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STAJ YONERGESI

* Bu dokiman, Ataturk Universitesi «Staj Uygulama Esaslari» ve
Elektrik-Elektronik Mihendisligi Bolumu «Staj Kilavuzunda» yer alan
bilgiler esas alinarak hazirlanmistir. Detayh bilgi icin lGtfen asagida
linki verilen belgeleri inceleyiniz.

Ataturk Universitesi «Staj Uygulama Esaslari»
s Elektrik-Elektronik Miihendisligi« Staj Kilavuzu»

e http://atauni.edu.tr/staj-esaslari




DIKKAT

Staj basvuru islemlerinizi staj baslangi¢ tarihinden 15 giin 6ncesinden bitmis olmasi
gerekmektedir.
Ayrica;

Staj basvurunuz, staj baslama tarihinden en erken 1 ay oncesinde SKS onayina
sunulmalidir. Sistem 7-24 acik oldugundan dolayi istediginiz tarihte basvuru yapabilirsiniz
fakat sistem lizerinden onay islemleri staj baslangi¢ tarihinden 1 ay énce baslatilr.

Ornek;
Temmuz ayi baslayacak stajiniza Nisan ayinda basvursaniz bile staj komisyonu onayi
Haziran ayi gibi verir.
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BASVURU

Kirmizi kutu icerisinde ki gerekli alanlar doldurulur ve 6n basvuru yap
secenegi secilir
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BASVURU

STAJ YERININ ADI — ADRESI GIBI BILGILER AYRINTILI BIR SEKILDE
BUYUK HARFLERLE VE KISALTMA YAPMADAN YAZILMALIDIR.




BASVURU

On basvuru yapildiktan sonra sag alt kosede vesil renkli secenek ile
staj formu goruntulenir.
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BASVURU

Staj formunuz otomatik olarak ¢ikacaktir.

Bu kisimda basta staj tarihleri olmak lzere dolu kisimlari kontrol etmeniz
gerekmektedir. Zira staj komisyonu sistem Uzerinden basvuru formunuzu kontrol
edecektir.

Staj tarihleriniz ve diger kisimlari dogruladiginiz zaman formu iki ntisha olarak ¢ikti aliniz
(Birisi sizde kalacak — digeri gerektigi zaman staj komisyonuna teslim edilecektir).
Ogrenci islerinden kismini kaselettiriniz ve firmaniza géturiniz. Bu
siirecte staj komisyon baskani imza kismini bos birakiniz.

Firmaniz kendisine ait kismi doldurup imzalayacaktir. Sonrasinda formlari teslim aliniz.
Firmanizin istemesi halinde sisteminizden formunuzu iki nishadan fazla ¢ikti alarak
firmaniza teslim edebilirsiniz.

Staj tarihlerinizin kontroli icin devam eden sayfadaki takvimi kullanabilirsiniz.

ATUCRK
@ [SIVERSHES!
MOHENDISLIK §
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2018-2019 akademik takvimi dikkate alarak resmi glinleri staj glinlerinden ¢ikarak basvuru yapiniz.




BASVURU

Firmaniz formunuzu imzaladiktan sonra sisteminiz Uzerinden turuncu
renkli staj basvurusunu tamamla secenegini seciniz
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BASVURU

Staj basvurusunu tamamla secenegini secince sistem sizden son
doldurmaniz gereken kisimlari isteyecektir.

Eger firmaniz 6zel bir firma ise staj yeri IBAN No istenecektir. Resmi
kurumlarda ise IBAN No istenmeyecektir. Bu hususta firmaniz IBAN
Numarasini basvuru formuna yazacaktir. Son olarak kaydet butonuna
basarak basvurunuzu tamamlayin.
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BASVURU

Staj basvurunuzu tamamladiktan sonra (6n basvuruyu tamamladiktan) staj komisyonuna firmaniz tarafindan imzali -
muhurli staj formlarinizdan birisini teslim ediniz (*Ars. Gor. Merve Acar). Diger imzali form ise sizde kalacaktir. Staj
komisyonu formunuzu teslim aldiktan sonra sistem Uzerinden basvurunuzu kontrol edecektir.

Surekli olarak yapilan bir hata olan staj baslangic-bitis tarihleriniz eger hatali ise staj komisyonu basvurunuza red
verecektir.

Red durumunda sistem uzerinden staj komisyonu tarafindan yazilan ve red sebebini iceren mesaji okuyabileceksiniz. Eger
tarihleriniz hatali oldugu icin red aldiysaniz sistem Uizerinden tekrar dogru tarihler ile 6n basvuru yapip basvuruyu tamamla
islemini gerceklestirmeniz gerecektir. Bu surecte belgenizi tekrar cikti alip firmaniza imzalatmaniza gerek yoktur (red
sebebiniz staj tarihleri ise) zira staj komisyonu evrakinizda gerekli dizeltmeyi yapacaktir. Fakat sizden yeni tarihleri iceren
taahhutnameyi (ilerleyen sayfalarda hakkinda bilgi mevcuttur) bilgisayar ciktisi olarak tekrar isteyecektir. Cikti aldiginiz iki
nushadan birisinin sizde kalmasinin sebebi; tekrar sistem lGzerinden basvuruyu tamamlarken istenilen IBAN No ve yetkili
imza tarihi gibi kisimlari elinizde ki nlishadan tekrar sisteme girebilmeniz igindir.

Birden fazla is yapilmamasi adina staj belgenizin dogrulugundan emin olunuz. Bu hususta BAUM’dan sistem Uzerine
mesajlasma veya dogrulama sekmesinin eklenmesi talep edilmistir. ilgili sekmenin eklenmesi sayesinden staj komisyonu size
belgenizin dogrulugunu 6n basvuru stirecinde bildirecektir.

14
S6z konusu eksikligin oldugu bu surecte staj komisyonu lyelerinden herhangi birisi ile mail yoluyla iletisime gecebilirsiniz.
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BASVURU

Hatasiz olan staj formunuzu taahhiit name ile birlikte (bir sonraki sayfada bilgi verilmistir) staj komisyonuna teslim ediniz.
Staj komisyonu inceleme yaptiktan sonra eger hata yok ise sistem Uzerinden uygun tarihte stajiniza onay verecektir. Daha
sonra staj komisyon baskani imza kismini ilgili 6gretim Uyesine imzalatacaktir. Dolayisiyla o kismi bos birakiniz.

Staj basvurunuz OBS uzerinden komisyon tarafindan onaylandiktan sonra onaylanmasi gerekli diger komisyonlar sirasi ile;
Staj komisyon onayi

Fakulte komisyon onayi

SKS komisyon onayi

Nihai olarak SKS stajiniza onay verdigi zaman sigorta belgeniz sisteminize eklenecektir. Belgenizi sistem Uzerinden ¢ikti
alarak firmaniza teslim ediniz.

Belgeyi staj baslangi¢ gliini firmaniza teslim edebilirsiniz ama bu durum firmanizin istegine gére degisebilir.

Staj | basvurunuz icin SKS onayi ¢iktiktan sonra Staj Il icin ayni sekilde basvuru islemi yapabilirsiniz. Bu sayede pes pese iki
farkh tir staj yapabileceksiniz.
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BASVURU FORMU TESLIMI

* Staj basvurunuzu tamamladiktan sonra atauni.edu.tr/staj-islemleri linkinden Atatiirk Universitesi Miihendislik
Fakultesi Elektrik-Elektronik Muhendisligi Bolimu web sitesinden staj formlari kismina giderek asagidaki dosyayi
indirmeniz ve ¢ikti almaniz gerekmektedir;

O Staj Taahhiitname

e Staj taahhlitnameyi bilgisayar ortaminda doldurup cikti alarak staj formu ile birlikte
teslim etmelisiniz.

16
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« Taahhiit EKSIKSIKSIZ bir sekilde WORD ORTAMINDA

doldurulup, cikti alinarak imzalanmali ve staj
basvuru formu ile komisyona teslim edilmelidir.
Tarih kismini yazmayi unutmayiniz. Taahhit
verilmeyen basvuru formlari kesinlikle
degerlendiriimeye alinmayacaktir.

Bazi 6grenciler yaz okulunu kapsayan tarihlerde yaz
okuluna bagvurmaktadir. Bu taahhit name ile bu
durumda tum sorumlulugu kabul etmif(
bulunmaktasiniz. Yakin zamanda yaz okulu siirecini
kapsayan tarihlerde staj yapacak ogrencilerin yaz
okulu basvurulari sistem lizerinden otomatik
reddedilecektir. Bu sistem yakin tarihte BAUM
tarafindan aktif hale gelecektir.



*ONEMLI BILGILER
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Onemli Bilgiler

Staj | ve Staj Il olmak Uzere iki adet zorunlu staj bulunmaktadir.

Staj | ve Staj Il; 30°ar isglinti olmak Uzere, toplam 60 isglinudur.

Staj I; 4. yariyildan ve Staj Il ise 6. yariyildan sonra yapilabilir.

Staj | ve Staj Il pes pese yapilabilir.

Yapilacak staj turu ilk kez yapilacak ise 15 is glinunden az olamaz.
Egitim-0gretim donemleri icerisinde 6grenci ders almiyor ise staj yapabilir.

Eger 6grenci egitim-ogretim donemleri icerisinde veya yaz okulu icerisinde ders aliyor
ise; haftalik devam etmesi gereken ders yuki stiresi 9 SAATI (kredi degil saat) agmamall
ve staj yeri Erzurum il sinirlari icerisinde olmalidir. Eger 6grenci aldigi derslerin
tamaminda devam zorunluluguna sahip degil ise Erzurum disinda bir ilde de staj
yapabilir. Fakat 6grencinin tek bir saat bile devam zorunlulugu var ise Erzurum disinda
staj yapamaz.

Sosyal Guvenlik Kurumu sistemine o6grenciler icin bir ayda iki kez veri girisi
yapilamayacagindan bir 6grenciye ayni ay icerisinde ikinci kez staj yaptirilamaz.



10.

11.

12.

13.

Onemli Bilgiler

Staj | ve Staj Il, ayni kurum/kurulusta yapilamaz.
Staj | ve Staj Il icin ayri staj defterleri doldurulur.

Staj yapilacak giin sayisi hesaplanirken; devlet kurum/kuruluslarinda haftalik
maksimum 5 isglnl, ozel kurum/kuruluslarda ise (eger kurulus cumartesi
glnlerinde calisiyor ise) maksimum 6 isgtnu esas alinir.

Staj isginl hesaplanirken; staj yapilacak isyerinin devlet veya 0Ozel kurulus
olmasina bakilmaksizin resmi tatiller isgtint sayisindan cikarilir.

Ogrenci, Staj | ve Staj II'de eksik kalan veya kabul edilmeyen giin sayisi kadar staj
yapmak zorundadir.

Ogrenci, zorunlu staj formu SGK tarafindan onaylandiktan sonra kendi istegi ile
staj yapmaktan vazgecer ise bu durumu; SGK onayindan sonra 5 is gunu icinde
staj komisyonuna basvurarak Bolum Baskanligina bildirmek zorundadir.



Defterlerinizi doldururken;

Staj defterlerini 6grenci islerinden para karsiligi almaniz
gerekmektedir.

dYakin tarihte onay alinmasi durumunda staj defterleri elektronik
ortamda size verilecek sablona uygun sekilde doldurulacaktir.
Stajinizin sonunda defterinizi staj komisyonuna hem ¢ikti alinmis -
imzalar atilmis hem de elektronik ortamda teslim etmeniz
gerekecektir. Defterleriniz Turnitin ortaminda benzerlik testlerine
tabi tutulacaktir. Ayni bilgileri iceren defterler tespit edilip stajlar
iptal edilecektir. Henliz bu sistem uygulanmaya alinmamistir.
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Staj Defterleri ve Staj Evraklarinin Bolum Staj Komisyonuna Teslimi ve
Staj Defterlerinin Degerlendirilmesi

. Staj defterleri takip eden egitim 6gretim yilinda 20 gin icerisinde teslim
edilmesi gerekmektedir.s

. Staj defterleri ile ilgili raporlar ve Bo6lim Staj Komisyonu tarafindan
incelenir.

. Staj Komisyonu staj bitiminde gerek gordugl durumlarda staj hakkinda
ogrenci ile mulakat veya sinav yaparak degerlendirmeyi sonuclandirir.

. Staj Sonucunuz harf notu seklinde sisteminize islenecektir. (Yeni
ogrenciler — 2017 girisliler ve sonrasi)

. FF harf notu mevcut olmayacaktir zira FF yerine stajinizin yeniden
yapilmasi istenecektir.

. Not konusunda ayrintilh bilgi icin atauni.edu.tr/staj-islemleri linkinden
universitemizin staj yonergesini inceleyebilirsiniz.

22


https://atauni.edu.tr/staj-islemleri

*ERASMUS, IAESTE, Yurtdisi Stajlari



ERASMUS, IAESTE, Yurtdisi Stajlari

1. Ogrenciler, yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama

calismalarini, normal &Ogretim programini  aksatmayacak sekilde
yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler, yurtdlfl kabul belgesini ilgili birim
staj komisyonuna teslim ederler. Bu talepler ilgili birim staj komisyonunca
degerlendirilir ve yurt disinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir.

. Ayrica, 6grenciler stajlarini Uluslararasi Teknik Stajyer Ogrenci Mibadelesi
Birligi (The International Association forthe Exchange of the Students for
Technical Experience) IAESTE ya da ERASMUS Staj Hareketliligi Programi
kanali ile de gerceklestirebilirler.

. Stajlarini Jurt disinda yapan o6grenciler, is kazasi ve meslek hastal(lﬁl
sigortasindan vyararlanamaz; ancak gerekli kosullari sagladigi takdirde
yurtdisindaki stajlari gecerli sayilabilir.



) 'Callganlar ve Dikey Gecis
Ogrencileri Icin Staj Muafiyeti ve
SGK Onayi



Calisanlar ve Dikey Gecis Ogrencileri Icin
Staj Muafiyeti ve SGK Onayi

1. Herhangi bir devlet kurumunda/kurulusunda calisanlar; calistiklari
kurumda Staj | ve Staj II'de belirtilen zorunlu isleri rutin olarak yapiyor
olmalari durumunda bu stajlardan; uygun goridlmesi halinde muaf
olabilirler. Gerekli islemler icin staj komlsyonu ile gorisulmesi gerekir.
(*Ars. Gor. Merve ACAR).

2. Bolimimize dikey gecis ile gelen 6grencilerin staj muafiyeti igin staj
komisyonuna basvurmalari gerekir(* Bolium Sekreterligi).

3. Muafiyet icin o6grenciler muafiyet dilekcesi vermelidirler (*Bolum
Sekreterllglg
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DIKEY GECIS MUAFIYET DILEKCESI VE
ISTENEN BELGELER (EKLER)

* ELEKTRIK-ELEKTRONiIK MUHENDISLiIGi BOLUM BASKANLIGI’'NA

 .././201..
BOIUMUNUZ ..o numarall ... isimli lisans 6grencisiyim. BOlUmUdnUze .........ccveeeveneeee. kurumundan dikey gecis yaptim.
Geldigim kurumda ................ adli programda egitim gordim. Bélimiintizde mevcut olan zorunlu atélye stajindan (Staj 1) muaf olmak istiyorum.
Gerekli evraklar ektedir. Geregini saygilarimla arz ederim.
IMZA

Ekler:

Mezuniyet Diplomasi (Fotokopi)
Transkript

Staj Sonug Belgesi

Staj Siiresince Yapilan isleri Ayrintili Gosteren imzali Staj Defteri/Firma Tarafindan_Verilen imzali Belge (BU KISIM YA STAJ DEFTERINIZ YADA
OKUL VEYA FIRMANIZDAN ALDIGINIZ VE STAJINIZ SURESINCE HANGI ISLERI YAPTIGINIZI GOSTERIR AYRINTILI IMZALI BELGE EKLENMELIDIR.)

* DILEKCE WORD ORTAMINDA DUZENLENIP NOKTALAR SILiNIP YERINE GEREKLI BiLGILER YAZILIP CIKTI ALINARAK TESLiM EDILMELIDIR.
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DIKEY GECIS MUAFIYET DILEKCESI

ISLETME
MEZUNU) VE ISTENEN BELGELER (E

KLER

e ELEKTRIK-ELEKTRONiK MUHENDISLiIGi BOLUM BASKANLIGI’NA

« .././201..
Bolimiiniz .. .numarali .. e .. isimli lisans 6grencisiyim. Bolim{iniize .. . kurumundan dikey gegcis yaptim. Geldigim kurumda ..
adl pro ramda egltlm gordum Ayni zamanda .. kurumunda isletme bolimina okuyup mezun oldum. Blimiiniizde mevcut olan zorunlu atélye stajlndan (Staj I)
ve fabrika organizasyon stajindan (Staj_ll) muaf olmak istiyorum. Gerekli evraklar ektedir. Geregini saygilarimla arz ederim.

IMZA

Ekler:

Mezuniyet Diplomasi (Fotokopi)
Transkript

Staj Sonug Belgesi

Staj Siiresince Yapilan isleri Ayrintili Gosteren imzali Staj Defteri/Firma Tarafindan Verilen imzali Belge (BU KISIM YA STAJ DEFTERINIZ YADA OKUL VEYA FIRMANIZDAN
ALDIGINIZ VE STAJINIZ SURESINCE HANGI ISLERI YAPTIGINIZI GOSTERIR AYRINTILI IMZALI BELGE EKLENMELIDIR.)

DILEKCE WORD ORTAMINDA DUZENLENIP NOKTALAR SILINIP YERINE GEREKLI BILGILER YAZILIP CIKTI ALINARAK TESLiM EDILMELIDIR.
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IFT ANADAL
MUAFIYET DILEKCESI VE ISTENEN BELGELER (EKLER)

*  ELEKTRIK-ELEKTRONiK MUHENDISLiIGi BOLUM BASKANLIGI’NA

- ../.[201..
.................. bolim .numarali ................. isimli lisans 6grencisiyim. Bélimunuzde cift anadal yapmaktaydim. Yapmig oldugum mevcut olan zorunlu fabrika
organizasyon stajmdan (Staj 2) muaf olmak istiyorum. Gerekli belgeler ektedir. Geregini saygilarimla arz ederim.
. iMZA

Ekler:

Ogrenci Belgesi

Staj Sonug Belgesi

Staj Yapildigina Dair Staj Komisyonu Yazisi (ELEKTRIK — ELEKTRONIK MUH. VEYA BiLG. MUH iCIN — DEGILSE BU KISMI SILIN)

Staj Defteri/ Firma Tarafindan Verilmis Staj Stiresince Yapilan isleri Ayrintili Gosteren imzal Belge (ELEKTRIK — ELEKTRONIK MUH. VEYA BiLG. MUH iCiN — DEGILSE BU

EIESLI\(/I;LSEILKIII_\IIENE\/(]EHI:I)(llFS{I;\/I YA STAJ DEFTERINIZ YADA OKUL VEYA FIRMANIZDAN ALDIGINIZ VE STAJINIZ SURESINCE HANGI ISLERI YAPTIGINIZI GOSTERIR AYRINTILI IMZALI

»  DILEKCE WORD ORTAMINDA DUZENLENIP NOKTALAR SiLiNiP YERINE GEREKLI BILGILER YAZILIP CIKTI ALINARAK TESLiM EDILMELIDIR.
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UYGUN DILEKCE ORNEGI

* Dilekgenizi yazarken resimdeki
dilek¢ce ornegindeki diizene
uyunuz.

12.03.2018

MAKINE MUHENDISLIGI BOLOM BASKANLIGI'NA

Bolimiiniiz XXXXXXXX numarali XXXXXXX isimli lisans 6grencisiyim, Bélumiintze Gazi Universitesi
kurumundan dikey gegis yaptim. Geldigim kurumda Makine adli programda egitim gordiim.
Béluminizde meveut olan zorunlu atélye stajindan (Staj 1) muaf olmak istiyorum, Gerekli evraklar
ektedir,

Geregini saygilanmla arz ederim.

(UST KISIMA IMZA ATILIR)
XIOOOKRX

Ekler:
Mezuniyet Diplomasi (Fotokopi)
Transkript

Staj Sonug Belgesi
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*DERS ALARAK STAJ YAPABILME



DAnem Ici — Yaz Okulu Staj Yapabilme

Ders alarak staj yapabilmeniz icin asagidaki kosullari saglamaniz gerekmektedir;
= Odrencinin _editim édretim siirecinde (yaz okulu dahil) aldigi derslerden

herhangi birisinden devam zorunluluqu var ise;

Haftallk devam zorunlulugu 9 SAATI (kredi dedil saat) asmaz ve staj yeri
Erzurum il sinirlari icerisinde ise staj yapabilir.

Odgrencinin editim odgretim siirecinde (yaz okulu dahil) aldigi ders veya

derslerden devam zorunluluqu yok ise;

Bu durumda tek E)art haftalik ders yiki 9 SAATI (kredi dedil saat) asmamali, staj
Erzurum disinda bir ilde yapilabilir.

Sartlariniz_ tutuyor ise «ELEKTRIK-ELEKTRONIK MUHENDISLIGI BOLUM
BASKANLIGI’'NA» aldiginiz dersin kodunu, kredisini ve haftalik ders saatini
belirterek konuya iliskin dilekce yazip bolime teslim ediniz (*Murat Karaman).
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*Mezuniyet Asamasindaki
Ogrenciler



Mezuniyet Asamasindaki Ogrenciler

. Mezuniyet asamasindaki oOgrenciler staj defterlerini staj bitimini
takip eden egitim-6gretim baslamasindan itibaren 20 gin icinde staj
komisyonuna teslim etmelidirler. (*Ars. Gor. Merve Acar).

. Staj defterlerinin kabulinden sonra, staj islemlerinin tamamlanmasi
icin staj komisyonuna basvurulmasi gerekir (* Ars. Gor. Merve Acar).

. llgili degerlendirme formlarinin doldurulmus olmasi gerekir.
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STAJ YONERGESI

* Bu dokiman, Ataturk Universitesi «Staj Uygulama Esaslari» ve
Elektrik-Elektronik Boliumu «Staj Kilavuzunda» yer alan bilgiler esas
alinarak hazirlanmistir. Detayl bilgi icin lutfen asagida web sayfasinda
verilen belgeleri inceleyiniz.

Ataturk Universitesi «Staj Uygulama Esaslari»
s Elektrik-Elektronik Mihendisligi «Staj Kilavuzu»

* http://atauni.edu.tr/staj-esaslari
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