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SAYIN YONETICI

Yiiksekokulumuz, iilkemiz ihtiyaglarina cevap verebilecek, nitelikli insan giicli yetistiren onlisans
diizeyinde iki y1llik egitim-6gretim yapan bir Yiiksekogretim kurumudur. Okulumuz 6grencilerinin is alanlarini
tanimalar1 ve egitim- 6gretim yoluyla kazandiklar bilgi ve becerileri gelecekteki is ortamlarina aktarabilmeleri
i¢in staj yapmalari zorunludur.

Siz Sayin Yoneticilerimizden G6grencilerimizin inceleme, arastirma, karar verme yeteneklerini
pekistirmelerine imkan taniyarak, egitim alanina uygun bilgi ve becerilerinin gelisimine yardimci olmanizi
beklemekteyiz.

Universiteler ile Kamu ve Ozel Kuruluslarin isbirligi ilkeleri gergevesinde 6grencilerimize uygulama
deneyimi kazandiracak bu katkiy1 kabul etmenizden dolay1 tesekkiirlerimizi sunariz.
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T.C
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
GEDIiZ SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ REHBERI

Staj yapilacak igyerleri Yiiksekokul Staj Komisyonunca belirlenen esaslara uygun olmalidir. Bu uygunluk
onceden belgelenmelidir.

Meslek Yiiksekokulumuzda 6grencilerimiz asagidaki esaslar gergevesinde stajlarini yaparlar.
2.1 Meslek Yiiksekokulumuzdaki tiim programlarin staj siiresi 30 is giintidiir.
2.2 Stajintamami bir defada yapilabilecegi gibi en fazla ikiye boliinerek de (15-15) yapilabilir.

2.3 Ogrencilerin stajlarin1 yaryil tatillerinde yapmalari esastir. Ancak yariy1l iginde ders almayan veya
hafta i¢i giinlerinde en fazla 2 giin dersi olan dgrenciler, yariyil icinde de stajlarini yapabilirler.

2.4 Staj yapacak 6grenci staj baglama tarihinden, en geg 15 is giinii oncesine kadar staj isyeri 6zelliklerini
gosteren form ile danigmanina miiracaatini yapar ve ilgili formu imzalattirir.

2.5 Bolim Bagkani tarafindan onaylanan staj formlari ayni1 giin igerisinde staj memuruna teslim
edilecektir.

2.6 Staj miiracaat1 yapmadan staj yapan 6grencilerin stajlar1 iptal edilecektir.

2.7 Staj1 biten 6grenciler eger mezun adayi ise staj defterini en kisa siirede danigmanina teslim eder. Diger
Ogrenciler ise staj1 takip eden dénemin baglamasindan itibaren 3 hafta igerisinde b6liim bagkanina teslim
eder.

Ogrencilerimizin beyan ettikleri yer ve tarihte staj yapmasi zorunludur. Verilen tarihler disinda yapilacak
stajlarda, sigorta siiresi degistirilemeyeceginden sorumluluk tamamen &grenciye aittir. Belirtilen tarihler
disinda yapilan stajlarda sigorta primi ve igyeri kazalar1 agisindan iiniversitemizin higbir yiikiimliiligi
yoktur.

Okul idaresi ve Yiiksekokul Staj Komisyonu uygun gérdiigii takdirde belirleyecegi 6grencilerin stajinin
tamamini veya belirli bir kismini okul atélyesinde yaptirabilir.

Staja baslayan 6grencilerin is giivenliginden ve verimli bir staj yapmalarindan isyerleri sorumludur. Staj
yapan Ogrenciler isyerlerinin ¢alisma diizeni ile ilgili kural ve talimatlara kesinlikle uymakla
yiikiimliidiirler.

Boliim baskan belirleyecegi 6gretim elemanlari ile 6grencileri igyerlerinde denetleyebilir.

Staj defterinde bulunan Staj Sicil Fisi ve Staj Devam Cizelgesi evraklari isyeri tarafindan gizli olarak
doldurulur, onaylanir, kapalt ve onayl zarf igine konulur. Bu zarf okula teslim etmesi i¢in 6grenciye
verilir,

Ogrenci staj defterini, iginde Staj Sicil Fisi ve Staj Devam Cizelgesi evraklarmin bulundugu kapal: zarfi
okul idaresi tarafindan onceden ilan edilen staj sinav giiniinde bizzat teslim eder. Isyeri onaylar1 eksik
olarak teslim edilen staj defteri ve evraklar kabul gormeyeceginden staj gegersiz sayilacaktir.

Stajlarin1 basarili olarak tamamlayamayan Ggrenciler tiim derslerini basarmis olsalar bile mezun
olamazlar.
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KUTAHYA SAGLIK BIiLIMLERI UNIVERSITESI
GEDIZ SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI
STAJ ESASLARI

1. Ogrencilerimizin Staj ve Beceri Egitimlerini Kamu ve Ozel Hastanelerde tibbi dokiimantasyon ve
sekreterlik hizmetleri ilgili iinitelerde yaparlar. Bu nedenle program 6grencileri; biiro hizmetlerine ilgili,
bilgilerin belgelenmesi konusunda kabiliyetli, el becerisi ve sabir gerektiren islere yatkin, diizgiin
diksiyona sahip, insan iligkilerinde bagarili ve hasta psikolojisini algilayabilecek yeteneklere sahip
olmalidir. Bunun yam sira bilgisayar, biiro cihaz ve makineleri ile diger otomasyon cihazlarina, yabanci
dil ve tip terminolojisine ilgili olmalidir.

2.  Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programu grencileri, staj faaliyetinin ongérdiigii, mesleki gelisime
katkiy1 saglayabilmeleri i¢in asagida listesi verilen ¢aligma alanlarindan en az birinde faaliyet gosteren
isletmeleri tercih etmelidirler.

2.1. Yatakli Tedavi Kurumlarinda Tibbi Sekreterin Caligma Alanlan
2.1.1. Polikliniklerde
2.1.2. Hasta Kabulde
2.1.3. Kliniklerde (Servislerde)
2.1.4. Ameliyathanede
2.1.5. Laboratuvarlarda
2.1.6. Saglik Kurullarinda
2.1.7. Arsivde
2.2. Yataksi1z Tedavi Kurumlarinda Tibbi Sekreterin Caligsma Alanlari
2.2.1. Saglik Mudiirliigiinde
2.2.2. Saglik Grup Bagkanliklarinda
2.2.3. Saglik Ocaklarinda
2.2.4. Saglik Evlerinde
2.2.5. Dispanserlerde
2.2.6. 1k Yardim Hizmetlerinde

3. Ogrencilerimiz staj donemi siiresince mesleki gelisimi arttirmak amaciyla asagidaki gorevlerden
olabildigince fazlasim yerine getirmeye g¢aligmali ve bunlan staj defterine yansitmalidirlar

3.1. Saghkla ilgili istatistiki verileri derleyebilmeli,
3.2. Verileri bilimsel metotlarla analiz ederek ilgili birimlere rapor edebilmeli,
3.3. T1bbi iinitelerdeki haberlesme ve yazigma hizmetlerini yiiriitebilmeli,

3.4. Bilgileri toplayip belgeye doniigtiirebilmeli

'y

Gediz Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii PK.41 43600 Gediz-KUTAHYA  Telefon: (0274) 413 01 15
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GEDIZ SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Staj Sicil Fisi
1. Ogrenci Tarafindan Doldurulacak Kisim
Adi-Soyad : >
T.C Kimlik No : .
Programy/Sinifi : Staj Siiresi FOTOGRAF
Numarasi : Staj Baglangi¢ Tarihi
Cep Tel. : Staj Bitig Tarihi
1.  Staj Yapilan Kurum Tarafindan Doldurulacak Kisim
Kurum Adi :
Kurum Adresi
Staj Yapilan Birim
Telefon : : Fax
Saymn Birim Yetkilisi,
Kurumunuzda staj stiresini tamamlayan 6grencimizin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma diizeyini ve davraniglarinin
niteliklerini belirleyebilmek i¢in agagidaki degerlendirmeyi yapmaniz 6nemle rica olunur.
. DEGERLENDIRME TABLOSU
Ozellikler Degerlendirmeler
Cok iyi tyi Orta Yetersiz
Galisma Disiplini ve ige Olan ilgisi - =
Uygun Kosullarda Uygun Miidahalede Bulunma Becerisi
Problem Cézebilme Yetenegi
{letisim Kurma ve Grup Galismasina Yatkinhg -
Kendisini Geligtirme istegi »
Algilama Guci
Zaman lyi Kullanma Becerisi
Sorumluluk Duygusu ve Kurallara Uyma
Genel Degerlendirme
Eklemek istedikleriniz:
Kurum Birim Yetkilisinin : Unvani/Adi-Soyadi Miihiir ve imza Tarih
1.  Gediz Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu Tarafindan Doldurulacak Kisim
Degerlendirmeler Goriisler - Agirhk Not

(%)
Ogrencinin Hazirladigi Staj Raporu 30
Birim Yetkilisinin Raporu 30
Staj Komisyonunun Degerlendirmesi (S6zIu Sinav) 40
Not: Basari notu en az 65 olmahdir. BASARI NOTU

OGRENCI STAJ CALISMALARINDAN BASARILI olmustur
BASARISIZ olmustur
Komisyon Uyeleri imza Onay Tarihi
Boliim Baskam

Uye
Uye

ONEMLI NOT: Bu belgenin gizli olarak doldurulup kapali zarf iginde drenciye elden verilmesi gerekmektedir.

Gediz Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi PK.41 43600 Gediz-KUTAHYA Telefon: (0274) 413 01 15




STAJ DEVAM CiZELGESI

Ogrencinin Adi-Soyad:: : Numaras:

Is Tarih Caligtigi Birim _ Yapilan Is Yetkili imza
Giinii
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Birim Yetkilisinin
Unvany/ Adi-Soyadi :
Miihiir ve imza
Tarih

ONEMLI NOT: Bu belgenin gizli olarak doldurulup kapah zarf icinde grenciye elden verilmesi gerekmektedir.

Gediz Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi PK.41 4360ﬁ GedizzZKUTAHYA  Telefon: (0274) 413 01 15




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolum |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Mihiir




Staj Yapilan Bélim |

..........

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bélim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Mihir




Staj Yapilan Bolim | [ /o

Yapilan is

Birim Yetkilisi imza - Kage - Miihir
Adi Soyadi




Staj Yapilan Bélim |

..........

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Mihiir




Staj Yapilan Bélim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim | [ /e

Yapilan ig

Birim Yetkilisi imza - Kase - Mihir
Adi Soyadi




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim | |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi imza - Kase - Miihur
Adi Soyadi




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan g

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan Ig

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




Staj Yapilan Bolim | | . Ay

Yapilan ig

Birim Yetkilisi imza - Kase - Miihiir
Adi Soyadi




Staj Yapilan Bolum |

..........

Yapilan is

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kage - Miihiir




Staj Yapilan Bolim |

..........

Yapilan s

Birim Yetkilisi
Adi Soyadi

imza - Kase - Miihiir




