj yeri bul

Bölüm alanına uygun kurum/kuruluş 
seçilir; gerekli personel şartı kontrol 
edilir.

3
3. Kabul formunu 
doldur

Staj Başvuru ve Kabul Formu 
eksiksiz hazırlanır.

4 4. Onayları tamamla

Bölüm başkanı/komisyon ve işletme 
kaşe-imza süreci tamamlanır.

5
5. Sigorta için teslim 
et

İlan edilen tarihe kadar kabul belgesi 
bölüm staj komisyonuna verilir.

İlan edilen tarihe kadar staj yeri ayarlamayan ve kabul belgesini teslim etmeyen öğrencilerin stajı bir sonraki yıla kalabilir.

Yönerge dayanağı: Madde 6, Madde 7 ve Madde 9
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4. Staj Yeri Seçerken Nelere Dikkat Edilmeli?
Staj yeri, öğrencinin programı ve bölüm staj rehberiyle uyumlu olmalıdır.

Alan uyumu

Staj yapılacak kurum/kuruluş, öğrencinin 
bölümünün faaliyet alanında olmalıdır.

Personel şartı

Yönergeye göre ilgili bölümden mezun olmuş en 
az bir personelin çalıştığı yer seçilmelidir.

Komisyon onayı

Staj yeri ve staj konusu bölüm staj 
komisyonunca uygun görülmelidir.

• Kurumun açık adresi, iletişim bilgileri, e-posta/web adresi ve çalışma alanı net olmalıdır.
• Staj konusu bölüm dersleri ve mesleki yeterliliklerle bağlantılı olmalıdır.
• Yurt dışı stajı için komisyonun yazılı izni gerekir; sigorta primleri üniversite tarafından karşılanmaz.

Yönerge dayanağı: Madde 7 ve Madde 19
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5. Staj Öncesi Evrak Akışı
Belgeler eksiksiz, okunaklı ve zamanında teslim edilmelidir.

Belge / İşlem Kim yapar? Dikkat edilecek nokta

Staj Başvuru ve Kabul Formu Öğrenci Birim web sayfasından temin edilir ve doldurulur.

Bölüm onayı Bölüm / Bölüm Başkanı
/Danışman

İş yerine başvuru için imzalı form kullanılır.

İş yeri kaşe-imza İşletme Form kurum tarafından onaylanır.

Sigorta işlemi için teslim Öğrenci Form, ilan edilen tarihe kadar komisyona verilir.

Belge / İşlem Kim yapar? Dikkat edilecek nokta

Formu son güne bırakmayın: sigorta girişi tamamlanmadan staja başlanmamalıdır.

Yönerge dayanağı: Madde 9
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6. Staj Sürecinde Yapılması Gerekenler
Stajyer öğrenci hem iş yeri kurallarına hem de üniversite mevzuatına uymalıdır.

• Staj komisyonunca kabul edilen iş yerinde stajını yap.
• Mesai saatlerine, iş disiplinine ve iş sağlığı-güvenliği kurallarına uy.
• Verilen görevleri zamanında ve dikkatli şekilde yerine getir.
• Her gün yapılan çalışmaları aynı gün staj defterine not al.
• Gerekli sayfaları iş yeri amirine düzenli olarak kontrol ettir ve onaylat.
• Olağanüstü durum, kaza, görev dışı çalıştırma veya staj yeri değişikliği 

ihtiyacında bölümü bilgilendir.

Öğrencinin temel sorumluluğu

Stajı sadece “devam 
edilen bir süre” olarak 

değil, mesleki öğrenme ve 
uygulama süreci olarak 

yürütmek.

Yönerge dayanağı: Madde 7, Madde 8 ve Madde 18
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7. Stajda Yapılmaması Gerekenler
Bazı hatalar stajın geçersiz sayılmasına veya disiplin sürecine yol açabilir.

! İzinsiz devamsızlık İş yerinden veya bölümden habersiz staja gitmemek.

! Sahte/eksik evrak Gerçeğe aykırı bilgi, imza, kaşe veya tarih kullanmak.

! Defteri son güne bırakmak Günlük faaliyetleri sonradan uydurma veya çok genel yazmak.

! İSG kurallarını ihlal etmek Yetkisiz makine/ekipman kullanmak, koruyucu ekipman kullanmamak.

! Kurum disiplinine aykırı davranmak Gizlilik, düzen, çalışma şartları ve emniyet kurallarına uymamak.

Yönerge dayanağı: Madde 7, Madde 16, Madde 17 ve Madde 18
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8. Devam, Mazeret ve Telafi Kuralları
Devamsızlık sınırları yönergede açıkça belirtilmiştir.

Kesintisiz staj

30 iş günü süreyle yapılan stajlar belirlenen 
tarihler arasında kesintisiz tamamlanmalıdır.

Mazeret sayılabilecek durumlar

Resmî rapora dayalı 5 güne kadar hastalık ve 
işyerinden onaylı 3 güne kadar devamsızlık.

Telafi

Toplam mazeret 8 iş gününü aşmıyorsa eksik 
günler staj sonu tarihinden sonra tamamlanır.

Toplam devamsızlık 8 iş gününden fazla olursa staj yapılmamış sayılır.

Pratik öneri: Rapor, izin, geç kalma veya kurumdan ayrılma gibi durumlarda belge alın ve aynı gün bölüm staj 
komisyonuna/ilgili danışmana bilgi verin.

Yönerge dayanağı: Madde 7/g
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9. Staj Defteri / Raporu Nasıl Doldurulur?
Defter, öğrencinin staj boyunca ne öğrendiğini ve ne yaptığını gösteren temel belgedir.

• İlk sayfada öğrenciye ait bilgiler eksiksiz olmalıdır.
• Günlük faaliyetler tarih sırasına göre yazılmalıdır.
• Yapılan iş, kullanılan araç-gereç/yazılım/makine ve öğrenilen teknik bilgi 

belirtilmelidir.
• “Bugün çalıştım, gözlem yaptım” gibi genel ifadeler yerine somut faaliyet 

yazılmalıdır.
• Varsa çizim, tablo, fotoğraf veya işlem basamakları eklenmelidir.
• İş yeri amiri tarafından kontrol edilip onaylanmalıdır.

İyi bir günlük kayıt şu soruları 
cevaplar:

• Bugün ne yaptım?
• Hangi ekipman/yöntem 
kullanıldı?
• Hangi teknik bilgiyi öğrendim?
• İş güvenliği açısından nelere 
dikkat ettim?
• Sonuç/çıktı ne oldu?

Yönerge dayanağı: Madde 7/d, Madde 7/h ve Madde 8/b
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10. Staj Defteri İçin Örnek Günlük Kayıt
Genel değil; teknik, somut ve açıklayıcı yazılmalıdır.

✓ Staj raporları resmi bir dil kullanılarak hazırlanmalıdır.
✓ Her iş günü için 1 sayfa olacak şekilde düzenlenmelidir.
✓ Raporlar, bölüm web sayfasında yer alan staj defteri şablonu kullanılarak bilgisayar

ortamında yazılmalıdır.
✓ Her sayfada staj yapılan iş yerine ait kaşe ve imza/mühür bulunması zorunludur.
✓ El yazısı ile hazırlanan staj raporları geçersiz sayılacaktır.

Yönerge dayanağı: Madde 7/d
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10. Staj Defteri İçin Örnek Günlük Kayıt
Genel değil; teknik, somut ve açıklayıcı yazılmalıdır.

Zayıf örnek

“Bugün iş yerinde gözlem yaptım. Ustama 
yardım ettim. Çalışmalar hakkında bilgi 
aldım.”

Sorun: Ne yapıldığı, hangi yöntem/araç kullanıldığı ve ne 
öğrenildiği belli değil.

Güçlü örnek

“19.06.2026 tarihinde birimin üretim/iş akışı incelendi. 
Sorumlu personel eşliğinde kullanılan cihazların 
çalışma prensibi öğrenildi. İş güvenliği kuralları 
kapsamında koruyucu ekipman kullanıldı. Gün 
sonunda yapılan işlem basamakları ve kontrol kriterleri 
not edildi.”

Güçlü yön: Tarih, faaliyet, yöntem, öğrenme çıktısı ve İSG 
vurgusu var.

Yönerge dayanağı: Madde 7/d
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11. Staj Sonunda Tamamlanacak Belgeler
Staj bitince teslim süreci de staj kadar önemlidir.

Staj defteri/raporu

Bölüm staj rehberine uygun hazırlanır. İş yeri 
amiri tarafından kontrol edilip onaylanır.

Değerlendirme/Sicil Formu

İş yeri yetkilisi tarafından doldurulur, imzalanır 
ve mühürlenir.

Kapalı zarf

Gizli form, kaşeli/mühürlü kapalı zarf içinde 
komisyona ulaştırılır.

• Teslim edilecek belgeler bölüm staj rehberinde belirtilen süre ve formatta hazırlanmalıdır.
• Eksik kaşe/imza, okunmayan tarih, boş sayfa veya tutarsız bilgi değerlendirme sürecini olumsuz etkileyebilir.
• İş yeri formu öğrenci aracılığıyla veya posta yoluyla staj komisyonuna iletilebilir.

Yönerge dayanağı: Madde 7/h-ı, Madde 8/ç ve Madde 9/d
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12. Teslim ve Değerlendirme Süreci
Stajın kabulü bölüm staj komisyonu değerlendirmesine bağlıdır.

1 Staj tamamlanır

Belirlenen iş günü ve saat 
tamamlanır.

2 Defter hazırlanır

Staj defteri/raporu ve ekleri kontrol 
edilir.

3 Belgeler teslim edilir

Belirlenen tarih dönemlerinde elden
teslim edilir.

4
Komisyon 
değerlendirir

Defter, sicil formu ve gerekiyorsa 
sınav/sunum incelenir.

5 Sonuç OBS’ye girilir

Başarı durumu G/Geçti veya K/Kaldı 
olarak işlenir.

Dönem içinde staj yapan öğrenciler için teslim tarihlerini staj komisyonu ayrıca belirleyebilir.

Yönerge dayanağı: Madde 12, Madde 13 ve Madde 15
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13. Stajın Geçersiz Sayılabileceği Durumlar
Aşağıdaki durumlar stajın tamamen veya kısmen geçersiz sayılmasına neden olabilir.

× Staj defteri/raporunun yetersiz görülmesi × Değerlendirme sınavına/sunumuna mazeretsiz katılmama

× Değerlendirmede başarısız bulunma × Yönergede belirtilen koşulları yerine getirmeme

× Staj tarihleri içinde uzaklaştırma cezası alma × 8 iş gününden fazla devamsızlık yapma

Stajı geçersiz sayılan öğrenciler stajlarını tekrar yapmak zorundadır.

Yönerge dayanağı: Madde 14 ve Madde 16
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14. Öğrenci Kontrol Listesi
Staja başlamadan, staj sırasında ve staj sonunda kendinizi kontrol edin.

Staj Öncesi

Bölüm duyurusunu okudum

Uygun staj yeri buldum

Kabul formunu doldurdum

Kaşe/imza ve bölüm onayını tamamladım

Sigorta için evrakı zamanında teslim ettim

Staj Sırasında

Mesai ve iş güvenliği kurallarına uyuyorum

Günlük faaliyetleri not alıyorum

Defteri düzenli dolduruyorum

Amirime kontrol ettiriyorum

Mazeret olursa belgeyle bildiriyorum

Staj Sonunda

Defter/raporu tamamladım

İş yeri onaylarını aldım

Sicil formunun kapalı zarfını hazırlattım

Belgeleri ilan edilen tarihte teslim ettim

Sonucumu OBS’den takip ettim

Yönerge dayanağı: Madde 7, Madde 9, Madde 12 ve Madde 15
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15. Son Hatırlatmalar
Staj, mesleki gelişim ve iş hayatına hazırlık için önemli bir fırsattır.

Başarılı bir staj için 3 temel kural

1. Tarihleri takip et  
2. Belgeleri eksiksiz hazırla

3. Defteri günlük ve teknik doldur
Bölüm staj komisyonu, bölüm staj rehberi ve ilan edilen duyurular her zaman önceliklidir.

Öğrenciye mesaj

Stajı sadece zorunlu bir ders olarak değil; mesleki deneyim, referans ve iş ağı kazanma fırsatı olarak 
değerlendirin.

Yönerge özeti: Tüm maddelerden yararlanılmıştır.
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ÖRNEK STAJ DEFTERLERİ
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2026 Yaz Stajı Dönem Başlangıç Tarihleri

Öğrencilerin stajlarını aşağıda belirtilen dönem başlangıç tarihlerine mümkün olduğunca 
uygun şekilde planlamaları önemle rica olunur. 

1. Dönem: 22 Haziran-3 Ağustos 2026 (5 iş günü)
22 Haziran-27 Temmuz 2026 (6 iş günü, Cumartesi dahil)

2. Dönem: 3 Ağustos-11 Eylül 2026 (5 iş günü)
3 Ağustos-5 Eylül 2026 (6 iş günü, Cumartesi dahil)

Yönerge dayanağı: Madde 7/d
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Staj Komisyonu Toplanma Tarihleri –
Staj Raporu Değerlendirme 

Staj raporları aşağıda belirtilen tarihlerde Staj Komisyonu tarafından değerlendirilecektir.

✓ 1. Dönem: 17 Eylül 2026
✓ 2. Dönem: 24 Eylül 2026 
✓ 3. Dönem: 15 Ekim 2026 

Yönerge dayanağı: Madde 7/d
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Öğrencilerin, staj komisyonu toplantı tarihinden önce, staj raporlarını e-posta yoluyla Öğr. Gör. Nilgün
Elif Mazlum’a iletmeleri ve hangi tarihte rapor değerlendirmesine katılacaklarını açıkça belirtmeleri
gerekmektedir.
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