GUMUSHANE UNIVERSITESI

MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI

ELEKTRIK-ELEKTRONIK MUHENDISLIGi

STAJ UYGULAMA USUL VE ESASLARI

Amag

Madde 1- Bu usul ve esaslarin amaci, Giimiishane Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek lizere yapilan ve egitim-Ogretim faaliyetlerinin zorunlu bir parcasi olan staj
faaliyetlerinin planlanmasu, yiiriitilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili kurallar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu usul ve esaslar Giimiishane Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Elektrik-Elektronik Miithendisligi Boliimii 6grencilerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu usul ve esaslar Giimiishane Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi Fakiilte Staj Yonergesi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4-
Bu usul ve esaslarda gegen:

a) Béliim: Giimiishane Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Elektrik-
Elektronik Miihendisligi Boliimiinii,

b) Boéliim Staj Komisyonu: Giimiishane Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi Elektrik-Elektronik Miihendisligi B6liimii Staj Komisyonunu,

¢) Staj: Ogrencilerin 6grenimleri sirasinda kazandiklari bilgi ve becerileri gelistirmek ya
da pratik tecriibe kazanmalarin1 saglamak amaciyla, yurt icinde veya disinda 6zel veya
resmi kurum veya kuruluslarda boliim staj esaslarinda belirlenen siirelerde yapilan
uygulamali calismayi,

d) Stajyer: Staj yapmakla yiikiimlii 6grenciyi,

ifade eder.
Stajin Amaci ve Stajyerden Beklentiler
Madde 5-

Ogrencilerin Boliimde 6grendikleri teorik altyapinin staj yerinde pratik bilgilerle desteklenmesi
ve uygulama becerilerinin artmasi stajin en temel amacidir.



Stajyer Ogrencinin Gorev ve Sorumluluklari
Madde 6-
Staj yapan 6grenciler;

a) Staj yaptiklarn igyerlerinin ¢alisma ve giivenlik kurallarina, disiplin ve diizenine
uymakla ylikiimliidiirler.

b) Staj yerlerinde kullandiklar1 her tiirlii alet, malzeme, ara¢ ve gerecleri 6zenle kullanmak
zorundadirlar. Bu yiikiimliiliikkleri yerine getirmemesi veya getirememesi halinde
dogacak her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

c) Stajyer dgrenciler, isyerlerinde kendi kusurlar1 nedeniyle verecekleri her tiirlii zarardan
sahsen kendileri sorumludurlar.

d) Yukarida belirtilen hususlara uymayan, ilgili mevzuata aykir1 hareket eden 6grenciler
hakkinda Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin  Y&netmeligi hiikiimleri
uygulanir.

Isyerinin Sorumlulugu

Madde 7- Ogrencilerin staj yaptiklar1 her isyerinde isyeri sorumlusu, staj yapan her bir
Ogrencinin is giivenligi i¢inde verimli bir sekilde stajini1 yapmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Gerektigi durumlarda staj yaptiracak isletme tarafindan istenen 6grenci staj yapma zorunlulugu
belgesi, Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliimii'ne dilek¢e verilerek Ogrenci tarafindan
temin edilebilir.

Staj Calismalarmin Zorunlulugu
Madde 8-

a) Bolim 6grencileri, Boliim Staj Komisyonunca uygun goriilen isyerlerinde Glimiishane
Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Staj Yonergesi ve Elektrik-Elektronik
Miihendisligi Boliimii Staj Uygulama Usul ve Esaslarina gore, pratik caligma yeteneklerini
artiracak yonde mesleki staj yapmak zorundadirlar.

b) Ogretim programlarinda belirtilen ve egitim siiresi iginde yapilan atélye, laboratuvar ve
benzeri ¢alismalar staja dahil degildir.

Staj I¢in Basvuru ve Staj Yeri Belirleme Esaslan
Madde 9-

a) Bilgisayar lizerinden 3 niisha halinde “zorunlu staj basvuru formu’ doldurulacaktir.

b) Stajlar ilan edildigi tarthler arasinda yapilacaktir. Herhangi bir degisiklik
yapilmayacaktir, aksi takdirde Ogrencinin staji kabul edilmeyecektir. Staj basvuru
formundaki staj baslama ve bitis tarihleri bu zaman araligi dikkate alinarak
doldurulacaktir.

c¢) Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacag: staj yapma isteginin kabul edildigini
gosterir ve kaseli, tarihli, staj yapilacak kurumdan onayl belge (Staj Bagvuru Formu)
ile Bolim Staj Komisyonu’nca belirlenen tarihe kadar Bolim Staj Komisyonu
Bagkanligina bagvurur.



d) Staja baslayan 6grenci, staj komisyonu baskanina bilgi vermeden ve onay almadan staj
yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staj1 gecersiz sayilir.

e) Staj dosyasi ve gerekli belgeler boliim web sayfasinda ilgili kisimdan alinacaktir.

f) Stajin yapilacagi isyeri tarafindan onaylanan 3 niisha halindeki zorunlu staj basvuru
formunun, staj komisyonu bagkani tarafindan kontrol edilerek onaylandiktan sonra
niifus clizdaninin arkali onlii fotokopisi ve SGK’dan 6grencinin kendisi ve ailesinin
(anne-baba) sigorta durumlarin1 gosteren belgeler de eklenerek, Dekanlik Staj Birimine
teslim edilmesi gerekmektedir.

g) Puantaj kayit cetveli boliim sitesinden alinacaktir. Hangi aylarda staj yapiliyorsa o aylar
icin ayr1 ayr1 puantaj hazirlanacaktir.

h) Puantaj cetvelleri postayla gonderilmeyecek olup, ilan edilen tarihler arasinda elden
Dekanlik staj birimine teslim edilecektir. Ge¢ getiren dgrencilerin puantajlart kabul
edilmeyecektir.

i) Staj yapacak 6grencilerin staja gitmeden Once yanlarina alacaklar1 sigorta baslangi¢
belgesini Dekanlik staj biriminden almalar1 gerekmektedir. Aksi takdirde isyerleri
tarafindan stajlar1 baslatilmayacaktir. Almayan Ogrencilere sonradan faks
gonderilmeyecektir.

Madde 10- Ogrenci, stajin1 Boliim Staj Komisyonunca konu olarak uygunlugu onaylanan staj
yerinde yapar. Staj yerinde stajyerlerden sorumlu olarak mutlaka en az bir yetkili Elektrik-
Elektronik, Elektrik, Elektronik veya Elektronik ve Haberlesme Miihendisi olmalidir. Ogrenci
staj yapacagl yeri secerken, staj yerinde staj siiresince mesleki bilgi ve becerilerini
arttirabilecegi imkanlarin olmasina dikkat etmelidir. Ayn1 kurumda iki kez staj yapilamaz,
ancak biiyiik kuruluslarin farkli birimlerinde staj komisyonunun onayima bagli olarak staj
yapilabilir.

Staj Siireleri ve Yerleri

Madde 11- Ogrencinin mezuniyeti igin gerekli olan toplam staj siiresi 40 (kirk) is giiniidiir.
Staj, uygun bir kurumda en fazla 30 (otuz) is giinii, en az 15 (on bes) is giinii olarak yapilabilir.
Ogrenci 5. yariyila kadar stajmin en fazla 20 (yirmi) is giinii kadarlik kismini yapabilir. Resmi
tatil ilan edilen gilinlerde staj yapilamaz. Ancak, 6zel kurum ya da kuruluslarda, resmi tatil
olmayan Cumartesi giinlerinde de staj yapilabilir.

Madde 12- Stajlar Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan ilan edilen
tarihler arasinda yapilacaktir. Ancak, derslerini tamamlamis ve mezuniyet i¢in sadece staj
eksigi kalmis durumdaki 6grenciler (N.O ve 1.0) ders yariyil siiresi iginde staj yapmak igin
Boliim Staj Komisyonu’na Ogrenci Islerinden alacaklari durumlarmi gdsteren bir belgeyi
iceren bir dilekg¢e ile miiracaat ederler. Miiracaatlar, Boliim Staj komisyonunun onerisi ile
Boliim Bagkanligi’nca karara baglanir.



Staj Belgelerinin Temini, Doldurulmasi ve Onaylatilmasi Esaslari
Madde 13-

Staj basvuru formu, staj sicil fisi, puantaj cetveli gibi gerekli tiim belgeler boliim web sayfasinin
staj kismindan 6grenci tarafindan temin edilmelidir.

Madde 14- Staj dosyasinin i¢inde yer alan “dilek¢e”ye boliim sekreterliginden verilen sayi
eklenerek Boliim Baskanina imzalatilacak, gerekli “staj formlarr” na vesikalik fotograf
yapistirilarak  Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi Staj birimine
miihiirletilecektir.

Madde 15- Daha onceden Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi’nce hazirlanan “Staj
Defteri’ne” staj siiresi boyunca isletmede yapilan calismalar, sistematik bir gsekilde giinliik
olarak 6grenci tarafindan islenir. Staj Defteri’ne islenen tiim sayfalar isletmede bulunan yetkili
egitici mithendis tarafindan kontrol edilerek imzalanmasi gerekmektedir.

Madde 16- Staj raporlar1 el yazisiyla hazirlanabilecegi gibi bilgisayar ortaminda da
hazirlanabilir. Son hali verilen staj dosyasi ciltlenerek teslim edilmelidir. Hazirlanan staj
dosyasinda, intihal veya kaynak gdstermeden bagka eserlerden yapilan alintilarin tespit edilmesi
durumunda 6grencinin staji kismen ya da tamamen iptal edilebilir.

Madde 17- Yurt i¢inde yapilan staj i¢in hazirlanan staj defterinin yazim dili Tiirk¢edir. Yurt
disinda yapilan stajlar icin staj dosyalar1 Tiirkce ya da Ingilizce olarak hazirlanabilir.

Madde 18- Staj Defteri el ile doldurulacaksa, deftere islenen bilgilerin okunakli olmasi ve
sayfalarin  temiz, yipranmamis olmast Onemlidir. Yazimda, mavi veya siyah
tikenmez/miirekkepli kalem kullanilmalidir. Ayrica teknik resim yazim-¢izim kurallar1 da
dikkate alinmalidir.

Madde 19- Her bir staj grubu i¢in ayr1 “Staj Defteri”, “Staj Sicil Fisi” ve “Puantaj Cetveli”
diizenlenmesi gerekmektedir.

Madde 20- Staj Sicil Fisi, staj yaptig1 kurulusun yetkili amiri tarafindan 6grencinin devama,
ilgisi, basaris1 ve diger durumlarina iliskin bilgileri icerecek sekilde eksiksiz doldurulur,
imzalanarak miihiirlenir ve kapali zarf i¢cinde boliim staj komisyonuna ulastirilir. Zarf 6grenci
tarafindan kesinlikle acilmamalidir. Aksi takdirde staj gecersiz sayilir.

Madde 21 - Staj Sicil Fisi eksik doldurulmus ya da iiniversiteye ulasmamis 6grencilerin stajlari
kabul edilmez. Adi gecen fisin postada kaybolmasindan veya postadan ge¢ gelmesinden
Ogrenci isleri, Boliim Baskanlig1 ve Boliim Staj Komisyonu higbir sekilde sorumlu tutulamaz.

Madde 22- Staj Defterine, gerekli hallerde fotokopi, fotograf, disket gibi ek malzemeler de
eklenebilir. Ek olarak teslim edilecek olan belge-fotokopi-¢izim vb. belgelerin A0, A1, A2 ve
A3 bigimlerinde olmas1 halinde, TS 88'e gore standart hale getirilen katlama sekillerine gore,
A4 bicimi (210x297) esas alinarak katlanmalidir. Ekler, numaralandirilarak telli dosya igerisine
konulup defter ile birlikte teslim edilmelidir. CD gibi ekler ise, staj defterinin 6n karton
kapagiin arka yiizeyine yapistirilacak olan CD poseti veya zarfi igerisine konulmalidir.
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Staj Kontrol Sistemi

Madde 23- Ogrencilerin staj ¢alismalari, gerekli goriildiigii durumlarda, Béliim Baskanlig
tarafindan staj is yerlerinde denetlenebilir. Denetleme sonucu olumsuz olan &grencilerin
stajlari, Boliimii Staj Komisyonu ve Boliim Bagkanligi’nca degerlendirilip karara baglanir.

Staj Evraklarinin Teslimi

Madde 24- Staj yapan her 6grenci, staj defterini staj ¢aligmasinmi izleyen 6gretim yariyili
derslerinin baslangicindan itibaren en gec 15 (on bes) giin i¢erisinde Boliim Staj Komisyonuna
teslim etmek zorundadir. Mazeretsiz olarak, siiresi i¢cinde teslim edilmeyen staj evraklar1 kabul
edilmez. Mazeret ile ilgili gerekgeler Ogrencinin resmi basvurusu lizerine Bolim
Bagkanligi’'nca degerlendirilir. Mezuniyet durumunda olan Ogrenciler, staj defterinin 6n
kapagmma “MEZUNIYET DURUMU” ibaresini yazip Béliim Staj Komisyonuna teslim
etmelidirler.

Genel Degerlendirme Esaslar

Madde 25- Staj defterleri ve evraklar1 degerlendirilirken Ogrencinin igyerinde bilgi ve
becerilerini ne derece artirmis oldugu, asagidaki hususlar géz oniine alinarak karar verilir;

a) Staj siiresince isyerinde yapilan ¢alismalar ve 6grencinin kendisinin yapmis oldugu isler
staj defterine “Staj Dosyas1 Yazim Kilavuzu’na uygun olarak yazilmalidir.

b) Ayni staj yerinde staj yapan 6grencilerin ayn1 bilgi ve kaynaklardan istifade etmeleri
dogaldir. Bununla birlikte bu 6grenciler benzer staj defterleri hazirladiklar takdirde, bu
defterler kabul edilmez. Bu tip stajlar benzerlik derecesine bagli olarak kismen ya da
tamamen reddedilir.

c) Sadece dokiimanlar kullanilarak hazirlanmis staj defterleri kabul edilmez. Alinti
yapildig: takdirde ilgili alinti mutlaka staj defteri sonunda belirtilir.

d) Ogrencilerin staj yerinde yaptigi calismalar, ¢alisma giinii ve yapilan ise gore
fotograflamasi daha sonra yapilacak olan staj miilakatinda savunmalarini
kolaylastiracaktir.

e) Ogrencilerin sunmus olduklar1 staj raporlarmimn incelenmesi ve degerlendirilmesi
sirasinda, Boliim Staj Komisyonu gerekli gordiigii hallerde 6grencileri staj ¢aligsmalari
ile ilgili sozlii miilakata ¢agirabilir. Staj raporlar1 yetersiz goriilen, ¢agrildigr halde
miilakata gelmeyen ya da miilakatta basarisiz olduklarina karar verilen 6grencilerin staj
caligmalari, Boliim Staj Komisyonunca kismen veya tamamen gegersiz sayilir.

f) Staj raporlarinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yaptigi
veya staj yerine devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen
ogrenciler hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
gercevesinde sorusturma agilir.



Staj Sonuclarinin Duyurulmasi

Madde 26- Boliim Staj Komisyonu, 6grencilerin staj caligmalarina iligkin degerlendirmelerini,
staj defteri teslim tarihleri son giliniinden itibaren 3 ay i¢cinde Boliim Baskanligi'na rapor eder.
Zorunlu hallerde bu siire uzatilabilir.

Muafiyet

Madde 27- Yatay gecisle kayit yaptiran ogrenciler daha onceki boliimlerinde kabul edilmis
eski stajlarini belgelendirdikleri takdirde boliim staj komisyonunca degerlendirilerek belirlenen
oranda stajlarindan muaf tutulabilirler.

Madde 28- Meslek Yiiksek Okullarinin teknik programlarindan mezun olmus ve dikey gegisle
kayit yaptiran 6grenciler, 6grenimleri sirasinda yapmis olduklari stajlar1 belgeledikleri takdirde
% 50°den fazla olmamak kosulu ile Bolim Staj Komisyonunca belirlenen oranda stajindan
muaf tutulabilirler.

Madde 29- Meslek liselerinden mezun olmus 6grencilerin lise egitimleri sirasinda yapmis
olduklar stajlar kabul edilemez.

Madde 30- Yukaridaki maddeler disinda daha 6nce herhangi bir yiiksekdgretim kurumunda
egitim alirken staj yapmus olan Ogrencilerin stajlart ile ilgili durumlar Boliim Staj
Komisyonunca degerlendirilerek karara baglanir.

Sigortalama

Madde 31- Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan staj yapacak her
ogrenci i¢in 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda “is
kazas1 ve meslek hastalif1” sigortas1 yaptirilir. Ogrencinin 5510 Sayili Kanun kapsamindaki
zorunlu sigortasinin Fakiilte tarafindan yaptirilabilmesi i¢in 6grencinin Sosyal Gilivenlik
Kurumunda aktif kayitl olmamas1 gerekir. Herhangi bir isyerinde sigortali gortindiigii (aktif

kayith oldugu) i¢in Fakiilte tarafindan “is kazas1 ve meslek hastalig1” sigortasi yaptirilamayan
ogrencilerin durumlar kendilerine belirtilir.

Genel Hususlar
Madde 32-

Staj defterleri, stajin bitis tarihinden itibaren 2 (iki) yil siire ile B6liim Bagkanligi'nca saklanir,
bu stire gectikten sonra ise uygun sekilde imha edilirler. Dolan siire sonunda yapilan staj ile
ilgili 6grenci itirazlar1 ve talepleri hi¢bir sekilde kabul edilmez.

Madde 33- Staj programlarim1 basarili olarak tamamlayamayan 6grenciler, tiim derslerini
verseler bile mezun olamazlar.



Madde 34- Staj yapacak dgrencilerin, Giimiishane Universitesi Miithendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi Staj Yonergesinde belirtilen diger hususlar1 da dikkate almas1 gerekmektedir.

Madde 35- Yukarida belirtilmeyen konularda, Boliim Staj Komisyonu’nun teklifi ve Bolim
Bagkanligi'nin gorisii ile Fakiilte Staj Komisyonu’nca karar verilir.

Madde 36- Bu Staj Uygulama Usul ve Esaslari, Giimiishane Universitesi Miihendislik ve
Doga Bilimleri Fakiiltesi Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliim Bagkanligi tarafindan
yiritilir.



