BIiLGISAYAR MUHENDISLIiGi BOLUMU
STAJ BILGILENDIRMESI

Onemli Not: Staj Basvuru yapmadan énce asagidaki adimlan
dikkatlice okuyunuz.

Boliimiimiizde 20 ve 40'ar giinliik iki adet Staj yapma zorunlulugu vardir. (Toplam 60 giin)

e Donanim Staj1 (20 giin)
e Yazilim Staj1 (40 giin)

1. ADIM (Staj yerini belirleyin)

[lk olarak staj yapmak istediginiz firmanin, staj (donanim/yazilim isleri yapilan firma) igin uygun
olup olmadigina arastirin.

Staj yoneticisi; Bilgisayar Miihendisligi veya (Elektrik, Elektronik, Elektrik-Elektronik, Elektronik
ve Haberlesme) Miihendisligi lisans mezunu olmak zorundadir. Staj yoneticisi, yazilim staj1 i¢in
Bilgisayar Miihendisi, donanim staj1 i¢in Bilgisayar Miihendisi veya Elektrik, Elektronik,
Elektrik-Elektronik, Elektronik ve Haberlesme Miihendisi olmak zorundadir. Staj
yoneticisinin Bilgisayar Miihendisi veya Elektrik, Elektronik, Elektrik-Elektronik, Elektronik ve
Haberlesme Miihendisi oldugunu gosteren kase, diploma fotokopisi veya ilgili kurumda miihendis
olarak gorev yaptigini gosteren imzali belgenin staj dosyasinda sunulmasi zorunludur.

Daha Sonra firmanin sizi stajyer 6grenci olarak kabul ettigine dair Firmadan s6zlii olarak onay
alin.

2. ADIM (Staj tarihlerini belirleyin)

Firma sizi stajyer 6grenci olarak kabul ediyorsa firma yetkilisi ile konusarak yapacaginiz stajin
baslangig ve bitis tarihlerini net bir sekilde belirleyin. (Ornek: Donanim stajmin 20 giinden,
Yazilim Stajinin 40 giinden fazla yapilmasina sistem kesinlikle izin vermemektedir.)

Staj is giinii sayisini1 belirlemek icin resmi giin ve tatiller takviminden baslangic ve bitis
tarihlerinizi dogru bir sekilde hesaplayiniz.

Staj giinleri egitim 6gretim ve sinav donemleri arasinda olamaz.

Ancak Egitim Ogretim déneminde almis oldugunuz maksimum kredi yiikii sayiniz 9'u gegmiyorsa
almis oldugunuz dersler ile birlikte Erzurum sinirlari igerisinde stajinizi yapabilirsiniz.

Yaz okulu dersini FF den aliyorsaniz, Yaz okulu siiresince ayni sehirde olmak sart1 ile stajinizi
yapabilirsiniz.

Yaz okulu dersini ilk defa alacaksaniz 9 krediyi asmamak sart1 ile ayn1 sehirde yaz okulu ile
birlikte stajiniz1 yapabilirsiniz.


https://sites.google.com/view/metalhane-staj/staj-bilgilendirme#h.p_O2TE-kITNO1c
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3. ADIM (Firmaya ait bilgileri 0grenin)
Asagidaki resimde goziiken bilgileri firma yetkilisinden 6grenin. (Bu bilgileri, bagvuru esnasinda,
formu doldururken kullanacaksiniz.)

STAJ YAPILACAK YERE AIT BILGILER

Adi / Unvani Telefon Mo
Adresi Faks No
E-posta Adresi

ISVERENE /YETKILIYE AIT BILGILER

Adi ve Soyadi Kurumumuzda/Isletmemizde Staj Yapmas: Uygundur.
Garev ve Unvani Imza/Kage
E-posta Adresi OGRENCININ STAJ YAPTIGI YER CALISAN SAYISI
Tarih Kamu Kurum - Kurulusu: Is Yeri Sigortali Caligan Sayisi (20 déhil):
Ozel Sirket : m Is Yeri Sigortal Calisan Sayisi (20 den
Is Yeri [ban:Tr fazla) :m

STAJ BASLANGIC - BiTi$ TARIHLERI VE SURESINE AiT BILGILER

Baslama Tarihi | I Bitis Tarihi | Siiresi (Giln) l

4. ADIM (On basvuruyu yapin)

OBS iizerinden kendi sifreniz ile giris yaparak Basvurular/Staj Basvurusu kisminda agilacak
formu eksiksiz bir sekilde doldurun ve onaylaymn. (Onaylama isleminden sonra form sistem
iizerinde kaydedilecektir.)

Onemli Not: Bu adim Kesinlikle asil basvuru yerine gecmemektedir.
Bilgilerinizi daha sonra diizeltmenize yarayacak on basvuru islemidir.

S. ADIM (Asil basvuruyu yapin)

4. adim1 tamamladiktan sonra staj baslama tarihine 30-45 giin kala BASVURUYU TAMAMLA
butonunu tiklayin.

Acilacak ekranda firmadan temin etmis oldugunuz bilgileri bilgisayar ortaminda doldurun.

Bu islemi yaparken ozellikle asagidaki hususlarda cok daha fazla dikkatli olun.

Adres kisminda yazmis oldugunuz adresin sonuna firmanin bulundugu iL ve Tl¢e'yi mutlaka
ekleyin.

Firmanin IBAN numarasini eksiksiz bir sekilde 6grenin ve basinda TR olacak sekilde dikkatli bir
sekilde firmanin IBAN numarasini yazin. (Firma IBAN numarasini1 vermiyorsa, bagvuru
esnasinda "Firma IBAN vermek istemiyor" kutucugunu isaretleyin.)

Firma kamu kurumu ise IBAN numarasina gerek kalmayacaktir.

Is yeri sigortal1 calisan sayis1 20'den az veya fazla m1 seklinde &grenin ve ilgili kutucuklart
isaretleyin.

Biitiin alanlar1 eksiksiz ve hatasiz bir sekilde doldurduktan sonra kaydet butonunu kullanarak
basvurunuzu onaylayin.

Bu adimda yapmis oldugunuz onaylama isleminden sonra basvurunuz staj komisyonun bagkanina
online olarak iletilmis olacaktir. (Bu formun adi EK-A Zorunlu Staj Formu'dur)
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https://sites.google.com/view/metalhane-staj/staj-bilgilendirme#h.p_cTGYrpiMUSSS
https://sites.google.com/view/metalhane-staj/staj-bilgilendirme#h.p_cTGYrpiMUSSS
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ONEMLI NOT:

IBAN numarasi mutlaka bilgisayarda yazilmahdir ve Ilk 6nce firma
IBAN numarasinin kendisine ait oldugunu imzalayarak (kase) kabul
etmelidir.

IBAN numaralarinin EL YAZISI ile yazildig1 formlar kesinlikle kabul
edilmeyecek ve 6grenciye iade edilecektir.

6.ADIM (Formu onaylatin)

EK-A Zorunlu Staj Formunu bilgisayariniza indirin ve ¢iktisini alin,

EK-A formundaki imzalanmasi gereken yerleri asagida verilen sira ile mutlaka imzalatin;
Firma (IBAN numarasi onay1) --> IMZA/KASE

Ogrenci --> IMZA
Ogrenci Isleri (Dekan Yardimicisi imza alani) --> IMZA/KASE
Staj Komisyon Baskan1 --> IMZA

Firma bagka bir ildeyse EK-A formunu imzalatmak i¢in firmaya elden, posta veya E-Mail
araciligi ile ulastirabilirsiniz.

Firma gerekli yerleri imzalayip kaseledikten sonra EK-A formunu elden, posta veya E-Mail
aracili1 ile size tekrar geri gébndermeli.

Firma ile sizin aramizdaki EK-A formunun gonderim siireci E-Mail aracihigi ile yapilacaksa
asagidaki adimlar1 uygulayin;
Bilgisayariniza indirdiginiz EK-A formunu firmaya (PDF formati) E-Mail atin.

Firma EK-A formunun ¢iktisini alip onayladiktan (KASE) sonra tarayicida taratarak PDF
formatinda formu size geri gondermeli.

Mailinize gelen formun ¢iktisini alarak énce kendiniz imzalayin sonrada Ogrenci Islerine
onaylatin.

Bu form resmi evrak statiisiinde oldugundan dolay1 mail olarak gonderim asamasindaEk-A
formu tarayicida taratilarak PDF formatinda gonderilmeli, kesinlikle fotograf ¢ekimi
gonderilmemelidir.

Biitiin imzalar1 atilmis olan EK-A formunun fotokopisini ¢ekin (asl sizde kalsin) fotokopisini Staj
Komisyon Baskaninina teslim edin.

ONEMLI NOT: EK-A formunun ¢iktisim1 Staj Komisyon Baskanina
ulastirmadiginiz miiddetce basvurunuz isleme alinmayacaktir.
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7. ADIM (Evrak takibi)

Staj Komisyon Baskanina EK-A formunun ¢iktisi teslim edildikten sonra gerekli incelemeler
komisyon tarafindan yapilir, herhangi bir eksiklik s6z konusu degil ise EK-A formu OBS
iizerinden ilgili birime Staj Komisyon Bagskani tarafindan gonderilir.

Bundan sonraki asamada EK-A formunun hangi agsamada oldugunu OBS {izerinden takip etmeniz
gerekir.

Form once Staj komisyonuna ulasir.

Staj komisyonu onaylarsa Fakiilte komisyonuna ulasir
Fakiilte Komisyonu onaylarsa SKS komisyonuna ulasir.

SKS Komisyonu onaylarsa Sigortal ise Giris Bildirgesi sistem iizerinden size ulagtirilir.
Boylece staj bagvurunuz kabul edilmis olur.

8. ADIM (Staj yerine gitmeden once yaninizda
gotiirmeniz gerekenler)

Staj yerinize gitmeden 6nce asagidaki belgeleri mutlaka temin ederek yaninizda gétiiriiniiz.
Ogrenci islerinden STAJ DEFTERI (Ucreti Karsilig1 temin edebilirsiniz)

EK-A Zorunlu Staj Formu (Biitiin imzalar1 atilmis hali)
EK-B Sigortah Ise Giris Bildirgesi (SKS onayladiktan sonra OBS iizerinden indirebilirsiniz)
EK-C Staj Degerlendirme Formu (Boliim sayfasindaki Staj linkindeki EK-2B)

EK-D Boliim Baskam Dilekgesi (Boliim sayfasindaki Staj linkindeki EK-3)

Formu indirdikten sonra iizerinde doldurmaniz gereken yerleri bilgisayar ortaminda doldurun,
kaydedip ¢iktisint alin.

9.ADIM (firmaya teslim edilmesi gerekenler)

Yukaridaki adimlar yerine getirdiyseniz artik goniil rahathigi ile staj yerinize gidebilirsiniz

Staj yerine gider gitmez EA, EK-B ve EK-C'yi firmanin staj ile ilgili yetkilisine teslim edin.
(EK-C firma yetkilisi tarafindan doldurulacak bu belgeyi kapal zarf i¢cerisinde defterinizle birlikte
Danigmaniniza teslim ediniz.)

Staj Sonu Yapilmasi Gereken islemler
Staj defterini doldurarak staj sonunda en geg¢ 20 giin i¢erisinde Danismaniniza defterinizi elden
teslim edin,

Yapmis oldugunuz STAJ ile ilgili olarak sizi miilakata cagiracagiz.
Boliim panolarindaki duyurularn takip ederek Staj miilakatiniz1 yapacak 6gretim elamani ile
irtibata geginiz.
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