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Bu staj kilavuzu, Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin staj oncesi, staj
stiresince ve staj sonrasit uymak zorunda olduklar1 kurallarla ilgili Genel Esaslar1 ve stajda

yapacaklar1 uygulamalarla ilgili Ozel Esaslar1 aciklamak iizere hazirlanmistir.
I. GENEL ESASLAR
1. Staj, Miihendistik Fakiiltesi Staj YOnergesine uygun olarak yapilir.

2. Ogrenciler fakiilte staj komisyonunun uygun gérecegi yerlerde en az 60 isgiinii staj
yapmak zorundadirlar. Toplam 60 isgiinii olan staj siiresinde Ogrenciler staj-1(30

isgiinii) ve staj-2 (30 isgiinii) olmak tizere iki grup staj yapacaklardir.

3.Eksik kalan stajlarin tamamlanmasi veya kabul edilmeyen stajlarin tekrar edilmesi

gibi zorunlu haller diginda bir igyerinde 15 is glinlinden daha az siireyle staj yapilamaz.

4. Staj donemleri dordiincii bahar yariyilini izleyen yaz tatil doneminden itibaren baglar.
Zorunlu durumlarda 6. yartyil yaz tatil doneminden itibaren iki staj donemi 60 is giinliik
tek donem halinde birlestirilebilir. Ancak bu durumda 6grencinin 60 giinliik stajinin

tamamini sadece bir kurumda yapmasi kabul edilmez.

5. Ogrenciler haftada en fazla bes is giinii staj yapabilir. Resmi tatil giinlerinde staj
yapilamaz. Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, milli ve dini bayramlar disindaki

Cumartesi glinlerinde de staj yapilabilir.

6. Staj yapilabilecek donemler, egitim-6gretim ve sinav donemleri disindadir. Ancak,
ilgili egitim-6gretim yilinda kayit yaptirdigr dersleri basari ile tamamlayan 6grenciler,
egitim-Ogretim ve sinav donemleri icerisinde de staj yapabilirler. Yaz okuluna devam
eden O6grenciler yaz okulu siiresince staj yapamazlar. Ancak, haftada en fazla 9 saat
derse devam yiikiimliiliigli olan 6grenciler normal egitim-6gretim donemi, biitiinleme

veya yaz okulu stiresinde staj yapabilirler.

7. Yurt disinda staj yapan ogrenciler, staj sonu yurda doniislerinde, ilgili staj yerinden
alacaklar1 "yaptig1 staj konusunu, ¢alismalarini ve siiresini" gosterir bir belgeyi Bolim

Staj Komisyonu'na vermek zorundadirlar.

8. Ogrenciler, yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama ¢aligmalarini, normal
ogretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler. Ogrenciler,

yurtdisi 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 stajlarim1 Uluslararas1 Teknik Stajyer Ogrenci Miibadelesi
Birligi (The International Association forthe Exchange of the Students for Technical
Experience) IAESTE ya da ERASMUS Staj Hareketliligi Programi kanali ile de
gergeklestirebilirler.

9. Elektrik-Elektronik Miihendisligi boliimiinde CAP yapan 6grenciler, Staj-1 ve Staj-2
(her iki staji) anadallarinda yaptiklarina ilaveten Elektrik-Elektronik Miihendisligi

Boliimii ile alakali isletmelerde tekrar yapmak zorundadir.

10. Bagka tiniversitelerden naklen gelmis dgrencilerin stajlardan muaf olabilmesi i¢in
diger iinversitede yapmis olduklar1 stajlar transkriptine islenmis olmas1 gerekmektedir.

Uygun goriiliirse intibak ettirilerek yapmis olduklari stajlar gegerli sayilir.
1.1- STAJ ONCESI

1. Staj yerinin bulunmasi 6grencinin sorumlulugundadir. Staj yerinin Elektrik-
Elektronik Miihendisliginin ilgi alani iginde olmasi gerekir. Staj yeri bulamayan
ogrenciler fabrikalar tarafindan génderilen ve Miihendislik Fakiiltesinde ilan edilen staj

kontenjanlarindan yararlanabilirler.

2. Staj yerlerini kendileri temin eden Ogrenciler, staj yapacagi kuruma verecegi
dilekgede kag is giinii staj yapmak istedigini belirteceklerdir. Bu 6grencilerin Staj
baslama tarthinden 1 ay Once staj yapacaklar1 yer ile ilgili bilgileri teslim etmeleri
gerekir. Staj komisyonunun, staj yapilacak yeri kabul etmesinden sonra 6grenci staja

baslayabilir.

4. Fakiilte Ogrenci Isleri 6grencilere, staj defterlerini ve isyeri tarafindan doldurulacak

fisleri imza karsilig1 verir.

5. Staj degerlendirme Belgesi diizenlendikten sonra kurum tarafindan ilgili boliime Staj

posta ile gonderilir.
1.2- STAJ SURESINCE

1. Ozel ve resmi kuruluslarda staj ¢aligmasi yapacak dgrenciler ¢alistiklar isyerlerinin
isyeri diizeni ile ilgili kural, talimat ve emirlerine uymak zorundadirlar Ayrica liniversite

ogrencisine yakisir bir 6grencilik disiplini i¢cinde olmalidirlar.



2. Staj defterinin birinci sayfasindaki, ilk sayfalarindaki ve her sayfasinin basindaki
gerekli yerler mutlaka eksiksiz doldurulacaktir. Defterin her is giinline ait yazilan
sayfalar1 ve ¢aligma detayini belirten sayfalar1 dikkatli bir sekilde kendi el yazis1 ile
doldurulup miihendis diizeyindeki ilgili sorumlulara imzalatilmalidir. Ayrica staj
defterinin ilk sayfas1 da dikkatli bir sekilde doldurulmali ve isyeri yoneticisi tarafindan
kontrol edilerek imzalanip miihiirlenmelidir. Is yerince onaylanmamis veya eksik

doldurulmus defterler kabul edilmeyecektir.
3. Ayn1 donemde yapilan farkli stajlar i¢in iki ayr1 defter doldurulur.

4. Staj komisyonu gerekli gordiigii takdirde 6grencileri staj yerinde telefon gibi iletisim
araglarini kullanarak veya bilfiil denetler. Stajlarin kontrolii boliim staj komisyonunca
yapilir. Staj yerinde bulunmadigi tespit edilen 6grencinin staj defterinde s6z konusu
tarih veya tarihlerde staj yapmis gibi gostermesi halinde 6grencinin staji gecersiz kabul

edilir ve 6grenci hakkinda disiplin sorusturmasi acilir.

5. Boliim staj komisyonu veya boliim 6gretim tiyelerinden herhangi biri gerekli gordiigii

takdirde 6grenciyi mulakata ¢agirabilir.

7. Sahte staj yaptiklar1 yapilan denetlemelerden veya staj defterlerinin incelenmesinden
anlasilan 6grencilerin ilgili stajlart kabul edilmeyecegi gibi bu 6grenciler hakkinda

gerekli disiplin islemleri yapilir.
1.3- STAJ SONRASI

1. Stajin sona ermesinden sonra, Staj sicil fisleri 6grenci tarafindan degil, staj yapilan
kurulug tarafindan Elektrik-Elektronik Miihendisligi bolim baskanligina posta ile

gondertilir.

2. Staj defterleri, stajin bitimini izleyen Egitim-Ogretim déneminin baslamasm takip

eden ilk 20 giin i¢inde staj komisyonu tiyelerine imza karsiliginda teslim edilir.

3. Ogrencilerin sunmus oldugu staj defterleri ile ilgili raporlar ve sicil fisleri Boliim Staj
komisyonu tarafindan incelenir. Staj Komisyonu staj bitiminde gerek gordiigi
durumlarda staj hakkinda 6grenci ile miilakat veya sinav yaparak degerlendirmeyi
sonuglandirir. Bunun sonucunda stajin kabul edilip edilmedigi panoda ilan edilir.

Ogrenciler 5 giin i¢inde sonuglara itiraz edebilir.



4. Staj dokiimanlari, gerekli sekilde tasnif edilerek 2 yil siiresince muhafaza edilir.

Defterler 6grenciye geri verilmez.

5. Defterlerin incelenmesinden sonra stajlar1 eksik bulunan veya reddedilen 6grenciler
eksik bulunma veya reddedilme gerekcelerini dikkate alarak stajlarini tamamlarlar veya

yeniden yaparlar.

6. Ayni staj yerinde staj yapan 6grencilerin ayn1 bilgi ve kaynaklardan istifade etmeleri
dogaldir. Bununla birlikte bu 6grencilerin birbirine ¢ok benzer defter hazirlamalari
kabul edilebilir bir durum degildir. Bu tip stajlar benzerlik derecesine bagli olarak ya

eksik kabul edilecek ya da tamamen reddedilecektir.

7. Bu esaslarda deginilmeyen hususlara, 6zel durumlarda uygulanacak esaslara ve
yapilacak degisikliklere Boliim Staj Komisyonu tarafindan Atatiirk Universitesi staj

uygulama esaslar1 ¢cergevesinde degerlendirilir.
1.4. Staj-1’in Tanimi ve Amaci

Elektrik-Elektronik Miihendisligi O6grencilerinin  ilk staji olan bu ¢alismada,
Ogrencilerin, bu ana meslek dalinin yan dallarindan bir veya birkagini; ar-ge, tasarim,
iiretim, montaj, bakim-onarim ve benzeri uygulamalardan bir veya birkagini da igerecek
bicimde ugras alani se¢mis bir is yerini tanimalar1 ve bu is yerinde fiilen ¢alisarak, gorgii

ve deneyim kazanmalar1 amaglanir.

1. Staj yaptigimiz kurulusla ilgili asagidaki bilgileri veriniz. (En fazla 2 sayfa):

a) Kurulusun adi ve adresi

b) Kurulusun gelisimini tanitan kasa tarihgesi

¢) Varsa bagl bulundugu st kurulus ve mevcut tesisleri

d) Calisanlarin sayis1 (is¢i, teknisyen, miihendis, idari personel v.b.

e) Statiisii ve sermaye yapisi

f) Faaliyet alanlar1 (AR-GE, tasarim, {iretim, montaj, bakim-onarim, pazarlama v.

2. Isletmenin 6rgiit semasini gizerek; isletmedeki belli basl fonksiyonlarin hangi birimler
tarafindan yerine getirildigini, birimler arasi iliskileri, yetki ve sorumluluklara

belirtiniz.



3. Uretim veya montaj yapiliyorsa, ne tiir iiriinlerin iiretildigi, iiriin girdilerinin neler
oldugu, yerli/yabanci parca oranlari (tanim ve/veya maliyet olarak), liriin tasarimlarinin
nerede yapildigi, liretim sayilari (aylik veya yillik), iretimde hangi islem asamalarinin
bulundugu ve bu agsamalarda kullanilan techizat.

4. Kurulusun bilgisayar sistemlerinden yararlanma diizeyi (kag adet, hangi tip bilgisayar
bulundugu, bu bilgisayarlarin nerelerde, hangi amagclarla kullanildigi, bilgisayarlarin
lokal olarak m1, ag yapilari iizerinde mi konuslandigi, v.b)

5. Kurulusun gelir kaynaklarinin hangi ana kalemlerden olustugu ve temin edilebiliyorsa
bunlarin ytizdeleri.

1.5. Staj-2’nin Tanimi ve Amaci

staj-2 i¢in Ongoriilenlere ek olarak, belirli bir biiylikliige erismis ve kurumsallasmasini
tamamlamis bir is yerini tanimalar1 ve bu is yerinde fiilen ¢alisarak, bir yandan gorgii ve

deneyimlerini artirirken, diger yandan da sektorii ve sektorel iliskileri kavramalar1 amaglanir.

1. Staj yaptigimiz kurulusla ilgili asagidaki bilgileri veriniz. (En fazla 2 sayfa):
a) Kurulusun adi ve adresi
b) Kurulusun gelisimini tanitan kisa tarihgesi
c¢) Varsa bagli bulundugu iist kurulus ve mevcut tesisleri
d) Calisanlarin sayis1 (is¢i, teknisyen, miithendis, idari personel v.b.)
e) Statiisii ve sermaye yapisi
f) Faaliyet alanlara (ARGE, tasarim, iiretim, montaj, bakam-onarim, pazarlama v.b)

2. Isletmenin 6rgiit semasini gizerek; isletmedeki belli bash fonksiyonlarin hangi birimler
tarafindan yerine getirildigini, birimler arasi iliskileri, yetki ve sorumluluklari belirtiniz.

3. Uretim veya montaj yapiliyorsa, ne tiir iiriinlerin iiretildigi, {iriin girdilerinin neler
oldugu, yerli/yabanci parca oranlari (tanim ve/veya maliyet olarak), iirlin tasarimlarinin
nerede yapildigi, iiretim sayalar1 (aylik veya yillik), iiretimde hangi islem asamalarinin
bulundugu ve bu asamalarda kullanilan techizat.

4. Satig sonrasi destek ve diger miisteri hizmetleri veriliyorsa, bunlarin neler oldugu ve

nasil saglandig1.



. ARGE faaliyetleri yapiliyorsa, ne gibi dallar1 i¢erdigi ve nelerin hedeflendigi, personel
yapist ve teknik olanaklari,

Bir veya birden fazla yurt dis1 kurulus ile isbirligi (veya ortaklik) s6z konusuysa, bu
isbirligi ile nelerin, nasil saglandigi,

Sektor i¢indeki konumu, gelir kaynaklariin hangi ana kalemlerden olustugu ve temin
edilebiliyorsa bunlarin yiizdeleri, baglica rakipleri ve pazar paylari,

. Kurulusun bilgisayar sistemlerinden yararlanma diizeyi (kac adet, hangi tip bilgisayar
bulundugu, bu bilgisayarlarin nerelerde, hangi amaclarla kullanildigi, bilgisayarlarin

lokal olarak mi, ag yapilar1 {izerinde mi konuslandigi, v.b)



