STAJ REHBERI
ESE 300 — OFiS STAJI

Enerji Sistemleri Mithendisligi ikinci siif lisans 6grencilerinin yaz donemine yonelik ENERJI
SISTEMLERI iizerinde calisan ve bu konuda en az 1 uzman istihdam eden isletmelerde
ofiste gorev alarak en az 20 is giinii staj yapmalar1 zorunludur.

Ofis stajinin anlami 20 is giinliniin en az 15 giiniiniin ofiste verilecek gorevlerle gegirilmesi
gerektigidir. Stajlar takip eden donemlerde agilan ESE300 kodlu kredisiz ders iizerinden
notlandirilmaktadir.

Isletme staj1 yapacak 6grencilerin asagidaki adimlar takip etmeleri gerekmektedir.

e Staj Oncesinde Yapilacak islemler
1. IIk olarak staj yapilacak firma belirlenmelidir.

Resmi ve ézel kuruluslar, enerji ve enerji sistemleri aksami imal eden firmalar, enerji
sistemleri miihendisliginin ilgi alamina giren konularda arastirma yapan merkez
veya laboratuvarlar, pratik ¢caliyma yetenegi kazandwrmaya imkan veren danigmanlik
firmalart ile ilgili isletmeler staj yapilabilecek yer kapsamina girmektedir.

2. Staj Bagvuru Formu ’nun O6grenci ve isletme tarafindan doldurulmasi ve staj
koordinatoriine imzalatilmasi1 gerekmektedir.

Staj koordinatériiniin imzalamast icin belgenin ilgili tiim alanlarinin (6grenci ve firma
bilgileri, staj tarihleri) doldurulmasi, isletme yetkilisi tarafindan imzalanmis ve
kaselenmis olmasi gerekmektedir. Staj baslangicimin onaylanmast koordinatoriin
insiyatifindedir, soz konusu stajin ve firmanin ogrenci igin yararli olacagina kanaat
getirilmedigi durumlarda, stajin baska bir isletmede yapilmasi istenebilir.

3. Staj koordinatorii tarafindan onaylanan staj basvuru formunun SGK giris islemleri
icin bolim sekreteri Fatma Aydogan'a teslim edilmesi gerekmektedir. SGK giris
islemleri yapilmadan 6grencinin staja baglamasi miimkiin degildir. Staja baslama
tarihinden en az 15 giin Once sigorta giris islemlerinin yapilmis olmas:
gerekmektedir. Bu konudaki biitiin sorumluluk size aittir.



e Staj Zamam

1. Stajin ilk giinii sorumlu personel/teknisyen/uzman tarafindan is giivenligi ile ilgili
gerekli bilgilendirmeler yapilacaktir. Staj boyunca sorumlu kisilerin gozetiminde ve
yonlendirmeleri dogrultusunda verilecek gorevler yerine getirilmelidir.

2. Staj defteri doldurulurken {igiincii tekil sahis {izerinden anlatim yapilacaktir. Her
giin 6zelinde yapilan is detayl1 sekilde anlatilacaktir.

3. Ogrencinin staja devamliligi 6nem arz etmektedir. Ogrencinin staj tarihleri ile
ayn tarihte baska bir yerde oldugu tespit edilmesi durumunda 68rencinin staji
gecersiz sayllacaktir.

e Staj Sonrasi

1. Staj sonrasinda staj yapilan tarih araliginda yapilan islerin sunuldugu bir rapor
hazirlanmalidir.

Staj raporu siwrasiyla kapak sayfasi, staj degerlendirme formu, rapor sayfalar: ve staj
dagilim ¢izelgesinden olusmaktadir. Bu rapor hazirlamirken kullanilacak dokiimanlar
web sitesinde verilmistir. Staj defteri doldurulurken ilgili giiniin konu bashiklar: sayfa
basinda verilmelidir. Staj defteriniz bir rapor oldugundan formatimin ézenli ve rapor
formatina uygun olmas: gerekmektedir.

2. Rapor sayfalar1 ve staj dagilim ¢izelgesi ile birlikte staj faaliyet raporunun isletme
yetkilisine imzalatilmas1

Staj faaliyet raporunun staj koordinatériine kapall ve kase elenmis zar icerisinde staj
raporu ile teslim edilmesi gerekmektedir. A¢ik sekilde getirilen staj faaliyet raporu
kabul edilmeyecektir. Doldurulacak staj faaliyet raporunun degerlendirici bilgileri ve
tslak imzasi ile firmanin miihiir veya kasesini icermek zorunda oldugu isletme
yetkilisine hatirlatilmalidur.

3. Ogrenci eger isletmeden maas aldiysa; maas 6deme dekontu ve issizlik fonu
belgelerini de doldurarak staj raporuyla birlikte teslim etmelidir.

DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

a. Ogrencilerimizin stajlarina yonelik firma segimlerinde saha calismasina
katilabilecekleri ve organizasyonda bilgi edinebilmeleri ve uygulama yapmalarima
imkéan saglayacak isletmeleri segmeleri 6zellikle tavsiye edilmektedir.

b. Ayrica edinilecek bilgi ve birikim agisindan birden fazla isletmede de pargal
olarak staj yapilabilir. Bu durumda her bir isletmede yapilan staj i¢in ayri rapor ve dosya
hazirlanmasi zorunludur. Bu gibi birden fazla isletmede staj yapilan durumlarda SGK
kurallar geregi ilk firmada staj bitis tarihi hangi takvim ayma geliyorsa ayni ay icinde
baska bir firmada sigorta girisi yapilamaz. Ornegin, ilk firmada stajiniz 15 Temmuz’da
bitiyorsa Temmuz aymda baska bir firmada sigorta girisi yapilamayacagi icin staja
baslanamaz. Bu durumda en erken 1 Agustos’ta staja baslanabilir. Bu nedenle birden
fazla isletmede staj yapacaklar bu durumu goéz Oniinde bulundurarak planlama
yapmalidir.



C. Raporlama ile ilgili olarak staj raporu igyerinde varolan veya c¢evredeki brosiir,
rapor ve akim semalarmin kopyasi yerine 0zglin olmalidir. Staj yapilan isletme
hakkinda (Faaliyet alani, kapasite, organizasyon yapisi, sektor i¢indeki yeri, kisa tarihge
v.b.) kisaca bilgi verilmelidir. Rapor teknik dile uygun Ingilizce veya Tiirkge olarak
elektronik ortamda hazirlanmahidir (Sekil, grafik ve c¢izelgeler numaralandiriimali,
konu anlatimlarinda bu numaralara gore atif yapilmalidir). Yapilan caligmalar ve gerekli
bilgiler i ve islem sirasina gore yazilmalidir. Yapilan is bir giinden fazla siirmiisse
tarihleri belirtilmelidir. Islemlere ait proje, cizim veya fotograflar raporda mevcut
olmalidir. Eger firma fotograf c¢ekilmesine izin vermiyorsa bu durum raporda
belirtilmelidir. Varsa teknik resimler standartlara uygun olarak c¢izilmelidir. Kitaplardan
tamamen alint1 yapilmasi, dnceki yillara ait staj raporlarinin kopyalanmasi, bir konunun
sayfalarca anlatilmast ve staj dosyast evraklarinda eksiklik bulunmasi, yapilan
faaliyetlerin enerji sistemleri miithendisligi konusuyla uyusmamasi stajin reddedilme
nedenidir.

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

e. Staj ve raporlarin degerlendirilmesi boliim staj komisyonu tarafindan yapilir.
Staj komisyonu staj koordinatorii, danigman Ogretim {iyesi ve sorumlu arastirma
gorevlisinden olugmaktadir. Gerekli goriilmesi durumunda 6grenciden sozlii savunma
ve/veya staji ile ilgili sunum yapmasi istenebilir. Degerlendirme Kabul, Kismi Kabul
veya Red olarak sonuglandirilabilir. Kabul edilmeyen staj giinlerinin tekrarlanmasi
istenir. Bununla birlikte, teknik olarak yeterli diizeyde degerlendirilmeyen staj
raporlarinin staj tekrar1 olmasa bile yeniden diizenlenmeleri istenebilir.

f. Bu rehberde cevap bulamadiginiz staj ile ilgili soru ve sorunlar i¢in liitfen Ar.
Gor. Furkan TALU’ya danisiniz.



