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STAJ YONERGESI

Bu dokuman, Atatirk Universitesi «Staj Uygulama Esaslari» ve Endiistri Mithendisligi Bolimii
«Staj Yonergesinde» yer alan bilgiler esas alinarak hazirlanmistir. Detayh bilgi icin lGtfen asagida
linki verilen belgeleri inceleyiniz.

“Atatiirk Universitesi «Staj Uygulama Esaslari»

“*Endustri Mihendisligi «Staj yonergesi»




DIKKAT

Staj basvuru islemlerinizi staj baslangig¢ tarihinden en erken 1 ay éncesinde baslatmaniz gerekir.

Ayrica;
Staj basvurunuz, staj baslama tarihinden en erken 1 ay éncesinde SKS onayina sunulmalidir. Sistem 7-24 a¢ik 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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Kirmizi kutu icerisinde ki gerekli alanlar doldurulur ve 6n basvuru yap
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BASVURU

STAJ YERININ ADI — ADRESI GIBI BILGILER AYRINTILI BIR SEKILDE
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BASVURU

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

Firmaniz ile staj tarihleri konusunda anlasti ve staji kesinlikle yapacaginiz konusunda
netlesti iseniz sisteminiz Gzerinden turuncu renkli staj basvurusunu tamamla
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BASVURU

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

Eger firmaniz dzel bir firma ise staj yeri IBAN No istenecektir. Firma
AN No vermek istemiyorsa bos birakiniz. Resmi kurumlarda ise
IBAN No istenmeyecektir. Son olarak kaydet butonuna basarak
basvurunuzu tamamlayin.



BASVURU

Staj formunuz otomatik olarak ¢ikacaktir.

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

Staj tarihleriniz ve diger kisimlari dogruladiginiz zaman formu iki nusha olarak ¢ikti aliniz
(Birisi staj yaptiginiz isletmeye, digeri mulakatta staj komisyonuna teslim edilecektir).
Ogrenci islerinden birim yetkilisi kismini kaselettiriniz ve staj komisyonu liyesine
imzalattiriniz.

Firmaniz kendisine ait kismi doldurup imzalayacaktir. Sonrasinda formlari teslim aliniz.
Firmanizin istemesi halinde formlardan bir tanesini firmaniza teslim edebilirsiniz.




BASVURU

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

= Red durumunda sistem lzerinden staj komisyonu tarafindan yazilan ve red sebebini igeren mesaji okuyabileceksiniz. Eger tarihleriniz hatali oldugu igin red
aldiysaniz sistem lzerinden tekrar dogru tarihler ile 6n basvuru yapip basvuruyu tamamla islemini gergeklestirmeniz gerecektir. Bu stiregte komisyon sizden yeni
tarihleri iceren taahhitnameyi (ilerleyen sayfalarda hakkinda bilgi mevcuttur) bilgisayar ciktisi olarak tekrar isteyecektir. Cikti aldiginiz Gg¢ niishadan birisinin
sizde kalmasinin sebebi; tekrar sistem lGzerinden basvuruyu tamamlarken istenilen IBAN No ve yetkili imza tarihi gibi kisimlari elinizde ki niishadan tekrar
sisteme girebilmeniz igindir.

= Birden fazla is yapilmamasi adina staj belgenizin dogrulugundan emin olunuz. Bu hususta BAUM’dan sistem Uizerine mesajlagsma veya dogrulama sekmesinin
eklenmesi talep edilmistir. ilgili sekmenin eklenmesi sayesinden staj komisyonu size belgenizin dogrulugunu én basvuru siirecinde bildirecektir.

= S0z konusu eksikligin oldugu bu siirecte staj komisyonu liyelerinden herhangi birisi ile mail yoluyla iletisime gegebilirsiniz.

»  Mail disinda sézlii yada sosyal medya iizerinden «Staj evrakim dogru mu ? Ona gére cikti alacam.» tarzinda ki sorulara komisyon cevap vermeyecektir.




BASVURU

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

Staj komisyon onayi
Fakulte komisyon onayi
SKS komisyon onayi

YV VYV

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

* Belgeyi staj baslangic glinli firmaniza teslim edebilirsiniz ama bu durum firmanizin istegine gére degisebilir.

e Staj | basvurunuz igin SKS onayi ¢iktiktan sonra Staj Il icin ayni sekilde basvuru islemi yapabilirsiniz. Bu sayede pes pese iki
farkh tur staj yapabileceksiniz. Bu sistem BAUM tarafindan kisa zamanda aktif hale getirilecektir.



ONEMLI BILGILER




Onemli Bilgiler

Staj | (Uretim) ve Staj Il (Yonetim) olmak (izere iki adet zorunlu staj bulunmaktadir.
Staj | ve Staj Il; 30ar isglinii olmak lzere, toplam 60 isglintddr.

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

I A

Staj | ve Staj Il artarda yapilabilir. Ancak 6grencinin 6.yariyila kadar mifredatta bulunan dersleri
almis olmasi istenmektedir.

o

Egitim-0gretim donemleri icerisinde 6grenci ders almiyor ise staj yapabilir.

6. Eger 6grenci egitim-6gretim donemleri icerisinde veya yaz okulu icerisinde ders aliyor ise; haftalik
ders yuku suresi 9 SAATI (kredi degil saat) asmamali 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.




Onemli Bilgiler

8. Staj | ve Staj Il, staj komisyonunun uygun gormesi halinde ayni kurum/kurulusta yapilabilir.

9. Staj | ve Staj Il icin ayri staj defterleri doldurulur.

10. Staj yapilacak glin sayisi hesaplanirken; devlet kurum/kuruluslarinda haftalik maksimum 5
isgiint, Ozel kurum/kuruluslarda ise (eger kurulus cumartesi ginlerinde calisiyor ise)
maksimum 6 isglinu esas alinir.

11. Staj isgunu hesaplanirken; staj yapilacak isyerinin devlet veya 0Ozel kurulus olmasina
bakilmaksizin resmi tatiller isglinti sayisindan cikarilir.

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

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



Staj Defterleri ve Staj Evraklarinin Ainmasi, Doldurulmasi ve Staj Sureci

Staj | ve Staj II'de yapilmasi zorunlu calismalar ve staj kabul edilme sartlari; bolimimuiz web sitesinde, staj
kilavuzunda belirtilmistir;

Staj defterinin ilk sayfasi da dikkatli bir sekilde doldurulmali ve isyeri yoneticisi tarafindan kontrol edilerek
imzalanip muhurlenmelidir. Is yerince onaylanmamis veya eksik doldurulmus defterler geri cevrilecektir




Defterlerinizi doldururken;

_IStaj defterlerini 6grenci islerinden para karsiligi almaniz gerekmektedir.

oKursun kalem kullanmayiniz ve yazilarinizi okunakli olacak sekilde dizgln bir bicimde yaziniz.
Bilgisayarda yazip cikti alip yapistirabilirsiniz ama ayni ¢cikti alinan defterler gecersiz sayilacaktir.
(Bu konuda ciddi bir inceleme yapilacaktir.)

oBilgisayar destekli cizim programlarindan birinde cizdiginiz teknik resimler defterlerinizde ekli
olmalidir. Ciziminizin hangi isleme ait oldugu belirtilmelidir.

oYaptiginiz islemleri gerekiyorsa resimleyip deftere eklebilirsiniz.

U Her seyden énce can giivenliginiz 6nde gelir, staj stiresince oldukg¢a dikkatli olunuz ve is giivenligi
kurallarina kesinlikle uyunuz.



Staj Defterleri ve Staj Evraklarinin Bolim Staj Komisyonuna Teslimi ve
Staj Defterlerinin Degerlendiriimesi

1. Staj defterleri ve staj degerlendirme formlari, staj komisyonunun belirleyip ilan ettigi tarihe
kadar ilanda belirtilen sekilde teslim edilmelidir.

2. Staj defterleri ile ilgili raporlar ve degerlendirme formlari Bolim Staj Komisyonu tarafindan
incelenir.

3. Staj Komisyonu staj bitiminde ilan edecegi tarihte 6grenci ile mulakat veya sinav yaparak
degerlendirmeyi sonuclandirir.

4. Sonucunuz harf notu seklinde sisteminize islenecektir. (Yeni 6grenciler — 2017 girisliler ve
sonrasi)

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

6. Not konusunda ayrintili bilgi icin bolimimuzin staj yonergesini inceleyebilirsiniz.



STAJ IPTALI




STAJ IPTALI

1. Eger staj basvurunuz sisteminizde 6n basvuruda ise (izerinden stajinizi iptal edebilirsiniz. l!lﬁ(

2. Eger staj basvurusunuz sisteminizde 6n bagvuru tamamlanmis seklinde ise staj komisyon
tyeleri ile goristnlz. (*Ars. Gor. llker KARADAG).

3. Eger staj basvurunuz onaylanmis ve SGK onayl belgeniz sistem Uzerine dismus ise veya
stajinizi yapiyor iseniz ise; «kENDUSTRI MUHENDISLIGI BOLUM BASKANLIGI’NA» bashginda bir
dilekce yazarak staj iptali icin talepte bulunmaniz gerekmektedir. Gerekginizi dilekceye acikca
yazmaniz gerekmektedir.

4. Dilekceyi staj komisyonuna degil bélime teslim etmeniz gerekmektedir. Dilekce eki icin de
staj komisyonundan SKS tarafindan sisteminize yulklenen sigorta evrakinizi eklemeniz
gerekmektedir.

*Selami OZDEMIR (DILEKCE TESLIMI)



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 zorunlulugu var ise;

Haftalik ders yuki 9 SAATI (kredi dedil saat) asmaz ve staj yeri Erzurum il sinirlari icerisinde ise
staj yapabilir.

Odrencinin editim 6dretim siirecinde (yaz okulu dahil) aldigi ders veya derslerden devam
zorunluluqu yok ise;

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

Sartlariniz tutuyor ise «ENDUSTRI MUHENDISLIGI BOLUM BASKANLIGI’NA» aldiginiz dersin
kodunu, kredisini ve haftalik ders saatini belirterek konuya iliskin dilekge yazip bdlime teslim
ediniz (*Bolum Sekreteri Selami OZDEMIR).




Mezuniyet Asamasindaki Ogrenciler




Mezuniyet Asamasindaki Ogrenciler

1. Mezuniyet asamasindaki 6grenciler staj defterlerini staj bitiminden en geg bir ay sonra staj
komisyonuna teslim etmelidirler. (*Ars. Gor. llker KARADAG).

2. Staj defterlerinin kabulinden sonra, staj i§le|31Ierinin tamamlanmasi icin staj komisyonuna
basvurulmasi gerekir (*Ars. Gor. llker KARADAG).




