STAJ REHBERI

ESE 300 — OFIS STAJI

Enerji Sistemleri Mdhendisligi ikinci sinif lisans égrencilerinin yaz déneminde yénetmelik
enerji sistemleri lizerinde c¢alisan ve bu konuda en az 1 uzman istihdam eden
isletmelerde ofiste gbrev alarak en az 20 ig glini staj yapmalari zorunludur. Ofis stajinin
anlami 20 is gliniin en az 15 glinlinln ofiste verilecek gorevlerle gecirilmesi gerektigidir.
Stajlar takip eden dbénemlerde acgilan ESE300 kodlu kredisiz ders Ulzerinden
notlandirilmaktadir.

Isletme staji yapacak édrencilerin asadidaki adimlari takip etmeleri gerekmektedir.
ADIMLAR

e Staj oncesi

1. Staj yapilacak firmanin belirlenmesi. Resmi ve ézel kuruluglar, enerji ve enerji
sistemleri aksami imal eden firmalar, enerji sistemleri miihendisliginin ilgi alanina giren
konularda aragtirma yapan merkez veya laboratuvarlar, pratik c¢alisma yetenegi
kazandirmaya imkan veren danigsmanlik firmalari ile ilgili isletmeler staj yapilabilecek yer
kapsamina girmektedir.

2. Staj Basvuru Formu ’'nun édrenci ve isletme tarafindan doldurulmasi ve staj
koordinatériine _imzalatiimasi. Staj koordinatériiniin imzalamasi igin belgenin ilgili tiim
alanlarinin (6grenci ve firma bilgileri, staj tarihleri) doldurulmasi, isletme yetkKilisi
tarafindan imzalanmig ve kagelenmis olmasi gerekmektedir. Staj baslangicinin
onaylanmasi koordinatériin insiyatifindedir, s6z konusu stajin ve firmanin égrenci igin
yararll olacagina kanaat getirilmedigi durumlarda, stajin baska bir isletmede yapilmasi
istenebilir.

3. Staj koordinatérii tarafindan onaylanan staj basvuru formunun SGK qiris islemleri icin
Dekanliktaki (Yeni Insaat Miih. Binasi 1. Kat) ilqgili personele (irfan Can AYAN)
gétirdlmesi. SGK girisi yapilamayan égrencilerin staj yapmalari miimkiin olmamaktadir.

e Staj zamani

Stajin ilk ginid sorumlu personel/teknisyen/uzman tarafindan is gdvenligi ile
ilgili gerekli bilgilendiriimeler yapilacaktir. Staj boyunca sorumlu Kigilerin
gbzetiminde ve talimat/yénlendiriimeleri dogrultusunda verilecek gbreviler
yerine getirilmelidir.

e Staj sonrasi



4. Belirtilen tarihlerde stajin tamamlanmasi ve raporun geregdi sekilde doldurulmasi. Staj
raporu sirasiyla Kapak Sayfasi, Staj Degerlendirme Formu, Rapor Sayfalar
(Sablon) ve Staj Dagiiim Cizelgesinden olusmaktadir.

5. Rapor sayfalari ve staj dagilim gizelgesi ile birlikte Staj Faalivet Raporu nun isletme
yetkilisine imzalatiimasi. Staj faaliyet raporunun 1. nishasinin ya posta yolu ile staj
koordinatériine ya da kapali ve kagselenmis zarf igerisinde rapor ile birlikte teslim edilmesi
gerekmektedir. Génderilecek staj faaliyet raporunun degerlendiricinin bilgileri ve islak
imzasi ile firmanin mihir veya kasesini icermek zorunda oldugu igletme yetkilisine
hatirlatiimalidir.

6. Giiz donemi icin ESE 300 dersine kayit olup raporilarin Kasim ayinin ilk Pazartesiqlinii
mesai bitimine kadar Ar. Gér. Faruk TUNA'’ya teslim edilmesi.

Bu adimlar tamamlandiktan sonra staj dosyalari degerlendirme asamasina girer.

Kirmizi renkte italik olarak belirtilen belgeler EK DOKUMANLAR dosyasinin iginde
verilmistir.

DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

e Ogrencilerimizin stajlarina yénelik firma segimlerinde saha c¢alismasina
katilabilecekleri ve organizasyonda bilgi edinebilmeleri ve uygulama yapmalarina
imkan saglayacak isletmeleri segcmeleri 6zellikle tavsiye edilmektedir.

e Ayrica edinilecek bilgi ve birikim agisindan birden fazla isletmede de pargali olarak
staj yapilabilir. Bu durumda her bir isletmede yapilan staj icin ayri rapor ve dosya
hazirlanmasi zorunludur. Bu gibi birden fazla isletmede staj yapilan durumlarda
SGK kurallari geregi ilk firmada staj bitis tarihi hangi takvim ayina geliyorsa ayni
ay iginde baska bir firmada sigorta girisi yapilamaz. Ornedin, ilk firmada stajiniz 15
Temmuz'da bitiyorsa Temmuz ayinda bagska bir firmada sigorta qirisi
yapilamayacadi igin staja baslanamaz. Bu durumda en erken 1 AJustos’ta staja
baslanabilir. Bu nedenle birden fazla isletmede staj yapacaklar bu durumu géz
onlnde bulundurarak planlama yapmalidir.

e Raporlama ile ilgili olarak staj raporu igyerinde varolan veya cevredeki brosiir,
rapor ve akim semalarinin kopyasi yerine 6zgln olmalidir. Staj yapilan isletme
hakkinda (Faaliyet alani, kapasite, organizasyon yapisi, sektér icindeki yeri, kisa



tarihge v.b.) kisaca bilgi verilmelidir. Rapor teknik dile uygun ingilizce veya Tiirkce
olarak elektronik ortamda hazirlanmalidir (Sekil, grafik ve ¢izelgeler
numaralandirilmali, konu anlatimlarinda bu numaralara gére atif yapilmalidir).
Yapilan ¢alismalar ve gerekli bilgiler is ve islem sirasina gére yazilmalidir. Yapilan
is bir giinden fazla siirmiigse tarihleri belirtilmelidir. Islemlere ait proje, ¢izim veya
fotograflar raporda mevcut olmalidir. Eger firma fotograf c¢ekilmesine izin
vermiyorsa bu durum raporda belirtiimelidir. Varsa teknik resimler standartlara
uygun olarak cizilmelidir. Kitaplardan tamamen alinti yapilmasi, énceki yillara ait
staj raporlarinin kopyalanmasi, bir konunun sayfalarca anlatiimasi ve staj dosyasi
evraklarinda eksiklik bulunmasi, yapilan faaliyetlerin enerji sistemleri mihendisligi
konusuyla uyusmamasi stajin reddedilme nedenidir.

o Staj faaliyet raporu ile degerlendirme formunda bulunan ilgili kisimda mutlaka
o6grencinin vesikalik fotografi olmalidir. Vesikalik fotograf yerine elektronik
ortamdaki resimler de ilgili alana konulabilir.

e Staj ve raporlarin degerlendiriimesi béliim staj komisyonu tarafindan yapilir. Staj
komisyonu staj koordinatéri, danigman &gretim dyesi ve sorumlu arastirma
géreviisinden olusmaktadir. Gerekli gérilmesi durumunda &grenciden so6zlii
savunma ve/veya staji ile ilgili sunum yapmasi istenebilir. Degerlendirme Kabul,
Kismi Kabul veya Red olarak sonuclandirilabilir. Kabul edilmeyen staj giinlerinin
tekrarlanmasi istenir. Bununla birlikte, teknik olarak yeterli diizeyde
degerlendiriimeyen staj raporlarinin staj tekrari olmasa bile yeniden
diizenlenmeleri istenebilir.

e Bu rehberde cevap bulamadiginiz staj ile ilgili soru ve sorunlar igin litfen Ar. Gor.
Faruk TUNA’ya danisiniz.

Onemli Not: Staj belgelerinin dénem bitiminin 15 ila 20 giin éncesinde teslim edilmesi
gerekmektedir.



