
STAJ REHBERİ 

ESE 300 – OFİS STAJI 

Enerji Sistemleri Mühendisliği ikinci sınıf lisans öğrencilerinin yaz dönemine yönelik ENERJI 
SISTEMLERİ üzerinde çalışan ve bu konuda en az 1 uzman istihdam eden işletmelerde 
ofiste görev alarak en az 20 iş günü staj yapmaları zorunludur. 

Ofis stajının anlamı 20 iş gününün en az 15 gününün ofiste verilecek görevlerle geçirilmesi 
gerektiğidir. Stajlar takip eden dönemlerde açılan ESE300 kodlu kredisiz ders üzerinden 
notlandırılmaktadır. 

 
 

İşletme stajı yapacak öğrencilerin aşağıdaki adımları takip etmeleri gerekmektedir. 

 Staj Öncesinde Yapılacak İşlemler 
 

1. İlk olarak staj yapılacak firma belirlenmelidir. 
 

Resmi ve özel kuruluşlar, enerji ve enerji sistemleri aksamı imal eden firmalar, enerji 
sistemleri mühendisliğinin ilgi alanına giren konularda araştırma yapan merkez 
veya laboratuvarlar, pratik çalışma yeteneği kazandırmaya imkan veren danışmanlık 
firmaları ile ilgili işletmeler staj yapılabilecek yer kapsamına girmektedir. 

 
2. Staj Başvuru Formu ’nun öğrenci ve işletme tarafından doldurulması ve staj 

koordinatörüne imzalatılması gerekmektedir. 
 

Staj koordinatörünün imzalaması için belgenin ilgili tüm alanlarının (öğrenci ve firma 
bilgileri, staj tarihleri) doldurulması, işletme yetkilisi tarafından imzalanmış ve 
kaşelenmiş olması gerekmektedir. Staj başlangıcının onaylanması koordinatörün 
insiyatifindedir, söz konusu stajın ve firmanın öğrenci için yararlı olacağına kanaat 
getirilmediği durumlarda, stajın başka bir işletmede yapılması istenebilir. 

 
3. Staj koordinatörü tarafından onaylanan staj başvuru formunun SGK giriş işlemleri 

için bölüm sekreteri Fatma Aydoğan'a teslim edilmesi gerekmektedir. SGK giriş 
işlemleri yapılmadan öğrencinin staja başlaması mümkün değildir. Staja başlama 
tarihinden en az 15 gün önce sigorta giriş işlemlerinin yapılmış olması 
gerekmektedir. Bu konudaki bütün sorumluluk size aittir. 



 Staj Zamanı 
 

1. Stajın ilk günü sorumlu personel/teknisyen/uzman tarafından iş güvenliği ile ilgili 
gerekli bilgilendirmeler yapılacaktır. Staj boyunca sorumlu kişilerin gözetiminde ve 
yönlendirmeleri doğrultusunda verilecek görevler yerine getirilmelidir. 

2. Staj defteri doldurulurken üçüncü tekil şahıs üzerinden anlatım yapılacaktır. Her 
gün özelinde yapılan iş detaylı şekilde anlatılacaktır. 

3. Öğrencinin staja devamlılığı önem arz etmektedir. Öğrencinin staj tarihleri ile 
aynı tarihte başka bir yerde olduğu tespit edilmesi durumunda öğrencinin stajı 
geçersiz sayılacaktır. 

 
 Staj Sonrası 

 
1. Staj sonrasında staj yapılan tarih aralığında yapılan işlerin sunulduğu bir rapor 

hazırlanmalıdır. 

Staj raporu sırasıyla kapak sayfası, staj değerlendirme formu, rapor sayfaları ve staj 
dağılım çizelgesinden oluşmaktadır. Bu rapor hazırlanırken kullanılacak dökümanlar 
web sitesinde verilmiştir. Staj defteri doldurulurken ilgili günün konu başlıkları sayfa 
başında verilmelidir. Staj defteriniz bir rapor olduğundan formatının özenli ve rapor 
formatına uygun olması gerekmektedir. 

2. Rapor sayfaları ve staj dağılım çizelgesi ile birlikte staj faaliyet raporunun işletme 
yetkilisine imzalatılması 

Staj faaliyet raporunun staj koordinatörüne kapalı ve kaşe elenmiş zar içerisinde staj 
raporu ile teslim edilmesi gerekmektedir. Açık şekilde getirilen staj faaliyet raporu 
kabul edilmeyecektir. Doldurulacak staj faaliyet raporunun değerlendirici bilgileri ve 
ıslak imzası ile firmanın mühür veya kaşesini içermek zorunda olduğu işletme 
yetkilisine hatırlatılmalıdır. 

 
3. Öğrenci eğer işletmeden maaş aldıysa; maaş ödeme dekontu ve işsizlik fonu 

belgelerini de doldurarak staj raporuyla birlikte teslim etmelidir.  
 

 
 

DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR 

a. Öğrencilerimizin stajlarına yönelik firma seçimlerinde saha çalışmasına 
katılabilecekleri ve organizasyonda bilgi edinebilmeleri ve uygulama yapmalarına 
imkân sağlayacak işletmeleri seçmeleri özellikle tavsiye edilmektedir. 

b. Ayrıca edinilecek bilgi ve birikim açısından birden fazla işletmede de parçalı 
olarak staj yapılabilir. Bu durumda her bir işletmede yapılan staj için ayrı rapor ve dosya 
hazırlanması zorunludur. Bu gibi birden fazla işletmede staj yapılan durumlarda SGK 
kuralları gereği ilk firmada staj bitiş tarihi hangi takvim ayına geliyorsa aynı ay içinde 
başka bir firmada sigorta girişi yapılamaz. Örneğin, ilk firmada stajınız 15 Temmuz’da 
bitiyorsa Temmuz ayında başka bir firmada sigorta girişi yapılamayacağı için staja 
başlanamaz. Bu durumda en erken 1 Ağustos’ta staja başlanabilir. Bu nedenle birden 
fazla işletmede staj yapacaklar bu durumu göz önünde bulundurarak planlama 
yapmalıdır. 



c. Raporlama ile ilgili olarak staj raporu işyerinde varolan veya çevredeki broşür, 
rapor ve akım şemalarının kopyası yerine özgün olmalıdır. Staj yapılan işletme 
hakkında (Faaliyet alanı, kapasite, organizasyon yapısı, sektör içindeki yeri, kısa tarihçe 
v.b.) kısaca bilgi verilmelidir. Rapor teknik dile uygun İngilizce veya Türkçe olarak 
elektronik ortamda hazırlanmalıdır (Şekil, grafik ve çizelgeler numaralandırılmalı, 
konu anlatımlarında bu numaralara göre atıf yapılmalıdır). Yapılan çalışmalar ve gerekli 
bilgiler iş ve işlem sırasına göre yazılmalıdır. Yapılan iş bir günden fazla sürmüşse 
tarihleri belirtilmelidir. İşlemlere ait proje, çizim veya fotoğraflar raporda mevcut 
olmalıdır. Eğer firma fotoğraf çekilmesine izin vermiyorsa bu durum raporda 
belirtilmelidir. Varsa teknik resimler standartlara uygun olarak çizilmelidir. Kitaplardan 
tamamen alıntı yapılması, önceki yıllara ait staj raporlarının kopyalanması, bir konunun 
sayfalarca anlatılması ve staj dosyası evraklarında eksiklik bulunması, yapılan 
faaliyetlerin enerji sistemleri mühendisliği konusuyla uyuşmaması stajın reddedilme 
nedenidir. 

d. Staj faaliyet raporu ile değerlendirme formunda bulunan ilgili kısımda mutlaka 
öğrencinin vesikalık fotoğrafı olmalıdır. Vesikalık fotoğraf yerine elektronik ortamdaki 
resimler de ilgili alana konulabilir. 

e. Staj ve raporların değerlendirilmesi bölüm staj komisyonu tarafından yapılır. 
Staj komisyonu staj koordinatörü, danışman öğretim üyesi ve sorumlu araştırma 
görevlisinden oluşmaktadır. Gerekli görülmesi durumunda öğrenciden sözlü savunma 
ve/veya stajı ile ilgili sunum yapması istenebilir. Değerlendirme Kabul, Kısmi Kabul 
veya Red olarak sonuçlandırılabilir. Kabul edilmeyen staj günlerinin tekrarlanması 
istenir. Bununla birlikte, teknik olarak yeterli düzeyde değerlendirilmeyen staj 
raporlarının staj tekrarı olmasa bile yeniden düzenlenmeleri istenebilir. 

f. Bu rehberde cevap bulamadığınız staj ile ilgili soru ve sorunlar için lütfen Ar. 
Gör. Furkan TALU’ya danışınız. 


