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Elektrik-Elektronik Mühendisliği

Staj Yönergesi
1. KAPSAM

Elektrik-Elektronik Mühendisliği öğrencilerinin lisans diploması almaya hak kazanabilmesi için Staj I ve Staj II olmak üzere iki staj yapmaları zorunludur. Staj çalışmasındaki amaç; herhangi bir tasarımın proje aşamasından gerçekleşmesine kadar geçen süreci izlemek, incelemek ve bu sürece katkıda bulunmaktır.
2. STAJ DÖNEMLERİ VE SÜRELERİ: 
· Staj tarihleri staj yapılacak kurum ve öğrenci tarafından Ege Üniversitesi Mühendislik Fakültesi Eğitim-Öğretim yılı akademik takvimine uygun olarak belirlenmelidir. 

· Stajlar, akademik tatillerde yapılır (eğitim öğretim dönemi ve yaz okulu ile çakışamaz). Ancak derslere devam zorunluluğu olmayan öğrenciler, eğitim dönemi içinde staj yapabilirler.

· Resmi tatil günlerinde ve Pazar günleri yapılan çalışmalar staj süresi olarak kabul edilmez. Resmi tatil vb. durumlarda eksik kalan günler için staj süresi tamamlanmalıdır.  
· Bir hafta beş iş günü olarak kabul edilir. 

· Staj I, en erken 4. yarıyılı takip eden yaz döneminde yapılabilir.
· Staj II, en erken 6. yarıyılı takip eden yaz döneminde yapılabilir.
· Staj I ve Staj II’nin her biri için Staj süresi 20 iş günü olup, toplamda 40 iş günüdür.
· 3. sınıf ve üzerinde olup, her iki stajdan sorumlu olan öğrenciler her iki stajını aynı dönemde yapabilirler.
· STAJ (Yıllık) 0/6 dersini daha önce (2018 ve öncesi) alıp BAŞARILI olan ve toplam 240 AKTS’yi tamamlayan 4.sınıf öğrencilerimiz STAJ II ‘den sorumlu değildir.

3. STAJ YERİ: 

Stajlar Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölüm Başkanlığı tarafından uygun görülen resmi ve özel kuruluşlar ile yurtdışındaki benzer kuruluşlarda yapılabilir. Staj yapılacak olan yerin aşağıdaki özellikleri taşıması gerekmektedir.
· Staj yapılacak olan kurumun Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölüm Başkanlığı tarafından uygun görülmesi ve onaylanması gerekmektedir. Aksi takdirde bu iş yerinde yapılan staj reddedilir.
· Staj yerleri normal olarak öğrenciler tarafından bulunur ve önerilir. Bu staj yerlerinin uygun olup olmadığına, bölümün staj uygulama esaslarına göre, Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölüm Başkanlığı karar verir. Aksi takdirde bu iş yerinde yapılan staj reddedilir.
· Öğrencinin staj yapacağı işyerinde tam zamanlı çalışan en az bir ilgili alanda mühendis (Elektrik-Elektronik Mühendisi, Makine Mühendisi, Bilgisayar Mühendisi, Biyomedikal Mühendisi vb. içeriğe sahip mühendislik)  bulunur ve staj çalışması ilgili mühendislik diplomasına sahip bir staj yetkilisi tarafından yönetilir. Aksi takdirde bu iş yerinde yapılan staj reddedilir. Not: Bu listede görülmeyen mühendislik alanları için staj koordinatörlüğü ile irtibata geçiniz.
· 3. sınıf ve üzerinde olup her iki stajdan sorumlu olan öğrenciler her iki stajını aynı kurumda yapabilirler.
4. STAJ BAŞVURU İŞLEMLERİ

Öğrenci staj yapmak için Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölüm Başkanlığına staj.eem@mail.ege.edu.tr adresi üzerinden eposta yoluyla yapar. Dekanlık tarafından yürütülen resmi sigorta işlemlerinin tamamlanabilmesi için staj başlangıç tarihinden en az 15 gün önce gerekli evraklarını e-posta yoluyla ulaştırmakla yükümlüdür. Başvuru sırasında aşağıdaki evraklar kullanılır;
1. Staj Ön Kayıt Formu (Zorunlu – Online olarak doldurulur)
2. Staj Başvuru Dilekçesi (Zorunlu – Dilekçe doldurulup imzalanmalıdır)
3. Staj Kabul Mektubu  (Zorunlu - Öğrenci ismini ve staj tarihlerini içeren mektup, yazı, firma resmi eposta adresinden gönderilmiş e-posta vb.)
4. Staj Zorunluluk Belgesi (Opsiyonel - Staj yapılacak kurumun talep etmesi halinde verilir)

Bölüm Staj Koordinatörü tarafından bu evraklar değerlendirilir ve yapılmak istenilen stajın türüne göre aşağıdaki işlemler yapılır;
Zorunlu Staj:
· Uygulamalı Staj: Öğrenci, başvuru işlemleri sırasında, zorunlu ve/veya opsiyonel evrakları staj.eem@mail.ege.edu.tr adresine gönderir. Bölüm, staj yapmasına durumu uygun olanların evraklarını SGK giriş işlemleri için Mühendislik Fakültesi Dekanlığı’na gönderir. 
· Online Staj: Öğrenci, başvuru işlemleri sırasında, zorunlu ve/veya opsiyonel evrakları staj.eem@mail.ege.edu.tr adresine gönderir ve evraklar değerlendirilir. Bu stajlar için sigorta uygulaması yoktur. 
· Yurtdışı Staj: Öğrenci, başvuru işlemleri sırasında, zorunlu ve/veya opsiyonel evrakları staj.eem@mail.ege.edu.tr adresine gönderir ve evraklar değerlendirilir. Bu stajlar için sigorta uygulaması yoktur. 
Gönüllü Staj:
· Öğrenci, gönüllü staj öncesinde bilgi/dilekçe vermek zorunda değildir. Ancak, öğrenci SGK sigorta belgesine ihtiyaç duyarsa zorunlu ve/veya opsiyonel evrakları staj.eem@mail.ege.edu.tr adresine gönderir. Bölüm, staj yapmasına durumu uygun olanların evraklarını SGK giriş işlemleri için Mühendislik Fakültesi Dekanlığı’na gönderir. 
Staj yapılacak kurumun talep etmesi halinde aşağıdaki belgeler temin edilebilir;
· SGK sigorta belgesi: Dekanlık tarafından gerekli bilgilerin sisteme girilmesinden sonra e-devlet sisteminden “4A İşe Giriş Çıkış Bildirgesi” (https://www.turkiye.gov.tr/4a-hizmet-dokumu) kısmından belge oluşturularak alınır.
· Staj sözleşmesi (Opsiyonel – Belge taslağı öğrenci tarafından doldurulduktan sonra Dekanlık tarafından onaylanmaktadır bu belge ile ilgili bölümde herhangi bir işlem yapılmamaktadır.

5. STAJ SIRASI VE SONRASI İŞLEMLERİ
Stajın sırasında ve sonrasında öğrenci ve kurum tarafından yapılması gereken işlemler ve teslim edilmesi gereken evraklar bulunmaktadır.
5.1. Firma Tarafından Yapılacak İşlemler: 
Staj yapılacak kuruma öğrenci tarafından götürülecek belgeler aşağıda verilmiştir. Bu belgelerde imzalayan kişinin ünvanı, bölümü ve mezuniyet yılı açıkça belirtilmelidir. Staj sonunda staj yapılan kurum tarafından doldurulan "Staj Değerlendirme Formu" ve "Kurum Anketi" kurum tarafından GİZLİ olarak iadeli taahhütlü veya kapalı mühürlü zarf içerisinde bölüme iletilmelidir. 
· Staj Değerlendirme Formu
· Kurum Anketi

5.1.2 Öğrenci Tarafından Yapılacak İşlemler: 
Öğrenciler staj süresince çalıştıkları iş yerinde, Yükseköğrenim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümlerine; staj yaptıkları kurumun çalışma ilkelerine, iş koşulları, disiplin ve iş güvenliğine ilişkin kurallarına uymak zorundadır. Öğrenciler üretim ve hizmet ile ilgili gizliliği gerektiren konularda başkalarına bilgi veremez.
Staj Raporu
· Öğrenci staj süresi boyunca kendisine verilen programa göre yürüttüğü çalışmaları günü gününe not eder ve staj raporuna geçirir. 
· Her iki stajını da aynı kuruluşta yapan öğrenciler her iki staj için ayrı ayrı staj raporu teslim etmekle yükümlüdürler. 
· Staj raporunda öğrencinin staj yaptığı kurumun kısa bir tanıtımı yapıldıktan sonra, firmada yapılan üretim ve çalışmalar hakkında bilgi verilecek, stajın kazandırdığı bilgi ve deneyimden bahsedilecek, görev alınan projenin veya gerçekleştirilen uygulamaların katkıda bulunulan kısımlarının sonuçları (problem, gözlem, yorum, v.s.) açıklanacaktır. Staj raporunun uzunluğu hakkında bir kısıtlama bulunmamaktadır. 

· Staj bitiminde iş yerinin amiri tüm çalışmaları kontrol eder ve her sayfayı imzalar ve onaylar.  İmzalama ve onaylama, kurumun ilgili alanda mühendislik (Elektrik-Elektronik Mühendisi, Makine Mühendisi, Bilgisayar Mühendisi, Biyomedikal Mühendisi vb. içeriğe sahip mühendislik) diplomasına sahip bir staj yetkilisi tarafından yapılmalıdır. Not: Bu listede görülmeyen mühendislik alanları için staj koordinatörlüğü ile irtibata geçiniz.
Öğrenci Anketi

· Öğrenci anketi hem yazılı hem de online olarak öğrencinin kendisi tarafından staj sonunda doldurulacaktır ve staj raporu ile beraber teslim edilecektir.
Stajını tamamlayan öğrenci, en geç bir ay içinde Staj Raporu, Öğrenci Anketi ve varsa diğer staj belgelerini Bölüm Başkanlığı’na teslim eder ve staj.eem@mail.ege.edu.tr adresine bilgi verir. Postadaki kaybolma ve gecikmeden Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölüm Başkanlığı sorumlu değildir.
Erasmus programı ile ilk dönem için yurt dışına gidecek öğrencilerin stajla ilgili evraklarını Şubat ayının ikinci haftasına kadar teslim etmesi gerekmektedir. Bu tarihten daha geç dönecek öğrenciler evraklarını okula başladıkları gün teslim etmeleri gerekmektedir.
6. STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ
· Stajlarını tamamlayan öğrencilerin staj değerlendirmeleri (Staj Değerlendirme Formu, Staj Raporu ve varsa diğer ilgili evrakların incelenmesi neticesinde) gerektiğinde stajyere sözlü sınav uygulanarak stajın durumu değerlendirilebilir. Yapılan bu değerlendirmede yeterli görülmeyen adayın stajı tekrarlaması zorunludur. 

· Stajlar Başarılı/Başarısız olarak değerlendirilir. Stajı başarılı bulunan öğrencilerin listesi, Bölüm Başkanlığı kanalı ile Fakülte Öğrenci İşleri Birimi’ne iletilir ve stajyerin transkriptine staj “Başarılı” şeklinde işlenir. 

· Stajyerin, stajda başarılı sayılabilmesi için öncelikle staj yeri tarafından doldurulan Staj Değerlendirme Formu’na göre başarılı olması zorunludur. 

· Staj Raporunu belirlenen kurallara uygun şekilde hazırlamayan stajyerlere, bu durumu düzeltmeleri için uygun görülen süreler verilir. İstenilen düzeltmeleri bu süreler içerisinde yapmayan stajyerlerin stajı başarısız olarak değerlendirilir.

7. DİĞER ÖNEMLİ HUSUSLAR:
· 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu’nun stajyer öğrencilerle ilgili maddesinde yapılan değişiklik nedeniyle, zorunlu staj uygulaması yapacak öğrencilerin aylık sigorta primleri SKS Daire Başkanlığı tarafından ödenecektir. Tüm prosedürler yerine getirildikten sonra sadece ödeme işi kalan öğrenci primlerinin ödenip ödenmemesi SKS Daire Başkanlığı sorumluluğundadır.
· Kanuna göre, zorunlu staja tabi olan öğrencilerin sigorta ve prim işlemleri (İş kazaları bakımından Kısa Vadeli Sigorta Primleri kapsamında), bağlı bulundukları Eğitim Kurumları tarafından yürütülecek olup, öğrenci aynı anda staj yaptığı işyeri/kurum tarafından başka bir sigorta kapsamına alınamayacaktır. Yani öğrenci aynı anda hem stajyer hem de çalışan konumunda bulunamayacaktır.
· Sigorta işlemlerinin yapılmasında herhangi bir idari para cezası ile karşılaşılmaması için, belirlenecek takvime ve istenilen bilgilere ait formun eksiksiz ve hatasız düzenlenmesi gerekmektedir. 
· Herhangi bir sebeple stajını tamamlayamayan öğrenciler için İşyeri Çıkış Bildirgesi hazırlanarak, yasal süresi içinde ilgili kurumlara (Üniversitemiz Mühendislik Fakültesi Dekanlık Öğrenci İşleri, SGK, Bölge Çalışma Müdürlüğü v.s.) bildirilir.

· Bu yönergenin kapsamında olduğu halde hakkında hüküm bulunmayan konuları, yönerge hükümlerine aykırı düşmemek koşuluyla, Fakülte Yönetim Kurulu karara bağlamakla yetkilidir.
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