iZMIR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTITUSU

MUHENDISLIK FAKULTESI

ELEKTRIK ELEKTRONIK MUHENDISLIGI BOLUMU el

OGRENCI STAJ YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Stajin amaci, izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii, Elektrik-Elektronik
Miihendisligi Bolimii'niin egitsel hedefleri ve ¢iktilar1 dogrultusunda; 6grencilerin,
akademik ve mesleki gelismelerine katkida bulunacak sekilde, 6grenim gordugi
programla ilgili is alanlarim1 tamimasini, kurum/kuruluslardaki uygulamalar:
O0grenmesini ve egitim-0gretim yoluyla edindigi bilgi ve becerileri uygulayarak mesleki
deneyim kazanmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonerge, [zmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisti, Miihendislik Fakiiltesi,
Elektrik-Elektronik Mihendisligi Bolimi 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek amaciyla yapmalar1 gereken zorunlu stajlarin temel ilkelerinin
planlanmasina, uygulanmasina, denetlenmesine ve degerlendirilmesine iliskin usul ve
esaslar1 kapsar. Ogrenciler, lisans derecesine hak kazanabilmek icin ilgili yonetmeliklere
gore staj yapmak mecburiyetindedirler. Stajlarini, yurtici ya da yurtdisinda, kamu
ve/veya oOzel sektore ait kurum ve kuruluslarda yapacak oOgrencilere bu yonerge
hiitkiimleri uygulanir. Staj yapan ogrenciler Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitist,
Miuhendislik Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan sigortalanirlar. Sigorta islemleri Bolim Staj
Komisyonu ve Boliim sekreterligi araciligiyla Mithendislik Fakiiltesi Dekanlig: tarafindan
yuriitilir. Yurtdisinda staj yapan 6grencilere sigorta yapilmaz.

Tanimlar
MADDE 3 - Bu Yonergede gegen;

1) Bolim: Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliimiint,

2) Bolum Baskanligr: Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliim Baskanhgini,

3) Bolium Sekreterligi; Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliim Sekreterligini,

4) Boliim Staj Komisyonu: Stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonu ve
koordinasyonu i¢in Elektrik-Elektronik Miihendisligi boliimiinde olusturulan
komisyonu,

5) Boliim Staj Komisyonu Bagkani: Elektrik Elektronik Mithendisligi bolim
baskani tarafindan gérevlendirilen Ogretim liyesini,

6) Dekan: Miihendislik Fakiiltesi Dekanini,

7) Dekanlik: Miihendislik Fakiiltesi Dekanligini,

8) Fakiilte: Mithendislik Fakiiltesini,

9) Fakiilte Kurulu: Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu,

10) Fakiilte Staj Komisyonu: Fakiilte genelinde staj faaliyetlerinin organizasyonu
ve koordinasyonu i¢in olusturulan komisyonu,
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11) Fakiilte Staj Komisyonu Bagkani: Dekan tarafindan gorevlendirilen, egitim-
ogretim ile staj is ve islemlerinden sorumlu Ogretim tiyesini,

12) Kurum/Kurulus: Staj yapilacak kamu ya da 6zel kurumu/kurulusu,

13) Ogrenci isleri Daire Baskanlhig:: izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisti, Ogrenci
[sleri Daire Bagkanligini,

14) Rektor: Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Rektoriinii,

15) Senato: izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Senatosunu,

16) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

17) Staj Degerlendirme Komisyonlari: Staj raporlarini degerlendirmek tizere
her donem b6liim staj komisyonu tarafindan olusturulan b6liim 6gretim
elemanlarinin olusturdugu staj degerlendirme komisyonlarini,

18) Yaz Donemi: Bahar donemi donem sonu sinavlarinin bittigi tarihte baslayan
ve giiz donemi derslerinin basladig tarihte sona eren dénemi,

ifade eder.

iKINCI BOLUM
Stajin Amaci ve Staj Komisyonlari
Stajin amaci

MADDE 4 - Stajin amaci, Elektrik-Elektronik Miihendisligi B6liimii 6grencisinin,
O0grenim gordigu programla ilgili is alanlarini tanimasmi ve kurum/kuruluslardaki
uygulamalar1 O6grenmesini, egitim-6gretim yoluyla edindigi bilgi ve becerileri
uygulayarak mesleki deneyim kazanmasini saglamaktir.

Boliim Staj Komisyonu

MADDE 5 - Boéliim Staj Komisyonu; Boliim Baskani tarafindan, biri b6liim baskan
yardimcisi, diger ikisi liye olmak tlizere toplam 3 6gretim elemanindan olusturulur.
Komisyon en az bir y1l slireyle gorev yapar. Baskan veya baskan yardimcisinin talebiyle
toplanir.

“Bolim Staj Komisyonu”nun gorevleri sunlardir:

a) Stajlailgili esaslari belirlemek,

b) “Bolim Staj Yonergesi’ni hazirlamak ve belirli araliklarla gézden gecirmek,

c) Bolium staj degerlendirme olciitlerini belirlemek,

d) Staj bagvuru siirecini izlemek,

e) Ogrencilere kurumdan/kuruluslardan staj yerleri saglanmasina yardimci
olmak, gelen taleplerin duyurulmasini saglamak,

f) Staj belgelerinin bu Yonergeye uygunlugunu incelemek ve degerlendirmek,

g) Stajin, amacina ve kurallarina uygun ytriitiilmesini takip etmek, gerektiginde
staj yapilan kurumdan/kurulustan 6grenci hakkinda bilgi almak,

h) Boliim Staj Degerlendirme Komisyonunun sundugu raporlar kapsaminda
stajin basaril olup olmadigi konusunda karar vermek,

i) Stajin degerlendirilmesine iliskin itirazlar1 ve muafiyet taleplerini karara
baglamak,

j) Ogrencinin SGK bildirgelerini Ogrenci isleri Biriminin izlemesini saglamak,

k) Stajlailgili faaliyetlerin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmalk,

1) Stajlailgili diger is ve islemleri yapmak.
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Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu

MADDE 6 - Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu; Boliim Staj Komisyonunun
Onerisiyle boliim 6gretim elemanlar1 arasindan olusturulur.

Boliim Staj Degerlendirme Komisyonunun gorevleri sunlardir:

1) “Ogrenci Staj Raporu”nun, teknik iceriginin degerlendirmesini yapmak,
2) “Ogrenci Degerlendirme Formu”nun ilgili yerlerini doldurup “Boéliim Staj
Komisyonu”nun onayina sunmak.

UCUNCU BOLUM
Staj Uygulama Esaslari
Staj siiresi ve devam zorunlulugu

MADDE 7 - Stajlarin normal sartlar altinda 2. sinif sonrasindaki yaz doneminde 20
is glni, 3. sinif sonrasindaki yaz doneminde 20 is giinii seklinde tercihan farkl
isletmelerde yapilmasi gerekmektedir. Toplam staj stiresi (20+20) 40 is giinliinden az,
(60+60) 120 is giniinden fazla olamaz. Staja devam zorunludur. Gecerli mazeretler
nedeniyle staja devam edilmeyen glinler telafi edilir; bu giinler, 40 isglinii olan toplam
zorunlu staj stiresinin %10'unu gecemez. “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’, kurala
uymayan Ogrencinin stajini sonlandirarak durumu “Bélim Staj Komisyonu”na “Staj
Ayrilis Formu” (EK-6) nu doldurarak bildirir. Bu durumdaki 6grenci hak talep edemez
ve stajda basarisiz sayilir. Ogrencilerin “Is Kazasi ve Meslek Hastaliklar1 Sigortasi”
islemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Yasasi geregince
Dekanlik tarafindan yapilir.

Micbir sebep veya hakli bir gerekceyle stajini tamamlayamayan o6grencinin
tamamlamis oldugu staj siiresinin, stajina sayilip sayillamayacagina iliskin karari, Bolim
Staj Komisyonu verir.

Staj belgeleri ve basvuru

MADDE 8 - Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siirecinde asagidaki belgeleri
hazirlamak, tamamlanmasini saglamak ve ilgili kisilere iletmekle ytikimlidtr.

1) Staj Siireci Akis Semasi (EK-1): Stajin baslangi¢ ve bitimine kadar 6grencinin
izleyecegi yolu gosteren semadir.

2) Staj Zorunluluk Belgesi ve Basvuru Formu (EK-2): Bolim internet
sayfasindan temin edilip 6grenci tarafindan iki niisha doldurulacak olan,
O0grenciye ve stajin yapilacagl kuruma/kurulusa ait bilgilerin yer aldig
formdur.

3) SGK Ise Giris Bildirgesi: Staj yapacak 0Ogrencinin (sigortalinin), SGK'ye
bildirilen ise baslama tarihini gosteren belgedir. Dekanlik tarafindan
Ogrencinin basvurusu lizerine hazirlanir ve staj 6ncesinde 6grenciye verilmek
lizere Bolim sekreterligine gonderilir.

4) Staj Basar Belgesi (EK-3): “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi"nin 6grencilerin
staj siiresince yaptiklar calismalari degerlendirmede kullandig: 6lgiitlerin de
yer aldig1 belgedir. “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi” tarafindan doldurularak
kapal zarf icerisinde “Bolim Staj Komisyonu”na teslim edilmek iizere staj
bitiminde 6grenciye verilir ya da posta yoluyla gonderilir.
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5) (")grenc1 Staj Raporu (EK-4): Belirlenen él¢iitlere uygun olarak diizenlenen ve
ogrencinin stajda yapmis oldugu ¢alismalari anlattigl rapordur.

6) Staj Ayrilis Formu (EK-S) Ogrencinin herhangi bir nedenle stajim
tamamlayamadigl durumda “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi"nin Bolim Staj
Komisyonuna iletilmek tizere diizenleyecegi belgedir.

7) Staj Degerlendlrme Formu (EK-6): Ogrencinin basarlll/basarlslz olarak
degerlendirildigi, “Bolim Staj Degerlendirme Komisyonlar1” tarafindan
hazirlanan belgedir.

8) Staj Degerlendirme Anketi-Ogrenci (EK-7): Ogrencinin yapmis oldugu staji
degerlendirdigi anket formudur.

9) Staj Degerlendirme Anketi- -isveren (EK-8): Ogrencinin yapmis oldugun
stajin isveren tarafindan degerlendirildigi anket formudur.

Staj basvurusu

MADDE 9 - Staj, esas olarak egitim-6gretim faaliyetlerinin yapilmadig;; “Yaz
Donemi”nde veya zorunlu durumlarda Giiz ve Bahar Donemi arasinda yapilir. Ogrenci
egitim-6gretime devam ettigi siirece staj yapamaz. Ancak Yaz Okulunda haftada en az {i¢
tam isgiinii dersi olmayan 6grenci, stajini1 dersinin olmadig1 giinlerde yapmak ve bir staj
doneminde en az 20 is giinii staja devam etmek kosuluyla “Béliim Staj Komisyonu”nun
karariyla bu kuralin disinda tutulur.

Ogrenci, IV. yariyilin sonu itibariyla staja basvurabilir. Staj baslangi¢ tarihinden en
az 15 giin once ogrenci, “Staj Siireci Akis Semas1” (EK-1) na uygun olarak “Staj
Zorunluluk Belgesi ve Basvuru Formu” (EK-2) nu doldurur ve Béliim Staj Komisyonunun
ilgili 6gretim tliyesinin imzali onayini alarak ve formu ilgili Kurum/Kurulus’a elden veya
posta yolu ile gondererek basvuru siirecini baslatir. Kurum/Kurulus tarafindan ilgili
kisimlar1 doldurularak onaylanan “Staj Zorunluluk Belgesi ve Basvuru Formu” ilgili
Ogretim tiyesinin parafi alinarak staj baslangi¢ tarihinden en fazla 30, en az 10 giin 6nce
bolim sekreterligine teslim edilir. Bolim sekreterhgl Staj Basvuru Formlarini dekanhga
gondererek staj yapacak o6grencilerin I:;‘ Kazasi ve Meslek Hastaliklarn Sigortasit”
kapsaminda sigortalanmasini ve SGK ise giris bildirgelerinin hazirlanmasini saglar. SGK
ise giris bildirgeleri dekanlik tarafindan hazirlanarak béliime gonderilir. Staja kabul
edilen ve dekanlik tarafindan sigortalanan o6grenci; “Staj Basar1 Belgesi” (EK-3) ni,
“Ogrenci Staj Raporu” (EK-4) nu, Ogrenci Staj Degerlendirme Formu (EK-6) nu ve staj
basvurusu ile ilgili diger tim belgeleri boliim internet sayfasindan temin eder ve
sigortalandig ilk giin itibariyle stajina baslar.

DORDUNCU BOLUM
Staj Yerlerinin Belirlenmesi ve Staj Yeri Degisikligi
Staj yerlerinin belirlenmesi

MADDE 10 - “Bolim Staj Kilavuzu”’ndaki esaslara uygun staj yeri bulma
sorumlulugu tiimiiyle 6grenciye aittir. Bununla birlikte; “Boliim Staj Komisyonu”
Ogrencinin istenen nitelikte staj yeri bulmasini kolaylastirmak ve yardimci olmak i¢in
kurum/kuruluslar nezdinde gerekli girisimlerde bulunabilir.

Ogrencinin gerek yurt icinde ve gerekse yurt disinda kendi girisimi sonucunda
buldugu staj yerinin uygunlugu “Béliim Staj Komisyonu” tarafindan karara baglanir.

Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenci; stajini, degisim programi kapsaminda
gerceklestirebilecegi gibi kendi girisimiyle buldugu yurt disindaki kurumda/kurulusta
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da “Bolim Staj Komisyonu”nun onayiyla yapabilir. Yurt disinda staj yapacak olan
Ogrenci i¢in sosyal sigorta primi veya benzeri prim 6denmez.

Staj yeri degisikligi

MADDE 11 - Ogrenci staja basladiktan sonra “Béliim Staj Komisyonu”nun onay1
olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz.

Staj yapilan kurumda/kurulusta; grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is
kazasi; deprem, sel vb. dogal afetlerde veya 6grencinin staj amaci disinda ¢alistirilmasi
vb. durumlarda “Bolim Staj Komisyonu” nun onayiyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj
stiresini tamamlayabilir.

Staj yeri degisikligine iliskin olarak bu Yonergede yer almayan ve stajyer
6grencinin bildirdigi diger mazeretler icin “B6liim Staj Komisyonu” yetkilidir.

BESINCi BOLUM
Stajin Uygulanmasi, izlenmesi, Degerlendirilmesi ve Muafiyet
Stajin uygulanmasi ve izlenmesi

MADDE 12 - Ogrenci; “SGK Ise Giris Bildirgesi” ve “Staj Basar1 Belgesi” (EK-3) ile
birlikte staj yapacagi kuruma/kurulusa giderek “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi"ne
belgelerini teslim eder ve belirlenen tarihlerde stajini yapar. “Staj Basari Belgesi” (EK-3)
ve “Staj Degerlendirme Anketi-Isveren (EK-8)”, staj bitiminde “Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisi” tarafindan doldurulup onaylandiktan sonra “Boliim Staj Komisyonu”na teslim
edilmek tlizere ilizerinde kurum/kurulus kasesi ve imza olan kapal zarf icinde 6grenciye
verilir ya da kurum/kurulus tarafindan posta yoluyla Boélime gonderilir.
Kurum/kurulus kasesi ve onayi olmayan formlar dikkate alinmaz.

Staj stiresince yapilan calismalar, 6grenci tarafindan boliim internet sayfasindan
saglanacak ‘Ogrenci Staj Raporu 'ndaki belirtilen sayfalara diizenli olarak islenerek
“Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi"ne onaylatilir. Staj raporlarinin verilen formata uygun bir
sekilde hazirlanmasi gerekir. Staj raporlarinda staj sirasinda yapilanlarin, 6grenilenlerin,
ve kazanimlarin 6zenli ve dikkatli bir sekilde yazilmasi beklenmektedir. Raporlarda;
makale, kitap, internet, sirket i¢i kaynak gibi dokiimanlar kullanildiginda bunlarin hem
metin icerisinde nerede kullanildiysa orada, hem de kaynakca/referanslar listesinde
belirtilmesi gerekir. Bu kaynaklardan alinan bilgiler kes-yapistir seklinde degil metnin
yeniden ifade edilmesi seklinde kullanilmalidir. Zorunlu durumlarda tablolar, sekiller vb.
kopyalanabilir, ancak yine de referans verilmelidir.

Ogrenci, kurum/kurulus faaliyetleriyle ilgili gizliligi gerektiren konularda
baskalarina bilgi veremez. Kurum/kurulus ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda,
[zmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii taraf gosterilemez.

Ogrenci, staj siiresince “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi”
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun/kurulusun ¢alisma ilkelerine, is kosullarina, disiplin
ve is giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelerine uymak zorundadir.
Kurumlar/kuruluslar, kurallara uymayan o6grencinin stajina son vererek durumu
Boliime “Staj Ayrilis Formu” (EK-5) nu doldurarak bildirir. Bu durumdaki 6grenci stajini
tekrarlar.
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Donem basinda o6grencilerin_staj evraklarlnl teslim edecekleri Ogretim Uyeleri
béliim web sayfasindan ilan edilir. Ogrenci; “Ogrenci Staj Raporu”nu (EK-4), staj bitimini
izleyen akademik yariyilin baslamasindan itibaren 10 giin icerisinde atandiklar1 Ogretim
Uyeleri tarafindan agilan Turnitin sistemine PDF dosyasi olarak ytiklemelidir.

intihal tespit edilen, usuliine ve 6lciitlerine uygun olarak diizenlenmeyen “Ogrenci
Staj Raporu” teknik degerlendirmeye alinmaz ve raporun duizeltmesi i¢in ilan tarihinden
itibaren 1 hafta stire verilir. Bu degerlendlrme asamasi olumlu sonu(;lanan ogrenciler ise
ilan tarihinden itibaren 1 hafta icerisinde “Ogrenci Staj Raporu”nu (EK-4), ve diger staj
eklerini (EK-3, EK-7 ve EK 8) bir dosya halinde atandiklar1 Ogretim Uyelerine teslim
eder. Belirlenen tarihlerde teslim edilmeyen staj evraklar1 degerlendirmeye alinmaz.
Ogrenciler kayit olduklar staj dersine ait Ogrenci Staj Raporunu (EE300-EK4 ya da
EE400-EK4) teslim etmekle yiikiimliidiirler.

“Béliim Staj Komisyonu Uyeleri” veya gorevlendirilecek Boliim d6gretim elemanlari
stajin kurallara uygun yapildigini belirlemek i¢in gerektiginde denetimler yapabilir veya
Dekanlik, staj yapilan illerdeki ilgili yliksekdgretim kurumu ile isbirligi yaparak staj
yapan ogrencinin stajinin denetlenmesini saglayabilir.

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 13 - Stajlar takip eden donemlerde a¢ilan EE300 ve EE400 kodlu kredisiz
dersler iizerinden notlandirilmaktadir. Ogrencinin stajinin basarili kabul edilebilmesi
i(;in staj yapllan kurum/kurulus tarafindan doldurulan “Staj Basar1 Belgesi”"ndeki

“Devam” ve Bagarl Not'larinin en az C (Orta / Fair) olmasi 6n kosuldur. Verilen not
C'nin altinda ise ogrenc1 “Boliim Staj Komlsyonu tarafindan stajda basarisiz sayilir. “Staj
Basar1 Belgesi”, “Ogrenci Staj Raporu”, ve stajla ilgili ek bilgi ve belgelerin 6n
degerlendirmeSI “Bolim Staj Degerlendlrme Komisyonlar1” tarafindan yapilir ve bu
Komisyon tarafindan incelenen ve degerlendirilen stajin, basarili sayilabilmesi icin
Komisyonun verdigi “Degerlendirme Notu”’nun da en az C (Orta / Fair) olmasi gerekir.
“Bolim Staj Komisyonu”; verilen “Degerlendirme Notlari’ni1 da dikkate alarak yapacag:
degerlendirme sonucunda 6grencinin, stajinda basarili/basarisiz olduguna karar verir.
Gerekli durumlarda “Bolim Staj Komisyonu”, 6grencinin staji ile ilgili s6zlii sunum
yapmasini, sorulacak sorulari cevaplamasini ve 30 giinliik bir ek siire vererek EK-4 Staj
Raporununun diizeltilmesini isteyebilir. Stajinda basarisiz bulunan 6grenci i¢cin karar
gerekeeli olarak “Staj Degerlendirme Formu”na yazilir.

Ogrenci, “Béliim Staj Komisyonu”nun stajin degerlendirilmesine iliskin kararina
karsi, kararin ilan tarihini izleyen 5 isgiini i¢cinde Bolim Baskanhgma yazili olarak
itirazda bulunabilir. Itiraz, béliim baskaninin belirleyecegi “Béliim Staj Komisyonu”
liyesi olmayan bir 6gretim lyesi tarafindan degerlendirilir ve karara baglanir.

Staj1 basarili bulunan 6grencinin staj notu S (Yeterli / Satisfactory) olarak OBS
sistemi lzerinden oOgrencinin transkriptine islenir. Staj yapan ogrencilere ait staj
evraklar1 boliim baskanligi tarafindan 2 y1l muhafaza edilir.

Derslerinin tamaminda basarili olan ancak stajini yapmayan veya stajinda
basarisiz bulunan 6grenciye; lisans mezuniyetiyle ilgili belgeler verilmez. Bu statiideki
6grenci, stajinda basarili sayilana kadar stajini tekrarlamak zorundadir.

Staj muafiyeti
MADDE 14 - Elektrik-Elektronik Miihendisligi boliimiine yatay/dikey gecisle
gelen Ogrencinin geldigi yiiksekdgretim kurumunda kayith oldugu siirede veya cift

anadal programinda yaptig1 stajin kismen ya da tamamen kabuli, “Bélim Yatay/Dikey
Gecis Komisyonu” tarafindan karara baglanir. Bu kapsamdaki 6grenci; staj muafiyet
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basvurusunu, ilk kayit yaptirdig1 dénem 15 giin icerisinde “B6liim Baskanlig1”na yapmak
zorundadir.

Yandal programina kayith olan 6grencinin yandal programi kapsaminda zorunlu
staj yukiimliligi yoktur.

Staj yapma kosullarin1 saglayan ve ilgili sektorde SGK'ye kayith olarak calisan
Ogrenci; zorunlu staj siiresi kadar calistigini belgelendirmesi durumunda “Béliim Staj
Komisyonu”nu tarafindan stajdan muaf tutulabilir.

Ogrenci, “Béliim Staj Komisyonu”nun kararina karsi, kararin ilan tarihini izleyen 5
isgini icinde boluim baskanhigina yazili olarak itirazda bulunabilir. Itiraz, boélim
baskanlig1 tarafindan degerlendirilir ve karara baglanir.
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