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	Öğrencinin Adı Soyadı
	
	Öğrenci Numarası
	

	Program
	Mahkeme Büro Hizmetleri
	Staj Dersi / Dönemi
	Staj • 3. Dönem

	Staj Yapılan Kurum 
/Birim
	
	Toplam İş Günü
	20 iş günü (EK-6)

	Staj Başlangıç-Bitiş
	


	1. AMAÇ, DAYANAK VE HUKUKİ KONUM



Amaç: Bu rubrik, Mahkeme Büro Hizmetleri Programı öğrencilerinin staj evrakının, Trabzon Üniversitesi Uygulamalı Eğitimler Yönergesi md.22/1-a uyarınca Bölüm Uygulamalı Eğitimler Komisyonu (BÖLUYEK) tarafından 100 tam puan üzerinden nesnel, izlenebilir ve gerekçeli biçimde değerlendirilmesi için hazırlanmıştır.
Yetki ve dayanak: 27.08.2026 tarihli, 91 sayılı Senato toplantısının 17 sayılı kararıyla kabul edilen Trabzon Üniversitesi Uygulamalı Eğitimler Yönergesi; özellikle md.12/1-e-f, md.18/3 ve 18/7, md.21, md.22, md.23 ve EK-6. BÖLUYEK, alana özgü ölçme-değerlendirme araçlarını (dereceli puanlama anahtarı, rubrik, kontrol listesi vb.) hazırlamak ve staj evrakını bu araçlarla değerlendirmekle görevlidir.
Rubriğin kapsamı: Bu form yalnızca “staj evrakı puanı”nı üretir. İşyeri eğitici personelinin değerlendirme puanı ayrı bir unsurdur. Nihai staj başarı notu Yönerge md.22/1-c uyarınca işyeri eğitici personel puanının %50’si ile staj evrakı puanının %50’sinin toplamıdır.
	2. PUAN DIŞI ÖN İNCELEME - DEĞERLENDİRMEYE ALINABİLİRLİK



Bu bölüm puanlandırılmaz. Yönergede stajın kabul edilmemesi, geçersiz sayılması veya yapılmamış sayılması sonucuna bağlanan durumlar rubrik puanıyla telafi edilmez. Böyle bir durum varsa somut olay ve madde numarası tutanağa yazılır; gerekirse puanlamaya geçilmeden BÖLUYEK kararı oluşturulur.
	Kontrol
	Yönergeye uygunluk şartı
	Sonuç
	Dayanak / açıklama

	A
	Staj yeri ve staj tarihleri BÖLUYEK tarafından onaylanmış; öğrenci izinsiz işyeri/tarih değişikliği yapmamıştır. (md.19/2-4, md.20/2, md.21/c)
	□ Uygun □ Uygun değil
	

	B
	Mahkeme Büro Hizmetleri Programı için EK-6’da öngörülen 20 iş günlük staj süresi tamamlanmıştır. (md.18/3, EK-6)
	□ Uygun  □ Uygun değil
	

	C
	Devam/mazeret/telafi durumu md.21/g ile uyumludur; staj süresinin tamamlanmasına engel bir devamsızlık bulunmamaktadır.
	□ Uygun  □ Uygun değil
	

	D
	Staj evrakı ilan edilen sürede teslim edilmiştir; varsa mazerete dayalı ek süre md.21/ı çerçevesinde usulüne uygun kullanılmıştır.
	□ Uygun  □ Uygun değil
	

	E
	Staj evrakında intihal, tahrifat veya kopya tespit edilmemiştir. Tespit hâlinde md.22/1-b uyarınca 2547 sayılı Kanun md.54 kapsamında işlem yapılır ve staj geçersiz sayılır.
	□ Uygun □ Uygun değil
	

	F
	İşyeri eğitici personeli değerlendirme formu ve devam çizelgesi md.21/h’deki gönderim/kapalı zarf usulüne göre dosyada veya birim kayıtlarında mevcuttur.
	□ Var  □ Yok / Bekleniyor
	

	G
	Varsa ziyaretçi öğretim elemanı raporu değerlendirme dosyasına alınmıştır. (md.22/1-a)
	□ Var  □ Yok /Uygulanmaz
	


Ön inceleme sonucu:  □ Rubrik puanlamasına geçilir   □ Yönerge gereği puanlamaya geçilmez / staj kabul edilmez-geçersiz-yapılmamış sayılır.  BÖLUYEK karar/tutanak no: __________________
	3. PUANLAMA ESASLARI - OBJEKTİFLİK VE ŞEFFAFLIK



• Her alt ölçüt yalnızca 0, 1 veya 2 puanla değerlendirilir: 2 = açık ve yeterli kanıtla tam karşılanmış; 1 = kısmen karşılanmış ve somut eksiklik gösterilebilir; 0 = karşılanmamış veya güvenilir biçimde doğrulanamamış.
• 0 veya 1 puan verilen her alt ölçütte “Kanıt / gerekçe” alanına mutlaka sayfa, gün, belge veya somut tespit yazılır. Soyut ifadeler (“yetersiz”, “zayıf”, “uygun değil”) tek başına gerekçe sayılmaz.
• Aynı olgu, aynı eksiklik nedeniyle iki kez puan kaybına yol açmaz. Farklı ölçütleri bağımsız etkileyen sonuçlar varsa her biri ayrı ve somut biçimde gerekçelendirilir.
• Değerlendirme yalnızca staj dosyası/defteri, devam çizelgesi, işyeri değerlendirme formu, varsa ziyaretçi öğretim elemanı raporu ve doğrulanabilir kayıtlar üzerinden yapılır; belgesiz kişisel kanaat puana dönüştürülemez.
• Yönerge md.21/e’de kanıt eklenmesi “varsa” şeklinde düzenlendiğinden fotoğraf, ekran görüntüsü veya kurum içi belge sunulmaması tek başına puan düşürme nedeni değildir. Sunulan kanıtlar ise ilgili kayıtla ilişkili ve işyeri kurallarıyla uyumlu olmalıdır.
• Öğrenci, işyerinin kendisine vermediği görev, sistem erişimi veya gizli belge nedeniyle cezalandırılamaz. Dosyada yalnızca fiilen yaptığı veya izin verilen ölçüde gözlemlediği süreçlerden sorumludur.
• Gerçek dosya veya kişilerle ilgili gereksiz kişisel/gizli bilgi talep edilmez. Öğrenci, mesleki süreci açıklarken işyeri kurallarına ve gizliliğe uygun biçimde anonimleştirme yapabilir.
• Aynı değerlendirme dönemindeki öğrenciler için aynı rubrik sürümü uygulanır. Sonradan yeni ölçüt eklenmez; puanlama tamamlandıktan sonra gerekçeler ve dayanak kayıtları arşivlenir.
• Varsa ziyaretçi öğretim elemanı raporu md.22/1-a uyarınca değerlendirmede dikkate alınır; Yönergede ayrıca bir yüzde ağırlığı öngörülmediğinden rubrik dışında bağımsız bir ağırlık yaratılmaz.
	Puan
	Tanım
	Uygulama standardı

	2
	Tam karşılandı
	Alt ölçüt, dosyadaki açık ve doğrulanabilir kayıtlarla karşılanmıştır; sonucu etkilemeyen küçük biçim eksikliği bulunabilir.

	1
	Kısmen karşılandı
	Temel unsur vardır; ancak sınırlı eksiklik, belirsizlik veya tutarsızlık bulunmaktadır. Eksiklik somut olarak gösterilir.

	0
	Karşılanmadı
	Alt ölçüte ilişkin yeterli kanıt yoktur, önemli eksiklik/yanlışlık vardır veya bilgi güvenilir biçimde doğrulanamamaktadır.




	1. Dosyanın Usule Uygunluğu ve Belge Bütünlüğü  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.21/e-h-ı; md.22/1-a
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	1.1
	Staj dosyası/defteri öğrencinin kimliği, staj kurumu/birimi ve staj tarihleri bakımından diğer staj belgeleriyle tutarlıdır.
	

	1.2
	Staj yapılan iş günlerine ilişkin kayıtlar dosyada düzenli ve kronolojik biçimde yer almaktadır; açıklanamayan boşluk veya mükerrer kayıt bulunmamaktadır.
	

	1.3
	Staj dosyasındaki ilgili sayfalar işyeri eğitici personeli tarafından imzalanmış/onaylanmıştır.
	

	1.4
	Dosya okunaklı, sayfa sırası ve tarihleri izlenebilir, bütünlüğü korunmuş ve değerlendirmeye elverişli durumdadır.
	

	1.5
	Dosya ile devam çizelgesi ve diğer tarihli belgeler arasında değerlendirmeyi etkileyen açıklanmamış çelişki bulunmamaktadır.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	



	2. Günlük Deneyim ve Çalışmaların Somut Kaydı  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	2.1
	Her kayıtta öğrencinin o iş günündeki mesleki deneyimi veya çalışması somut görev, işlem ya da gözlem üzerinden açıklanmıştır.
	

	2.2
	Kayıtlarda yalnızca “evrak işi yaptım”, “dosya baktım” gibi genel ifadeler yerine yapılan/gözlenen işin niteliği anlaşılmaktadır.
	

	2.3
	Öğrencinin bizzat yaptığı işlemler ile yalnızca gözlemlediği süreçler açıkça birbirinden ayrılmaktadır.
	

	2.4
	Faaliyetin gerçekleştiği birim, işlem bağlamı veya süreç içindeki yeri dosyadan anlaşılabilmektedir.
	

	2.5
	Günlük kayıtlar birbirinin tekrarı veya kalıp metin niteliğinde olmayıp öğrencinin kendi staj deneyimini yansıtmaktadır.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	




	3. Mesleki Faaliyetlerin Süreç ve İş Akışı Açısından Açıklanması  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.12/1-e-f; md.18/7; md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	3.1
	Öğrenci yaptığı/gözlemlediği mesleki faaliyetin temel işlem basamaklarını mantıklı sırayla açıklayabilmiştir.
	

	3.2
	İlgili süreçte görev alan birim veya personelin rolü, öğrencinin gözlem düzeyiyle uyumlu biçimde doğru ifade edilmiştir.
	

	3.3
	Faaliyette kullanılan belge, kayıt, dosya veya dijital işlem türü - erişim ve gizlilik sınırları içinde - doğru bağlamda açıklanmıştır.
	

	3.4
	Yapılan/gözlenen işlemin amacı veya süreçteki işlevi anlaşılır biçimde ortaya konulmuştur.
	

	3.5
	Faaliyetin sonucu, sonraki aşaması veya işlemin hangi noktada tamamlandığı mümkün olduğu ölçüde belirtilmiştir.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	



	4. Program Alanı ve Öğrenme Kazanımlarıyla Mesleki Uyum  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.12/1-e-f; md.18/7
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	4.1
	Dosyadaki mesleki faaliyet ve gözlemler Mahkeme Büro Hizmetleri Programının alanıyla ilişkilendirilebilir niteliktedir.
	

	4.2
	Öğrenci, staj deneyimini adli/idari büro hizmetleri, dosya-belge işlemleri, hukuk hizmetleri veya ilgili büro süreçlerinden en az biriyle doğru biçimde ilişkilendirmiştir.
	

	4.3
	Öğrenci, stajda karşılaştığı süreçlerin derslerde edindiği bilgi veya program öğrenme kazanımlarıyla bağlantısını açıklayabilmiştir.
	

	4.4
	Mesleki nitelikteki işler ile genel/rutin destek işleri birbirinden doğru biçimde ayrılmıştır.
	

	4.5
	Kurumun sunduğu imkânlar ölçüsünde dosya bütünü, öğrencinin program alanına ilişkin bilgi ve beceri gelişimini göstermektedir.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	





	5. Yeni Bilgi ve Becerilerin Ortaya Konulması  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.21/e; md.12/1-e-f
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	5.1
	Öğrenci staj sürecinde edindiği yeni mesleki bilgileri somut ve anlaşılır biçimde belirtmiştir.
	

	5.2
	Öğrenci geliştirdiği yeni beceri veya uygulama yeterliklerini yaptığı/gözlemlediği faaliyetlerle ilişkilendirmiştir.
	

	5.3
	Belirtilen kazanımlar genel ifadelerden ibaret olmayıp staj deneyimine özgü örneklerle desteklenmiştir.
	

	5.4
	Yeni bilgi ve becerilerden hangilerinin mevcut ders bilgilerini pekiştirdiği veya geliştirdiği açıklanmıştır.
	

	5.5
	Öğrenci, staj sonunda hangi mesleki alanlarda ilerleme kaydettiğini kendi deneyimi üzerinden değerlendirmiştir.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	



	6. Karşılaşılan Zorluklar ve Çözüm Önerileri  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	6.1
	Öğrenci, staj sürecinde karşılaştığı güçlükleri veya dikkat gerektiren mesleki durumları somut biçimde açıklamıştır; hiç güçlük yaşanmamışsa bunu belirtip süreçte dikkat gerektiren noktaları değerlendirmiştir.
	

	6.2
	Açıklanan zorluk veya dikkat noktası, ilgili iş/süreç ile gerçekçi biçimde ilişkilendirilmiştir.
	

	6.3
	Öğrenci, sorunun çözümünde izlenen yöntemi, yetkili personele başvuru biçimini veya uygun çözüm yolunu açıklamıştır.
	

	6.4
	Öğrencinin kendi çözüm önerisi varsa görev ve yetki sınırlarını aşmadan uygulanabilir ve mesleki bağlama uygundur.
	

	6.5
	Zorluklardan çıkarılan öğrenme sonucu veya benzer durumda dikkat edilecek husus açıkça belirtilmiştir.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	




	7. Kurum/Birim İşleyişi ve Görev-Yetki Sınırlarını Anlama  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.15; md.16; md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	7.1
	Staj yapılan kurumun ve öğrencinin bulunduğu birimin temel görevleri doğru ve yeterli düzeyde açıklanmıştır.
	

	7.2
	Birimdeki personelin temel görev ve sorumlulukları, öğrencinin gözlemleyebildiği ölçüde birbirinden doğru biçimde ayrılmıştır.
	

	7.3
	Birime gelen iş/evrak/dosyanın temel yönlendirme ve işlem akışı öğrencinin staj yaptığı yerin niteliğine uygun biçimde açıklanmıştır.
	

	7.4
	Öğrenci stajyer sıfatıyla kendi rolünü ve yapamayacağı/yetki gerektiren işlemleri doğru biçimde ayırt etmiştir.
	

	7.5
	İşyerindeki talimat, onay veya sorumlu personele danışma gerektiren durumlara ilişkin doğru mesleki farkındalık gösterilmiştir.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	



	8. Belge, Dosya, Dijital Süreç ve Bilgi Güvenliği Farkındalığı  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.16; md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	8.1
	Staj yerinde karşılaşılan belge veya dosya türleri, işlevleriyle birlikte doğru biçimde adlandırılmıştır.
	

	8.2
	Dosyalama, kayıt, saklama, yönlendirme veya arşivleme süreçlerinden gözlemlenenler doğru ve anlaşılır biçimde açıklanmıştır.
	

	8.3
	UYAP veya başka bir kurumsal/dijital sistem kullanılmış ya da gözlemlenmişse, öğrencinin erişim düzeyi içinde sistemin temel amacı ve süreçteki yeri doğru açıklanmıştır; erişim verilmemiş olması öğrenci aleyhine değerlendirilmemiştir.
	

	8.4
	Kullanıcı yetkisi, şifre/hesap güvenliği, belge güvenliği veya kurum içi bilgiye erişim sınırları konusunda doğru farkındalık gösterilmiştir.
	

	8.5
	Dosyada gereksiz kişisel/gizli bilgi, yetkisiz ekran görüntüsü veya kurumca paylaşılması yasak içerik bulunmamaktadır; gerektiğinde anonimleştirme yapılmıştır.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	




	9. Mesleki Dil, Hukuki Terminoloji ve Yazılı Anlatım  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.12/1-e-f; md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	9.1
	Mesleki ve hukuki terimler, öğrencinin öğrenim düzeyine uygun olarak anlamına uygun ve tutarlı biçimde kullanılmıştır.
	

	9.2
	Kayıtlar açık, anlaşılır ve değerlendiricinin yapılan/gözlenen faaliyeti takip etmesine elverişli biçimde yazılmıştır.
	

	9.3
	Öğrenci gözlemlediği kurum uygulaması ile kendi yorumu/çıkarımını birbirinden ayırmıştır; doğrulanmamış hususlar kesin bilgi gibi sunulmamıştır.
	

	9.4
	Yazım ve ifade hataları metnin anlamını veya mesleki içeriğin doğruluğunu bozacak yaygınlıkta değildir.
	

	9.5
	Kayıtlarda kişiler ve dosyalar gereksiz kimlik bilgileriyle teşhir edilmeden, mesleki ve kurumsal anlatım dili kullanılmıştır.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	



	10. Genel Değerlendirme ve Mesleki Gelişim Farkındalığı  •  Azami 10 Puan



Yönerge bağlantısı: md.12/1-e-f; md.21/e
	No
	Objektif alt ölçüt
	Puan
0–1–2

	10.1
	Öğrenci staj sürecinin kendisine kazandırdığı başlıca bilgi, beceri ve deneyimleri bütüncül biçimde değerlendirmiştir.
	

	10.2
	Öğrenci stajda güçlü bulduğu yönlerini somut deneyimlerle ilişkilendirmiştir.
	

	10.3
	Öğrenci geliştirmesi gereken mesleki bilgi veya becerileri gerçekçi biçimde belirlemiştir.
	

	10.4
	Öğrenci staj deneyiminin Mahkeme Büro Hizmetleri alanındaki gelecekteki eğitim/meslek gelişimine katkısını açıklamıştır.
	

	10.5
	Genel değerlendirme öğrencinin kendi staj deneyimine özgü, tutarlı ve günlük kayıtlarla uyumludur.
	

	
	KRİTER TOPLAMI
	



	4. PUANLAMA ÖZETİ VE NİHAİ STAJ BAŞARI NOTU



	No
	Değerlendirme kriteri
	Azami puan
	Verilen puan

	1
	Dosyanın Usule Uygunluğu ve Belge Bütünlüğü
	10
	

	2
	Günlük Deneyim ve Çalışmaların Somut Kaydı
	10
	

	3
	Mesleki Faaliyetlerin Süreç ve İş Akışı Açısından Açıklanması
	10
	

	4
	Program Alanı ve Öğrenme Kazanımlarıyla Mesleki Uyum
	10
	

	5
	Yeni Bilgi ve Becerilerin Ortaya Konulması
	10
	

	6
	Karşılaşılan Zorluklar ve Çözüm Önerileri
	10
	

	7
	Kurum/Birim İşleyişi ve Görev-Yetki Sınırlarını Anlama
	10
	

	8
	Belge, Dosya, Dijital Süreç ve Bilgi Güvenliği Farkındalığı
	10
	

	9
	Mesleki Dil, Hukuki Terminoloji ve Yazılı Anlatım
	10
	

	10
	Genel Değerlendirme ve Mesleki Gelişim Farkındalığı
	10
	

	
	STAJ EVRAKI PUANI
	100
	

	A
	İşyeri eğitici personeli değerlendirme puanı
	
	A × 0,50 = ______

	B
	Staj evrakı puanı (bu rubrik)
	
	B × 0,50 = ______

	
	NİHAİ STAJ BAŞARI NOTU
	
	(A × 0,50) + (B × 0,50) = ______ /100

	
	Başarı ölçütü
	
	En az 60/100

	
	Sonuç
	
	□ Başarılı   □ Başarısız


Yönerge md.22/1-c: Nihai başarı notu işyeri eğitici personel puanının %50’si ile staj evrakı puanının %50’si alınarak hesaplanır. Yazılı ve/veya sözlü sınav yapılmaz. Başarılı sayılmak için not ortalamasının 100 üzerinden en az 60 olması gerekir.

