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Zorunlu Staj Basvuru Formunun Doldurulmasi, QR Kodlu Belgenin

Hazirlanmasi, Taahhiitnamelerin Hazirlanmasi ve Gerekli Tiim
Miihiir/Kase-Imzalarin Tamamlanmasi

» Zorunlu staj basvuru dokiimaninin doldurulmasi

Stajinizin zorunlu oldugu ve sigorta islemlerinin fakiilte tarafindan yapilacagi bu dokiiman tizerinde
yazmaktadir.

» Zorunlu staj basvuru formunda staj yapacagimiz firma/kurum bilgilerini ve staj tarihlerinizi
eksiksiz ve dokiiman iizerinde herhangi bir karalama yapmadan doldurunuz. isterseniz
bilgisayar ortaminda da doldurabilirsiniz.

» Zorunlu staj basvuru formundaki is giinii sayisim1 kendiniz takvimle kontrol ederek staj baslangi¢
ve bitis tarihlerinizin dogrulugunu teyit ediniz. Tarihlerinizin kontrolii hususunda tiim sorumluluk size
aittir.

»  Staj islemlerinizin saghkl bir sekilde ilerleyebilmesi icin staja baslama tarihinden en az 2 hafta énce
basvurunuzu yapmaniz gerekmektedir. Siire ihlalinde bulunmanmz durumunda yasayacaginiz
magduriyetten staj komisyonu sorumlu degildir.

»  Zorunlu bir durum olmadig; siirece staja haftanin ilk giinii (pazartesi) baslayacak sekilde bagsvurunuzu yapiniz.

Y

Ciktisim aldigimiz zorunlu staj basvuru formunda imza atmamz gereken yeri unutmayiniz.

» Buasamada QR kodlu belge i¢in OBS iizerinde de staj bilgilerinizin yer almasi i¢in ‘ders islemleri’ sekmesi
altinda yer alan staj kismina staj basvuru bilgilerinizi kaydediniz ve giktisini aliniz.
» Zorunlu staj formunu ve ¢iktisim aldigimz QR Kodlu belgeyi firmaya/kuruma gotiirerek onaylatmaniz
(miihiir/kase ve imza) gerekmektedir.
> Taahhiitnhamenin hazirlanmasi;
» Doénem icerisinde staj yapmak isteyen dgrencilerimiz, donem igerisinde aldig1 derslerde
devam zorunlulugunun olmadigini ya da dénem igerisinde ders almadigini1 ve bu konuda vermis
oldugu beyanda sorumlulugun kendisine ait oldugunu bildiren bir taahhiitname doldurarak (1slak
imzal) staj evraklari ve transkript ile birlikte staj komisyonuna géndermelidir. NOT: Dénemde ders
aldiysaniz sinav haftalarinda staj yapamazsiniz. Basvuru tarihleriniz sinav haftalarim1 kapsayamaz.
* Yaz doéneminde staj yapmak isteyen o6grencilerimiz, yaz doneminde staj yapacag tarih
araliginda yaz okulu almayacagini ve bu konuda vermis oldugu beyanda sorumlulugun kendisine ait
oldugunu bildiren bir taahhiitname doldurarak (islak imzali) staj evraklari ile birlikte staj
komisyonuna gondermelidir.
» Taahhiitnameler bireysel oldugundan durumunuzu izah edecek sekilde kendinizin hazirlamasi
gerekmektedir. (Ornek sablon/taslak yoktur, talep etmeyiniz.)

» Tiim dokiimanlardaki ve belgelerdeki gerekeli miihiir/kase ve imzalar tamamlandiktan sonra bu dokiimanlar
vebelgeleri tarayarak .pdfhaline getiriniz.
» NOT: Onayh zorunlu staj bagvuru formunuzun ve QR kodlu belgenizin bir niishasim saklayinz.
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Staj Komisyonuyla iletisime Gecilmesi

» Adimz ve 6grenci numaramz ile birlikte daha once tarayarak.pdf haline getirdiginiz zorunlu staj basvuru
formunu, QR kodlu belgeyi, taahhiithameyi ve varsa diger dokiimanlar;

= Varsa cumartesi giinleri cahsma dilekgesinin .pdf halini ekleyiniz.2
®*  Varsa staj konu degisikligi dilekgesinin .pdfhalini ekleyiniz.3

ekleyerek staj basvurusunda bulundugunuzu bildirir bir e-postay1 eemstaj@sdu.edu.tr! e-posta
adresine gonderiniz.

» Staj ile ilgili tiim islemleriniz i¢in eemstaj@sdu.edu.tr adresine géonderdiginiz e-postalarimiz
icin sizlerle daha hizli ve Kesintisiz iletisim kurmak adina iiniversitemizin tiim égrencilerimize
sagladig1 @ogr.sdu.edu.tr uzantili e-posta adreslerinizi kullanmanmz tavsiye edilmektedir. Diger e-
posta operatorleri ile gonderilen e-postalarla yasanacak iletisim aksakliklarindan staj komisyonu
sorumlu degildir.

Staj Sigortanizin Yapllma514

» Stajimz i¢in gerekKli sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in en az 7 giin 6ncesinden evraklarmizin komisyona
ulagtirlmasi gerekmektedir. Bu konuda sorumluluk tamamen size aittir. Siire ihlalinde bulunulmasi
durumunda yasayacagimiz/yasayabileceginiz magduriyetten staj komisyonu sorumlu degildir.

» Basvuru tarihinizi firma/kurum onaymi ve komisyona ulastirilma siiresini géz éniine alarak yapmaniz
gerekmektedir.

» Staj komisyonunun onayladig1 zorunlu staj basvuru formunu muhasebe birimine gotiirerek sigorta giris
islemlerinizi yapmmz. (Cevrimici egitim siirecinde sigorta islemleri staj komisyonu tarafindan yapilacaktr,
isteyen égrencilerimiz komisyona haber vererek kendileri de yaptirabilirler. Yiiz yiize egitim siirecinde sigorta
islemlerinin yapilmasi égrencinin sorumlulugundadir.)

Stajin Yapilmasi

» Staj Komisyonundan sigorta islemlerinin yapildigina dair e-postay1 aldiktan sonra stajiniza baslayabilirsiniz.

=  Stajfaaliyet raporu Sna ve staj siciline fotograf yapisirmayi/eklemeyi unutmayiniz.

*  Staj faaliyet raporunu kurallara ve sablonlara uygun, detayh bir sekilde doldurunuz. is cetvelindeki ve
faaliyet giinlerindeki tarihlerin aym oldugundan ve dogru oldugundan emin olunuz, faaliyet
raporunuzun herhangi bir yerindeki tarihlerde kesinlikle karalama yapmayiniz, faaliyet giinlerindeki
‘yapilan is’ bashg ile is cetvelindeki bashklarin aym olmasina ve basliklarin o giin yaptiginiz faaliyetleri
anlasilir kilacak sekilde olmasimna dikkat ediniz.

> STAJINIZDA BASARILAR DiLERIZ...
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Staj Bitiminde Yapilmasi Gerekenler

Staj faaliyet raporundaki imzalarin tam ve tiim faaliyet giinlerindeki tarihlerin dogru oldugundan emin
olunuz.

Staj bitiminde staj faaliyet raporunun ve staj sicilinin asillarinin saklanmasi tamamen 6grencinin
sorumlulugundadir.

Staj bitimi sonrasinda formata uygun olarak doldurdugunuz staj faaliyet raporunu staj bitis
tarihinizden sonraki akademik dénemin baslangicindan itibaren en gec 30 (otuz) giin icerisinde staj
komisyonuna ister .pdf olarak isterseniz elden teslim edebilirsiniz.

Staj sicili®, sorumlu miihendisin kendi kurumsal e-posta adresinden komisyonumuza e- posta
olarak gonderilmesi gerekmektedir. Bu e-postanin komisyona ulasip ulasmadigimi takip etmek
o6grencinin sorumlulugundadir. Kurumun/firmanin arzu etmesi durumunda staj sicilini kapah zarfta
(miihiirlii/kaseli-imzali formata uygun) béliimiimiize posta yoluyla génderebilir ya da staj yapan
o6grencimiz kapal zarftaki staj sicilini komisyonumuza elden teslim edebilir.

Staj faaliyet raporu’nun ve staj sicilinin komisyonumuza iletilmesi staj faaliyet raporunuzun
degerlendirilmesiicinyeterli olacaktir.

Staj komisyonuna staj faaliyet raporunu gonderen veya teslim eden tiim 6grencilerimizin okuyan-mezun
durumunu belirtmeleri gerekmektedir.

Eger dgrenci staj siirecinde iicret aldiysa Devlet Katki Pay1 Onay Formu (DKPOF) doldurmasi ve bu
dokiimani staj komisyonuna diger staj evraklari ile birlikte gondermesi yeterli olacaktir.
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Aciklamalar

1.

eemstaj@sdu.edu.tr: Béliimiimiiziin staj komisyonunun resmi e-posta adresidir. Thtiyag duymanz
durumunda bu e-posta adresi iizerinden staj komisyonu ile iletisime gegebilirsiniz.

-Staj komisyonu tiyelerinin sahsi e-posta adresi veya telefonu {izerinden iletisime gecmeyiniz.

Cumartesi ¢alisma dilekeesi: Staj yapmak istediginiz firma tam mesaili(8 saat) olarak cumartesi giinleri
caligabilir. Bu durumda arzu ederseniz cumartesi giinleri staj yapabilirsiniz. Dilekce 6rnegi;
https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets /uploads/sites/152 /files/cumartesi-ogrenci-dilekce-ornegi-
04102019.docx
Staj konu degisikligi yapacaklar:
-Stajimzin eksik kalan kismini ya da tamamin elektrik-elektronik ya da haberlesme staji olarak yapmak
isteyebilirsiniz. Bu durumda konu ile ilgili staj komisyonuna dilekce yazmaniz gerekmektedir. Komisyon
dilekgenizi uygun bulmasi durumunda stajimzi basvurdugunuz konuda yapabilirsiniz. Dilekgenizi yazarak staj
basvurusu esnasinda diger staj evraklart ile birlikte .pdf formatinda génderiniz.
-Eger konu degisikligi talebiniz uygun bulunduysa yine de staj basvurulari yaparken staj1 ve staj2 olacak sekilde
basvuru yapmaniz gerekmektedir.
-Ornegin 50 giinliik art arda staj yapmak istiyorsunuz. Bagvurunuzu 25 giin stajl + 25 giin staj2 olacak sekilde
yapimz. Konu degisikliginizi staj faaliyet raporu yazarken belirtirsiniz.

-Ornegin eksik kalan 10 giinliik elektrik-elektronik stajinizi haberlesme stajimzla birlestirerek
haberlesme olarak yapmak istiyorsunuz. Basvurunuzu 10 giin staj1 + 25 giin staj2 olacak sekilde yapiniz. Konu
degisikliginizi staj faaliyetraporu yazarken belirtirsiniz.

Sigorta Belgesi: Firmada/kurumda aktif olarak sigortali ¢alisan Ogrencilerimizin sigorta giris talebinde
bulunmalarina gerek yoktur. Bu durumda komisyonumuza sigorta islemlerinin kendisi ya da firma/kurum
tarafindan yapildigini ve bu konuda sorumlulugun kendisine ait oldugunu belirten bir dilekgeyi gondermesi
yeterlidir.

Staj Faaliyet Raporu:
https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152/files/staj-faaliyet-raporu-taslak_2021-
24052021.doc

Staj Sicili:

https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152/files/staj-sicil-formu_2021- 24052021.pdf

Bu linkte yer alan staj sicilinde 6grenci bilgilerinin oldugu kismi doldurulmasindan sonra stajdan sorumlu
miihendisten staj sicilinin notlandirilmasi istenmelidir. Daha sonra staj sicilinin sorumlu miihendisin kendi
kurumsal e-posta adresinden ya da kapal zarfta (mihiirlii/kaseli ve imzal olarak) komisyona gonderilmesi
gerekmektedir.
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Dikkat Edilmesi Gerekenler

>

Liitfen staj bagvurularinizi staj baslama tarihinden en az 2 hafta énce yapiniz. Son giinlere sikistirmayimiz. Sigorta
islemleri yetisemeyebilecegi icin staj tarihlerini ve bagvuru formunu en bastan diizenlenmeniz gerekebilir. Bu
noktada sorumluluk size aittir.

Staj yaptiginiz firma/kurum onayl zorunlu staj basvuru formunu sizden isteyebilir. Bu durumda
zorunlu staj basvuru formunun asli muhasebe biriminde kalacagindan fotokopisini almanmiz tavsiye
edilmektedir(yiiz yiize egitim siirecinde).

® Staj icin basvuruda bulunacaginiz firmaya/kuruma komisyon onayl staj formunun gerekip

gerekmeyecegini basvurunuz sirasinda sorunuz.

Komisyonla iletisime gectikten sonra sigorta islemlerinin yapilmasi 7 guin siirebilir. Bu stireyi goz ontine alarak
dokiiman ve siire¢ takibini yapiniz.

Sigorta islemleri bitmeden staja baslayamazsiniz.

= Dikkatli bir sekilde takibini yapiniz.

Staj esnasinda herhangi bir sebepten 6tiirti siirenizi uzatmaniz gerektigi durumlarda komisyon ile iletisime ge¢iniz.
Sigorta uzatimi yapmadan staj bitis tarihinden sonra staj yapamazsiniz.

Stajimzi ayni ya da farkh bir firmada art arda yapmak istemeniz durumunda ikinci stajiniz1 birinci stajimizin bittigi
giiniin akabinde baglatmamz gerekmektedir. Bu islemi staja baslamadan Once bagvuru asamasinda
gerceklestirebilirsiniz. Stajimz basladiktan sonra ikinci stajimz ilk stajimzin bitiminde hemen baslatmanmz
miimkiin degildir.

* Ornegin Cuma giinii bitmis olan birinci stajimzin arkasindan ikinci stajiniza devam etmek istemeniz
durumunda ikinci stajinizi cumartesi glinii baslayacak sekilde basvurusunu yapmaniz gerekmektedir.
Staj komisyonunun bilgisi ve izni olmadan staj1 ve staj2 derslerinizin giinlerini birbirleri icerisinde

ekleme ya da ¢ikarma yapamazsiniz.

»  Ornegin 25 giinliik staj1 dersinizi staj komisyonunun bilgisi ve izni olmadan 30 veya 35 giin yapamazsiniz.
Komisyon izin vermesi durumunda Kesinlikle basvurunuzu 25 giin stajl+ 5 veya 10 gilin staj2 olacak
sekilde ayr ayri ve tarihleri art arda olacak sekilde bagvurunuzu yapiniz.
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