STAJ AKIS SEMASI

Asagida belirtilen staj akis slreci tim staj dersleri (ME 300, ME 396, ME 400, ME 496) icin
gecerlidir.

Staj Teams kodlari:

ME 300/396: gscjaef
ME 400/496: wcdcjrr

Tum stajlar i¢cin minimum staj stresi 20 is glint ve maksimum 90 is glintddr.

Basvuru oncesi

Yaz staji silireci final sinavlarinin bitisinden gz dénemi derslerin baslangi¢ tarihine
kadardir.

Basvuru oOncesinde firma tarafindan stajin _zorunlu olduguna dair belge istenmesi
durumunda staj koordinatorii tarafindan imzalanmis onayli basvuru belgesi gerekli
kisimlar doldurularak firmaya verilebilir.

TUm staj dersleri icin staj yapilacak firmada en az bir miihendis veya teknik 6gretmen
bulunmalidir.

ME 300/396 imalat stajlar oldugundan, belirlenecek firmada talash veya dokim uretim
teknikleri kullaniimalidir. Ayrica iretim prosesi takip edilen pargalar ile ilgili teknik gizimler
rapora eklenmesi gerektiginden firmanin bu konuda bir engellemesi olup olmadigi tespit
edilmelidir.

ME 400/496 staji icin herhangi bir teknik cizim veya talash imalat zorunlulugu
bulunmamaktadir. Organizasyon ile ilgili streglerin takip edilebilecegi yetkin bir firmada
gerceklestirilmesi uygundur.

Basvuru Belgesinin Hazirlanmasi

Firmanin belirlenmesi sonrasinda basvuru belgesi hazirlanarak belirlenen tarihler
icerisinde bolim staj koordinatoriine iletilmelidir.

Staj tarih araligi bayram ve tatil glnleri ya da Cumartesi calisilip calisiimadigina gore
dikkatlice belirlenmelidir.

Basvuru gilinlerini hesaplarken eger bayram gilinlerinde c¢alismaniz s6z konusu ise bu
konuda firmanin bélime bir dilekce yazmasi ve basvuru formuna ek olarak bu dilekceyi
eklemeniz gerekir. Arife glni icin boyle bir dilekce alinmasina gerek yoktur. Sadece
basvuru formundaki evet-hayir kismini evet diyerek 1 glin yazilmasi yeterlidir.

Yaz okulundan ders alindigi siirede staj yapilamaz. Staji yaz okuluna denk geldigi tespit
edilen 6grencilerin stajlari iptal edilecektir.



e Tarihlerin yanhs olmasi durumunda dekanlik sigorta girislerini gerceklestiremeyeceginden
dolayi basvuru gecersiz duruma diisecektir. Bu durumda ek siire verilmeyecek olup ancak
bir sonraki basvuru siireci icin tekrar belge teslimi yapilabilecektir.

e Basvuru belgesini firmada yetkili mihendis, insan kaynaklari midiri ya da firma sahibi
onaylayabilir.

e Belgede mutlaka fotograf bulunmasina ve onaylayan kisinin imza ve kasesinin atiimis
olmasina dikkat edilmelidir.

e Staj basvuru belgeleri yaz okulu 6ncesi ve sonrasinda olmak {lizere duyurulacak olan
tarihlerde iki defa da teams grubundan toplanacaktir. (Mayis ve Temmuz sonu gibi)

e Basvuru formalari pdf formatinda agilan assignmenta yuklenirken 6grenci isim soy isim alt
¢izgi numara seklinde olmalidir.

e Sigortasi isyeri tarafindan yapilacak olanlar ya da yurtdisinda staj yapacaklarin basvuru
belgelerini e-posta olarak teslim etmeleri yeterlidir. Teams grubunda agilan assignmenta
yuklenmeyecektir.

e Pdf belge ylklemelerinde Adobe scan veya benzeri bir uygulama ile belgenin diizgin
taratildigindan emin olunuz.

SGK ise giris bildirgesi

e Basvuru belgeleri dekanliga iletildikten sonra sigorta islemi siireci baslatiimaktadir.

e Sigorta giris belgeleri yogunluga gore en gec¢ staj baslangici tarihinden 6nce e-devlet
aracihigiyla temin edilebilir.

e Herhangi bir nedenle SGK girisi yapildiktan sonra staj yapmaktan vazgecen 6grenciler, staj
baslangicindan en fazla 5 gilin icerisinde staj iptal dilekgesini doldurarak staj
koordinatoriine iletmelidir.

Rapor Siireci

® Stajin tamamlanmasinin ardindan rapor yazimi teams dosyalar sayfasinda belirtilen
ornege uygun olarak hazirlanmahdir.

® ME 300/396 raporlari ingilizce ve Tiirkce olarak hazirlanabilir. ME 400/496 rapor dilinin
ingilizce olmasi zorunludur.

® Kapak sayfasindan sonra rapora konulan degerlendirme formunun uygun sekilde
doldurulmasi ve imzalanmasi, ayrica 6grenci fotografinin konulmasi gereklidir.

® Raporun yetkili mihendis tarafindan incelenip onaylandiginin anlasilmasi icin raporun
sonundaki ginliik calisma cizelgesinin altina yetkilinin imzasi ve bir adet muhir/kase
bulunmasi gereklidir. Bunun disinda baska bir sayfaya mihiir veya imza konulmasina gerek
yoktur.

® Staj yapilan firma tarafindan kapali zarf olarak verilecek olan staj faaliyet raporu rapor
teslim tarihlerinde beraber toplanacaktir. Zarfin kapandigi kisim muhiirli olmali, faaliyet



raporunda fotograf bulunmalidir. iki niishadan ikincisi firmada kalacaktir. Tek niishanin
zarfa konulmasi yeterlidir.

Raporlar duyurusu yapilan tarihler (genellikle kasim ayi) igcinde online olarak toplanacaktir
(staj faaliyet raporlari _elden toplanacaktir). Bu nedenle yazim ve imza siregleri
tamamlandiktan sonra raporlar pdf formatinda okunabilir sekilde taratiimalidir. Ayrica
turnitin incelemesi igin dijital bir kopyasi (imzasiz hali olabilir) icindekiler ve referans
kisimlari harig olarak agilan turnitin hesabina ylklenecektir.

Kismi kabul edilen raporlar ile ilgili gerekli diizeltmelerin yapilmasi icin Aralik ayli sonuna
kadar ek sire verilebilir. Bahar doneminde staj dersleri acilmayacaktir.

Firmanin 6grenci tarafina 6deme yapmasi durumunda bu miktarin bir kismi devlet
tarafindan geri talep edilebilir. Bu durumda olan 6grenciler teams dosyalar sayfasinda
bulunan staj uicretlerine katki formunu doldurmali ve 6deme aldiklarini gésteren banka
dekontu ile duyurulan tarihte (Giiz dénemi igerisinde) teslim etmelidirler.

Katki payi belgesini firmadan lcret almayanlarin doldurmasina gerek yoktur.

Tek ders staj raporlari yaz okulunda ders almayanlar ve ders alanlar igin iki farkli tarihte
toplanmaktadir (genellikle Adustos/Eyliil ayi). Ogrenci isleri ile irtibata gecip zamaninda
dilekgelerin verilmesi gerekmektedir.



