STAJ BASVURUSU ICIN TAKIiP EDILMESI GEREKEN ADIMLAR
-DETAYLI-

1. Dokiimanlarin Doldurulmasi

» Boliim web sayfamizda yer alan Ek1 ve Ek2 dokiimanlar1 doldurunuz.

» EK1 icin https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152 /files/ek1pandemi-donemi-
zorunlu-staj-tercih-beyannamesi-04032021.pdf

» EK2 icin https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152 /files/ek2staj-tercihi-dilekcesi-
04052020.docx

> Budokiimanlar eksiksiz doldurup tarayarak .pdf haline getiriniz.

2. Staj Basvurusu Yapilmasi

> OBS liizerinden staj yapacagimz firma/kurum?! bilgilerini ve staj tarihlerinizi doldurarak
basvurunuzu yapiniz.

» OBS basvurunuzdaki is ginii sayisim kendiniz takvimle kontrol ederek staj baslangic ve bitis
tarihlerinizin dogrulugunu teyit ediniz. Tarihlerinizin kontrolii hususunda tiim sorumluluk size
aittir.

= Staj islemlerinizin saglikh bir sekilde ilerleyebilmesi i¢in staja baslama tarihinden en az 2 hafta énce

basvurunuzu yapmaniz gerekmektedir. Stre ihlalinde bulunmaniz durumunda yasayacaginiz
magduriyetten staj komisyonu sorumlu degildir.

= Zorunlu bir durum olmadig stirece staja haftanin ilk giinii (pazartesi) baslayacak sekilde bagvurunuzu
yapiniz.

3. Staj Komisyonuyla iletisime Gegcilmesi

» Adiiz ve 6@renci numaraniz ile birlikte OBS iizerinden staj basvurusunda bulundugunuzu bildirir
bir e-postay1 eemstaj@sdu.edu.tr? e-posta adresine atiniz.

> Bu e-postay1 atarken daha 6nce tarayarak .pdf haline getirdiginiz EK1 ve EK2 dokiimanlarimi da e-
postaya ekleyiniz.
= Varsa cumartesi giinleri calisma dilekgesinin .pdf halini ekleyiniz.3
= Varsa staj konu degisikligi dilekgesinin .pdf halini ekleyiniz.

> Staj ile ilgili tim islemleriniz icin eemstaj@sdu.edutr adresine gonderdiginiz
maillerinizi @ogr.sdu.edu.tr uzantih mail adreslerinizden yollamaniz 6nerilmektedir. Diger mail
operatorleri ile yasanabilen baz1 arksakliklarin 6niine gecmek ve sizlerle daha hizh iletisim
kurmakadina iiniversitemizin tiim ogrencilerimize sagladigi @ogr.sdu.edu.tr uzantih e-posta
adreslerinizi kullanmamz tavsiye edilmektedir. Diger e-posta operatorleri ile gonderilen e-
postalarla yasanacak iletisim aksakliklarindan staj komisyonu sorumlu degildir.

4. Zorunlu Staj Formu>nun Imzalanmasi

» Staj komisyonu sizin bagvurunuzu uygun gérmesi halinde onaylayacaktir.

> Komisyon staj basvurunuzu onayladiginda 'zorunlu staj formu'nun c¢iktistim OBS iizerinden
almaniz gerekmektedir.

» Ciktisim aldigimiz zorunlu staj formunu firmaya/kuruma goétiirerek onaylatmamz gerekmektedir.

» Zorunlu staj formunda yer alan imza atmamz gereken yeri unutmayimniz.

» Tiim imzalar tamamlandiktan sonra bu dokiiman tarayarak .pdf haline getiriniz.
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5. Staj Komisyonuyla Tekrar iletisime Gecilmesi

» Adimiz ve 6@renci numaraniz ile birlikte .pdf halindeki firmaya/kuruma onaylattiginiz zorunlu staj
formunu da ekleyerek eemstaj@sdu.edutr e-posta adresine sigortamzin yapilmasi i¢in e-posta
atmaniz gerekmektedir.

6. Staj Sigortanizin Yapilmasié

» Stajimz icin gerekli sigorta islemlerinin yapilabilmesi icin en az 7 giin éncesinden evraklarimizin
komisyona ulastirlmasi gerekmektedir.

» Basvuru tarihinizi firma/kurum onaym ve komisyona ulastirlma siiresini goz 6niine alarak
yapmaniz gerekmektedir.

» Tum basvuru siireci istenilen sekilde olduktan sonra sigortamz yapildiginda sigorta giris belgesi
komisyonla iletisime gectiginiz e-posta iizerinden size ulastirilir.

7. Stajin Yapilmasi

» Komisyondan sigorta islemleri ile ilgili e-postay1 aldiktan sonra stajiniza baslayabilirsiniz.
=  Staj faaliyet raporuna ve staj siciline fotograf yapistrmayi unutmaymniz.
> BASARILAR DILERIZ..

8. Staj Bitiminde Yapilmasi Gerekenler

» Staj bitiminde staj faaliyet raporu ve kapah zarftaki staj sicili ile birlikte Ek1, EK2 ve zorunlu staj
basvuru formunun asillarinin saklanmasi tamamen égrencinin sorumlulugundadir.

» Pandemi donemi icerisinde 6grenci staj faaliyet raporunu formatina uygun olarak doldurduktan
sonra, staj yaptigi zamani izleyen akademik dénemin baslangicindan itibaren en gec 30 (otuz) giin
icerisinde staj faaliyet raporunu OBS'ye .pdf formatinda yiiklemesi gerekmektedir.

» Staj sicili7,sorumlu miihendisin kendi kurumsal e-postaadresinden komisyonumuza e-
posta olarak gonderilmesi gerekmektedir. Bu e-postanin komisyona ulasip ulasmadigim takip
etmek 6grencinin sorumlulugundadir.

> Staj faaliyet raporu 8nun OBS'ye yiiklenmesi ve staj sicilinin komisyonumuza iletilmesi staj faaliyet
raporunuzun degerlendirilmesi icin yeterli olacaktir.

» OBS'ye staj faaliyet raporunu yiikleyen tiim é6grencilerimizin okuyan-mezun durumunu belirterek
komisyona e-posta gondermesi gerekmektedir.

» Eger 0grenci staj siirecinde ticret aldiysa DKPOF doldurmasi, firmaya onaylatiiktan sonra OBS'ye
yiiklemesi yeterli olacaktir.

Aciklamalar

1. Firma/kurum: Staj 6ncesi kontrol formunun 2. sayfasinda yer alan bagliklardan en az 1 tanesi firma/kurum
icerisinde yer aliyorsa orada staj yapilabilir. Aym firma/kurum icerisinde yiikiimlii oldugunuz zorunlu
stajinizin tamamini (staj1 ve staj2) komisyona bildirerek yapabilirsiniz.

-Staj oncesi kontrol formu https://muhendislik sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152 /files/staj-oncesi-
kontrol-formu-30072019.pdf

2. eemstaj@sdu.edu.tr: Béliimiimiiziin staj komisyonunun resmi e-posta adresidir. ihtiyac duymaniz
durumunda bu e-posta adresi lizerinden staj komisyonu ile iletisime gecebilirsiniz.

-Staj komisyonu tiyelerinin sahsi e-posta adresi veya telefonu tlizerinden iletisime gecmeyiniz.
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Cumartesi ¢alisma dilekgesi: Staj yapmak istediginiz firma tam mesaili(8 saat) olarak cumartesi giinleri
calisabilir. Bu durumda arzu ederseniz cumartesi giinleri staj yapabilirsiniz.

- Dilekce 06rnegi: https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152/files /cumartesi-ogrenci-
dilekce-ornegi-04102019.docx

Staj konu degisikligi yapacaklar:

-Stajmzin eksik kalan kismini ya da tamamim elektrik-elektronik ya da haberlesme staji olarak yapmak
isteyebilirsiniz. Bu durumda konu ile ilgili staj komisyonuna dilekge yazmaniz gerekmektedir. Komisyon
dilek¢enizi uygun bulmasi durumunda stajimzi istediginiz konuda yapabilirsiniz. Dilekgenizi OBS tizerinden
doldurarak génderiniz.

-Eger konu degisikligi talebiniz uygun bulunduysa yine de OBS {lizerinden bagvurulan yaparken stajl ve
staj2 olacak sekilde bagvuru yapmaniz gerekmektedir.

-Orn. 50 giinliik staj yapmak istiyorsunuz. Sistemde 25 giin staj1 + 25 giin staj2 basvurusu yapiniz.
Konu degisikliginizi staj faaliyet raporu yazarken belirtirsiniz.

-Om. Eksik kalan 10 giinliik elektrik-elektronik stajimzi haberlesme stajimzla birlestirerek
haberlesme olarak yapmak istiyorsunuz. Sistemde 10 giin stajl + 25 giin staj2 basvurusu yapiniz. Konu
degisikliginizi staj faaliyet raporu yazarken belirtirsiniz.

Zorunlu Staj Formu: Ciktistm OBS'den almamiz gerekmektedir. Stajimzin zorunlu oldugu ve sigorta
islemlerinin fakiilte tarafindan yapilacag bu dokiiman tizerinde yazmaktadir.

Sigorta Belgesi: Firmada/kurumda aktif olarak sigortali calisan 6grencilerimizin sigorta giris talebinde
bulunmalarina gerek yoktur. Bu durumda komisyonumuza sigorta islemlerinin kendisi ya da firma/kurum
tarafindan yapildigim ve bu konuda sorumlulugun kendisine ait oldugunu belirten bir dilekceyi OBS
tizerinde doldurarak gondermesi yeterlidir.

Staj Sicili: https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152 /files/staj-sicil-formu_2021-
24052021.pdf Bu linkte yer alan sicilin ilgili yerlerinin 68renci tarafindan doldurularak stajdan sorumlu
muhendise gonderilmesi gerekmektedir.

Staj Faaliyet Raporu: https://muhendislik.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/152 /files/staj-faaliyet-raporu-
taslak 2021-24052021.doc

Dikkat Edilmesi Gerekenler

Liitfen staj bagvurularimz staj baglama tarihinden en az 2 hafta 6nce yapimiz. Son glinlere sikistrmayiniz.

Sigorta islemleri yetisemeyebilecegi icin staj tarihlerini ve bagvuru formunu en bastan diizenlenmeniz

gerekebilir. Bu noktada sorumluluk size aittir.

Staj yaptiginiz firma/kurum onayll zorunlu staj bagvuru formunu sizden isteyebilir. Bu durumda

komisyona gonderdiginiz e-postada bunu belirtirseniz sigorta belgesi ile onayll zorunlu staj basvuru

formunun taranmis .pdf hali size génderilecektir.

= Staj icin basvuruda bulunacagimiz firmaya/kuruma komisyon onayh staj formunun gerekip
gerekmeyecegini basvurunuz sirasinda sorunuz.

= Sigorta islemleri tamamlanmadan komisyon onayl staj formunu talep edebilirsiniz. Sigorta islemleri
tamamlandiktan sonra tekrar komisyondan onayh staj formunu talep etmeyiniz.

Staj baslama tarihinden 6nce sigorta ile ilgili e-postay1 aldiginizi teyit ediniz. Sigorta islemleri ile ilgili

komisyondan herhangi bir geri doniis almadiysamz komisyonla iletisime geciniz. Sigorta islemleri

bitmeden staja baslayamazsiniz.

= Dikkatli bir sekilde takibini yapiniz.

Komisyonla iletisime gectikten sonra sigorta islemlerinin yapilmasi 7 giin siirebilir. Bu siireyi géz 6niine

alarak dokiiman takibini yapiniz.
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» Staj esnasinda herhangi bir sebepten 6tiirti stirenizi uzatmamz gerektigi durumlarda komisyon ile iletisime
geciniz. Sigorta uzatimi yapilmadan staj bitis tarihinden sonra staj yapamazsiniz.

» Stajimzi aym ya da farkl bir firmada art arda yapmak istemeniz durumunda ikinci stajimizi birinci
stajimizin bittigi giiniin akabinde baslatmaniz gerekmektedir. Bu islemi staja baslamadan once

basvuru asamasinda gerceklestirebilirsiniz. Stajimz basladiktan sonra ikinci stajimizi ilk stajimzin
bitiminde hemen baslatmaniz miimkiin degildir.

* Orn. Cuma giinii bitmis olan birinci stajimzin arkasindan ikinci stajimza devam etmek
istemeniz durumunda ikinci stajimzi cumartesi giinii baslayacak sekilde OBS basvurusunu
yapmaniz gerekmektedir.

Staj komisyonu pandemi donemi staj bagvurulan siireci igerisinde ihtiya¢ duydugunuz tiim islemleri
detayh olarak size b6liim web sayfasinda duyurarak teblig etmistir.



