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1- Staj Baslangici:

Okan Universitesi Elektrik Elektronik Miihendisligi Boliimii 6grencileri, zorunlu stajlarinin
ilk kismini en erken Dordiincii Yar1 Yil (2.Smif) sonundaki akademik tatilde yapabilirler.
Ikinci kismini ise en erken Altinc1 Yarr Y1l (3.S1n1f) sonundaki akademik tatilde yapabilirler.
Yaz Okullarindan ders alan Ogrenciler, haftada en ¢ok 3 isgiinii olmak kosulu ile staj
yapabilirler. Staj siireleri ve devreleri, Boliim Kurulunca diizenlenir.

2- Staj Siiresi:

Ogrencilerinin yapacaklar1 iki adet zorunlu stajin her birinin siiresi en az 4 haftadir (20
isgilinti). Bir diger deyisle her 6grenci toplamda 8 hafta (40 isglinii) staj yapacaktir. 4 haftalik
staj bir defada tamamlanir ve her is glinii en az 8 saattir. Staj komisyonu tarafindan
onaylanmamis veya gecerli mazereti olmaksizin stajini eksik birakan 6grencinin staji gecersiz
sayilir.

3- Staj Yeri Kriterleri:

Ogrenciler zorunlu stajlarini, staj komisyonunun kontenjan aldig1 kuruluslarda veya asagidaki
kriterlere uygun olmak kosuluyla kendilerinin buldugu ve staj komisyonunun onayladig: bir
kurulusta yapabilirler;

Elektrik-Elektronik programina devam eden 6grenciler:
a) En az iki (2) Elektrik ya da Elektronik Miihendisinin ¢alistigi Arastirma Gelistirme
departmanlarinda,
b) Elektrik, Elektronik Malzeme Ureten kuruluslarda,
c) Haberlesme, Askeri Elektronik gibi elektrik elektronik alanlarinda, ¢esitli Yazilim-
Donanim iiriinleri gelistiren kuruluslarda,
d) Staj Komisyonunun uygun gorecegi diger kurum ve kuruluslarda.

Mekatronik programina devam eden 6grenciler:

a) En az iki (2) Elektrik ya da Elektronik ya da Makine Miihendisinin ¢alistig1 Arastirma
Gelistirme departmanlarinda,

b) Elektrik, Elektronik Malzeme Ureten kuruluslarda,

c) Haberlesme, Askeri Elektronik gibi elektrik elektronik alanlarinda, cesitli Yazilim-
Donanim iiriinleri gelistiren kuruluslarda,

d) Robotik sistemler, kontrol sistemleri gelistiren firmalar,

e) Staj Komisyonunun uygun gorecegi diger kurum ve kuruluslarda.



4- Staj Basvurusu:

Ogrenciler, staj yerleri belirlendikten sonra, Elektrik Elektronik Miihendisligi Boliimii Staj
Sorumlusundan alacaklar1 Staj Basvuru formunu doldurarak, staj yapacagi isletme
yoneticilerine onaylattiktan sonra, stajdan 6nceki donemin yariyil sonu siavlarinin bitisinden
10 is gilinii oncesine kadar Boliim Staj Sorumlusu’na teslim ederler. Bu tarihten sonraki
basvurular kabul edilmez.

Ogrencilerin staj bagvurularmin kabul edilip edilmedigi, en ge¢ 2 hafta iginde listeler halinde,
Boliim Staj Sorumlusunun da gorev aldigi Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir. Staj
bagvurusu kabul edilen 6grenciler staja baglamak i¢in, Boliim Staj Sorumlusundan stajla ilgili
belgeleri iceren dosyalarini alirlar.

5- Dosya Teslimi:
Staj bitiminde 6grenci;

a) Isyeri degerlendirme formunu (Staj Sicil Belgesi) (staj yaptigi yerin yoneticileri
tarafindan doldurulmus ve onaylanmis olarak kapah zarf i¢inde),

b) Staj Raporunu web sitesinde yayinlanmis olan formatta bilgisayar ortaminda hazirlayip
tek bir PDF dosya olarak iizerine 6grencinin ismi ve numarast yazilmig CD’ye kayith
ya USB hafiza kartina kayith ya da e-posta ile

c) PDF dosyanin ismi staj raporu_ <staj numarasi> <yil>_<&grenci no>_<dgrenci isim
soy isim> formatinda olarak
<staj numarasr>: Ogrencinin yaptig1 stajin numarasi. Ornegin birinci stajda bu say1 1,
ikinci stajda ise 2 olmaktadir
<yi1l>: Stajin yapildig1 sene
<ggrenci no>: Staj1 yapan 0grencinin numarast
<ogrenci ad1 soyadi>: Staji yapan O0grencinin adi ve soyadi. Ad ve soyadi arasina _
karakterini ekleyiniz

Ornegin: Ad Soyad isimli 100100100 numarali égrencinin 2011 senesinde yaptig1 iki
adet zorunlu stajindan ilki olan birinci stajinin staj raporunun dosya ismi
staj_raporu_1_2011_100100100_Ad_Soyad olacaktir.

en ge¢ derslerin basladig ikinci hafta sonuna kadar, ilgili boliimiin staj sorumlusuna
teslim eder.

Staj raporunun Staj Komisyonu tarafindan onaylanmamasi ve/veya dosyada herhangi bir
eksik saptanmasi halinde, eksiklerini tamamlamak icin 2 haftalik ek siire verilir.

6- Isyeri Staj Raporu (Staj Sicil Belgesi):
Staj dosyasinda yer alan ve Staj sonunda isyeri yoneticileri tarafindan doldurularak kapali zarf

icinde staj komisyonuna verilmek iizere dgrenciye teslim edilen, “Staj Sicil Belgesi”, Isyeri
Staj Raporu olarak degerlendirilir.



7- Staj Evraklarinda Bulunmasi Gereken Bilgiler

7.1.

Staj evraklarini olusturan boliimler

Staj raporunda bulunmas1 gereken boliimler, sirasiyla asagidaki gibi olmalidir:

7.2.

Staj Sicil Belgesi: Bu belge, eksiksiz doldurulmus olmali ve staj yapilan kurumdaki
yetkili amir tarafindan imzalanarak onaylanmali ve kapal zarf ile teslim edilmelidir.

Staj Raporu: Bu boéliimde, staj siiresince her bir giin i¢in; incelenen konular, yapilan
caligmalar ve kazanilan deneyimler 6zetlenir.

CD, USB Hafiza, E-posta: Staj Raporu doldurulduktan sonra tek bir PDF dosya olarak
CD’ye kaydedilerek, CD’nin {iizerine Ogrenci adi, soyadi ve staj yapilan firma adi
yazilmasi gerekmektedir. CD yerine USB hafiza ile ya da e-posta ile boliim staj
sorumlusuna staj raporu ulastirilabilinir. Staj raporu e-posta ile gonderilirse boliim staj
sorumlusundan staj raporunun ulastigina dair onay alinmalidir.

Rapor metninde sz edilen ve ek olarak verilmek istenen diger dokiimanlar (program,
grafik, resim vb.) staj raporunun sonuna eklenmelidir.

Raporda, CD’de, USB hafizada, e-postada herhangi gizlilik dereceli belgeler ve veriler
(ticari sirlar, askeri gizlilik iceren belgeler vb.) bulunmamalidir.

Genel yazim kurallari

Staj raporu hazirlanmasina yonelik yazim kurallar1 asagida belirtilmistir.

Tiim dokiimanlar, bilgisayar ortaminda Times New Roman-12 punto ve 1,5 aralikli olarak
A4 kagidina yazilmalidir.

Giinliik ¢aligma raporlar1 boliimdi, her is giinii i¢in 1 sayfadan az olmamak iizere, en az 20
sayfadan olusmali, biitlin yazi ve sekiller bilgisayar ¢iktis1 olarak hazirlanmalidir.
Bilgisayarda ¢izimi yapilamayan sekil ve resimler, raporun sonundaki ekler bdliimiine
eklenebilir.

Biitlin sayfa, tablo ve sekiller numaralandirilmalidir. Sekil ve tablolar metinde ilk szl
edilen yere yakin bir konumda yer almalidir.

Sekillerin ve tablolarin altina tablo/sekil ad1 yazilmalidir.

Staj raporuna konulan bilgilerin eger baska bir kaynaktan (Internet, rapor vs) alinmais ise
mutlaka kaynaga referans verilmelidir.

8- Stajin Kabul Edilmeyecegi Durumlar

a)

b)

c)
d)

Ogrencinin kendi girisimleriyle buldugu kurumdan alacagi onayli “Staj Basvuru
Belgesini, stajdan 6dnceki donemin bitisine kadar staj komisyonuna onaylatmadan staja
baslamasi durumunda,

Ogrencinin staj yaptig1 kurumu, staj komisyonunun onayii almadan degistirmesi veya
zorunlu nedenler disinda stajina ara vermesi durumunda,

Staj siiresinin eksik olmasi durumunda,

Staj sicil belgesinin isletme yetkililerine onaylatilmamis olmas1 durumunda,

Ogrencinin staj1 kabul edilmez.



