1. STAJ ONCESI

1.1. Staj Yerinin Ayarlanmasi

° Bolum 6grencileri lisans 6grenimleri boyunca 60 i$ glinii staj yapmak zorundadirlar.

[ Staj zamanlari 2. Sinif Yaz Donemi ve 3. Sinif Yaz Donemi olarak belirlenmistir. Bu staj
donemleri 6grencinin durumuna gore farklilik gosterebilir (4. Sinif yazi gibi). Ancak 1. sinifta staj
yapilamaz.

[ Stajlarin 30’ar ig glinlinden iki farkli kurumda yapilmasi 6ngoriilmektedir. Bu slireler 20’ger
i glintine de bollnebilir. Daha kisa slrelerde staj yapilmasi 6grenci igin faydali olmayacaktir ve
bolim tarafindan kabul edilmemektedir.

° Bollime bazi Sirketler tarafindan staj duyurulari génderilmektedir. Bu duyurular, ders
Piazza sayfasindan ya da lisans-duyuru ile mail Gizerinden paylagilacaktir. Bu istekler digindaki staj
bagvurularini 6grenci, Sirketlere kendisi yapmak durumundadir.

° Yazin yapilacak stajlar igin Ocak - Nisan aylari arasinda staj bagvurularinin yapilmasi
tavsiye edilmektedir. Yaz déneminin baslangiciyla birlikte stajyer kontenjanlari gogunlukla
dolmaktadir.

° Staj yapilacak kurumda en az bir bilgisayar mihendisi ya da elektrik-elektronik mithendisi
bulunmak zorundadir. Stajla ilgili sonug belgeleri bu kigiler tarafindan doldurulacaktir.

1.2. Staj Oncesi Belgelerin Hazirlanmasi

° Staj yapacak 6grenciler, stajlari siiresince Universite tarafindan sigortalanmaktadir. Bu
islemin yapilabilmesi igin 6grenci ve kurumlar tarafindan ilgili belgelerin hazirlanmasi
gerekmektedir.

° Oncelikle http://www.muhfak.hacettepe.edu.tr adresindeki Staj Dosyasi béliimiinde yer
alan staj uygulama esaslari mutlaka okunmalidir.

Is verine bagvuru ve kabul formu: Bu belge, 6grenci tarafindan doldurulup staj yapilacak kuruma
onaylatildiktan sonra teslim alinacak ve bolime verilecektir.

Beyan ve Taahhiitname: Staj yapacak 6grenci icin Universite tarafindan Sosyal Guvenlik Kurumu’na
tescil bildiriminde bulunulmadan énce, éncelikle 6grencinin ailesinden bakilmakla

yUkumli olunan kisi durumunda olup olmadidinin tespit edilmesi gerekmektedir. Bunun igin

6grencinin Beyan ve Taahhiit Belgesi vermesi gerekmektedir.

) Ogrencinin ailesi tarafindan bakilmakla yiikiimlii olunan (ailesinden biri Gizerinden sadlik
karnesi almis veya saglik giderleri bu kisinin sigortasi tizerinden karsilanan) kisi durumunda
olmasi halinde Beyan ve Taahhitname (Saglik Hizmeti Alan) belgesini doldurup imzalayarak
bolime teslim etmesi gerekmektedir.

° Ogrencinin ailesi tarafindan bakilmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmamasi halinde
ise Beyan ve Taahhltname (Sagdlik Hizmeti Almayan) belgesini doldurup imzalayarak bélime teslim
etmesi gerekmektedir.

° istenen belgeler staj baglangic tarihinden en az 20 giin 6nce béliime teslim edilmelidir.

2. STAJ SONRASI
2.1. Staj Raporunun Hazirlanmasi ve Teslim Edilmesi



[ Staj raporunun hazirlanmasi ile ilgili ayrintili bilgi “StajRaporuDuzeni.pdf” adli belgede yer
almaktadir.

° Staj raporlari elektronik ortamda teslim edilmektedir. Staj ile ilgilenen gorevli tarafindan
acilacak teslim sistemi ya da e-posta yoluyla teslimler alinacaktir. Teslim tarihi bolim haber
grubunda ya da panolarda ilan edilecektir.

2.2. Staj Sonu Belgelerinin Hazirlanmasi ve Teslim Edilmesi

2.2.1. Staj Sonug Belgesi

° Ogrenci stajini tamamladiktan sonra, kurumdaki staj sorumlusu tarafindan Staj Sonug
Belgesi doldurulup imzalandiktan sonra kapali ve muhiirli/kaseli zarfta boliime gonderilir (6grenci
ile ya da posta yoluyla). Bu zarf 6grenci tarafindan kesinlikle agilmamalidir. Belgedeki bilgilerin
eksik olmamasi icin staj sorumlusu mutlaka uyarilmalidir.

2.2.2. Staj Raporu Degerlendirme Belgesi

[ Kurumdaki staj sorumlusu, 6grencinin staj raporunu inceledikten sonra Staj Raporu
De@erlendirme Belgesi’ni doldurup imzalayacak ve kaseleyecektir. Bu belgeyi teslim etmeyen
6grencinin staj raporu teslim edilmemis sayilacaktir. Belgedeki bilgilerin eksik olmamasi igin staj
sorumlusu mutlaka uyarilmalidir

ONEMLI DUYURULAR

Pandemi sebebiyle stajini uzaktan yapan 6Jrenciler, uzaktan staj yapildigina dair staj yaptiklari
kurum onayli (imzah ve kaseli) bir yazi/dilekce teslim etmeliler.

Mezun durumunda olmayan 6grenciler staj belgelerini staj koordinatorligunin ilgili ders donemi
bagladiktan sonra Piazza Uzerinden yapacagi teslim duyurusuna kadar saklamalari
gerekmektedir.

Mezun durumundaki 6grenciler staj bitiminden sonra transkriptleriyle birlikte staj belgelerini staj
koordinatorlugiine iletmeliler.

Ekle-sil haftasinin sonuna kadar staj yapilabilir.

Ders doneminde yapilan stajlar kabul edilmemektedir.

Mezun durumundaki 6grenciler, ilgili donemde yalnizca staj dersi kodladiysa (staj dersi diginda
baska ders alinmamasi kosulu ile) ders doneminde staj yapabilir.

Stajlarin tam zamanli ve ardiSik giinlerde yapilmasi gerektiginden aday miihendislikler staj olarak
sayllmaz.

Staja baglamak igin en erken tarih ders doneminin bitimini takip eden glindiir. Final haftasinda
staja baglanamaz.

Staj dersi kodlanmadan staj dersi saydirilamaz.

Tatil glinlerinde de staj yapilmasi durumunda staj yapilan kurumdan tatil glinlerinde staj
yapildi§ina dair kurum onayli (imzali ve kageli) bir yazi/dilekge teslim etmeliler.

6 ve Uzeri donem 6grenciler ayni yaz doneminde 2 staj dersine ait 60 i$ gunlik stajlarini
tamamlayabilirler.

Sigorta iglemlerinin baglamasi igin staj 6ncesi belgeleri ("isyerine basvuru ve kabul formu" ile
"beyan ve taahhlitname") sekreterlige teslim edilmeli.

Sigortanin, okul tarafindan kargilanmasi istenmiyorsa (staj sigortasi Sirket tarafindan
karsilanacaksa) sigorta icin gerekli staj dncesi belgeleri teslimine gerek yoktur.



Stajlarin, Yaz Okulu ile gakismasi durumunda staja baslamadan staj koordinatorliigii ile iletisime
gecilmesi gerekmektedir.

Gok disiplinli staj yapilamayacak olmasi durumunda, stajin kabuli igin forma ek olarak, 6grenci
tarafindan hazirlanan gerekgeli dilekgenin 6grenci danismani ve staj koordinatériine
onaylatilmasi ve béliime teslim edilmesi gerekmektedir. Danigman ve koordinator gerekgeyi
uygun bulup imzalarsa staj kabul olur.

Staj Yonergesindeki staj kosullari saglandi§i stirece yurtdisinda staj yapilabilir. Ancak staj
yapilacak kurumun Tirkiye’de merkezi yoksa sigorta okul tarafindan kargilanmaz.

Sigorta iglemleri ile sorunlar igin Saglik, Kiltir ve Spor Dair Bagkanhigi (SKS) birimiyle iletisim
kurulmali, staj koordinatorlugtyle degil.



