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ÖĞRENCİ STAJ GÜNLÜĞÜ YÖNERGESİ
· Staj Günlüğünün Tutulma Süresi
Staj günlüğü, stajın başladığı ilk iş gününden itibaren doldurulmaya başlanır ve staj bitiş tarihine kadar düzenli olarak tutulur. Günlük kayıtların her iş günü için ayrı ayrı yazılması zorunlu değildir, iki günde bir yazılabilir. Rutin işlerin tekrarlandığı durumlarda, yapılan çalışmalar toplu ve detaylı şekilde açıklanabilir.
· Tarih ve Sayfa Düzeni
Staj günlüğünde yer alan her yeni gün için mutlaka tarih belirtilmeli ve her gün yeni bir sayfadan başlatılmalıdır. Günlük kayıtları yalnızca iş günlerini kapsamalıdır; hafta sonları ve resmî tatil günleri staj günlüğüne dahil edilmez.
· İçerik ve Kapsam
Staj dosyasının her sayfasında, o gün yapılan çalışmalar ile birlikte yapılan işe ilişkin teorik bilgiler yer almalıdır. Yapılan iş yalnızca yüzeysel ifadelerle belirtilmemeli;
· İşin amacı,
· Sürecin hangi aşamasında yer aldığı,
· Kullanılan belge, form veya araçların işlevi,
· Formların içeriği ve doldurulma şekli,
· Dikkat edilmesi gereken hususlar,
· Onay süreçleri ve yetkili kişiler
gibi bilgiler açıklayıcı biçimde ifade edilmelidir.
· Anlatım Biçimi
Kayıtlarda yalnızca yapılan işe ilişkin teknik, teorik ve mesleki bilgiler yer almalıdır. Kişisel deneyim ve gözlemler, ancak yapılan işin mesleki veya teorik boyutuna katkı sağladığı ölçüde staj günlüğüne dahil edilmelidir.
· Uzun Süreli veya Çok Aşamalı Çalışmalar
Bazı çalışmalar birden fazla günü kapsayabilir. Bu gibi durumlarda, yapılan işler gün bazlı yazılmak zorunda değildir. İlgili iş veya projenin aşamaları, tarih sırasına bağlı kalmaksızın, mantıksal bir bütünlük içinde sıralanabilir. Gerektiğinde bu çalışmalar için ayrı başlıklar oluşturulabilir.
· Gizlilik ve Etik Kurallar
Mesleğin ve işyerinin doğası gereği gizli sayılan bilgi, belge ve süreçlerin staj günlüğünde paylaşılmasından kaçınılmalıdır. Mahremiyet ve etik kurallara uygun hareket edilmesi öğrencinin sorumluluğundadır.
· Rutin İşler ve Gözlem
Staj süresince rutin işlerin yapılması, staj günlüğünde her sayfada aynı bilgilerin tekrar edileceği anlamına gelmez. Öğrenciler, yaptıkları işleri farklı yönleriyle ele almalı; süreçleri, iş akışını ve mesleki uygulamaları ayrıntılı gözlemlerle açıklamalıdır.

