[ZMIR KATIP CELEBI UNIVERSITESI
MEKATRONIK MUHENDISLIGI BOLUMU
STAJ Bilgilendirme Notu

GIRIS:

Stajlar IKCU Mekatronik Miihendisligi Boliimii 6grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek iizere yapilir ve “Universite Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y®6netmeligi” ile
Fakiilte “Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi” ve Staj Uygulama Yonergesi ile
yuritiliir.

Bu belge 6grencilerin staj bagvuru siirecinden stajin sonlandirilip degerlendirilmesine kadar

olan siiregte takip etmeleri gereken prosediiriin detayli bir sekilde ve adim adim anlatildig1 bir
kilavuz niteligindedir.

KAPSAM:
Mekatronik Miihendisligi Egitim Programi 3 adet staj faaliyetini kapsamaktadir.

1. Temel Staj | (15 Is giinii): Makine imalat siireclerine taniklik etmek ve mesleki
tecriibeyi arttirmak amaci ile gergeklestirilen staj faaliyetidir. Temel Staj I’in yapilacag
firmanin makine imalat departmaninin bulunmasi, bu departmanin isleyisine en az bir
miihendis gozetiminde devam ediyor olmasi ve o6grencinin stajim Dbelirtilen
departmanda, ilgili miihendis gozetiminde yapacak olmasi sartlar1 aranmaktadir.

2. Temel Staj 1l (15 s giinii): Elektronik imalat siireglerine taniklik etmek ve mesleki
tecriibeyi arttirmak amaci ile gergeklestirilen staj faaliyetidir. Temel Staj 11’nin yapilacag
firmanin elektronik departmaninin bulunmasi, bu departmanin isleyisine en az bir
miihendis gozetiminde devam ediyor olmasi ve ogrencinin stajimin belirtilen
departmanda, ilgili miihendis gozetiminde yapacak olmasi sartlar1 aranmaktadir.

3. Meslek Staji (20 Is giinii): Mekatronik Miihendisligi temel faaliyet alanlarini
kapsayan, arastirma-gelistirme veya TUriin-gelistirme siireclerine taniklik etmek ve
konu/konular ile ilgili mesleki tecriibeyi arttirmak amaci ile gergeklestirilen staj faaliyetidir.
Meslek Staji’min  yapilacagi firmanin arastirma-gelistirme veya iiriin-gelistirme
departmanlarindan en az birinin bulunmasi, bulunan departman(lar)in isleyisine en az
bir miihendis gozetiminde devam ediyor olmasi ve o6grencinin stajinin belirtilen
departman(lar)da, (belirtilen is giinii sayis1 her iki departman (Ar-Ge, Ur-Ge) arasinda
paylastirilabilir), ilgili miihendis gozetiminde yapacak olmasi sartlar1 aranmaktadir.

Not 1: Staj yapilmasi icin gereken sigorta bedeli izmir Katip Celebi Universitesi
Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi i¢in staj yapilacak siire¢ boyunca karsilanir. Yukarida
belirtilen is glinli miktarlar1 zorunlu bir stajin sayilmasi i¢in gereken asgari is giinii miktarlar
olup, 6grencilerimize aym firmada stajina ara vermeksizin devam etmek sartiyla 90 is
giinline kadar staj yapma imkani1 taninmaktadir. Bu durumda belirtilen azami siireye kadar
olan sigorta bedeli karsilanacaktir. Fakat bu imkandan yararlanabilmek icin staj
basvurusu esnasinda stajin toplam is giinii ve hangi tarihler arasinda yapilacagi net
olarak belirtilmelidir.




Not 2: Stajlarda yapilacak calismalar haftalik 40 saati gegmeyecek sekilde planlanir.
Stajlar, akademik tatil donemlerinde yapilir. Ogrencinin biitiinleme sinavina girecek olmasi
durumunda biitiinleme smavinin yapilacagl giin resmi is giiniinden sayllamaz. Bu
durumda is giinii hesaplamasi o giinlere eklenerek stajin yapilacag: tarih araliklari ona
gore diizenlenmelidir. Resmi tatil giinlerinde yapilan caligmalar staj siiresinden kabul
edilmez.

2020-2021 Egitim Ogretim Yili Bahar Dénemi Ozel Madde: 2020-2021 Egitim
Ogretim Yili Bahar Donemi icin uzaktan egitim siiresince her aym ilk Pazartesi giinii
baglamak sartiyla 6grencilere donem i¢inde staj yapma imkan1 taninmaktadir. Belirtilen stajlar
icin bu belgede belirtilen staj siireleri, basvuru, staj siirecinin devamliligi, staj raporunun
teslimi ve degerlendirilmesi prosediirleri gegerlidir.

Not 4: Ogrencinin yaz okuluna katilacak olmasi durumunda staj tarihleri yaz okulu
donemi tarihlerini icermeyecek sekilde secilmelidir.

STAJ YERININ BELIRLENMESI:

Bir 6nceki baglikta bulunan sartlara uygun olarak staj yapilacak yerin belirlenmesi
ogrencinin sorumlulugundadir. Ogrencinin firmayla 6n gériismeyi tamamladiktan sonra ve
firmaya resmi staj bagvurusunu yapmadan Once, firmanin gereken sartlar1i saglayip
saglamadigini danigmanina onaylatmasi gerekmektedir. Bunun icin
(https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar) linkinde bulunan “Staj Yeri Bilgi
Formu” doldurulduktan sonra danismanla temasa gegilip gereken onay alinir. Resmi staj
basvurusu bu onay siireci tamamlandiktan sonra yapilir. Danisman onayr alinmadig siirece
Boliim Staj Komisyonu Baskam staj basvurusu icin gereken onay1 vermeyecektir.

Stajlar yurt i¢i veya yurt disinda yapilabilir. Yurt disinda yapilan stajlarin
sigortalar1 izmir Katip Celebi Universitesi Miihendislik ve Mimarhk Fakiiltesi
tarafindan karsilanamamaktadir. Bu durumda staj siireci boyunca sigortanin, staj yapilacak
firma tarafindan karsilanmas1 gerekmektedir.

Zorunlu staj kapsaminda iniversitemizin, fakiiltemizin ve/veya bdlimiimiiziin
herhangi bir mesleki egitim kurumu ile protokolii veya anlagmasi olmast durumunda, staj
anlasma yapilan kurumda gergeklestirilir. Ogrencilerin bu kurum disindaki gerekgeli staj
talepleri Boliim Baskanligi ve Boliim Staj Komisyonu’nca degerlendirilerek karara baglanir.

Ogrencinin staj yerini olabildigince erken belirlemesi ve basvuru siirecini
olabildigince erken baglatmasi esastir. Yaz donemi yapilacak stajlar i¢in “Staj Yeri Belirleme
ve Basvuru” islemlerinin Ocak ayindan itibaren baslatilmasi boliimiimiiz tarafindan tavsiye
edilmektedir. Ogrenci resmi basvuru islemlerinin tamamini staj baslangic tarihinden en az bir
ay once tamamlamis olmalidir. Staj basvuru formunda belirtilen staj baslangic tarihinde
staja baslanabilmesi icin resmi basvuru islemleri staj baslangic tarihinden en az bir ay
once tamamlanmamis olmahdir.

2020-2021 Egitim Ogretim_Yili Bahar Dénemi Ozel Madde: 2020-2021 Egitim
Ogretim Yili Bahar Dénemi icin uzaktan egitim siiresince dénem igerisinde yapilacak olan
stajlar i¢in resmi basvuru islemler staj baslangic tarihinden en az bir hafta 6nce tamamlanmis
olmalidir.

Resmi basvuru prosediirii asagida verilen siralamaya gore yapilmalidir:


https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar

1. Staj yapilmasi diisiiniilen firma ile 6n goriisme yapilir ve gereken sozlii onay alinir.

2. Firmadan gereken sozli onay alindiktan sonra
(https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar) linkinde bulunan “Staj Yeri
Bilgi Formu” doldurur ve akademik danismanla temasa geg¢ilip belge onaylatir.

3. “Staj Yeri Bilgi Formu” onaylatildiktan sonra
(https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar) linkinde bulunan “Staj
Zorunludur” belgesi eksiksiz olarak doldurulup Bolim Staj Komisyonu
Bagkani’na onaylatilir. Bu belgenin onaylanmasi sirasinda akademik danisman
tarafindan onaylanan “Staj Yapilacak Firma On Inceleme Belgesi” ibraz
edilmelidir.

Pandemi Donemi Ozel Madde: Pandemi donemi boyunca gereken sosyal mesafenin
saglanmasi ve Izmir disinda yasayan &grencilerimizin magdur olmamalar esastir. Bu
durum goz oniinde bulunduruldugunda Madde 2 ve 3’te bulunan islemler elektronik
posta araciligiyla yapilip akademik danismanin ve Bolim Staj Komisyonu
Baskani’nin onaylar elektronik ortamda alinabilir.

4. “Staj Zorunludur Belgesi” onaylatilip firmaya ibraz edildikten sonra
(https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar) linkinde bulunan “Staj
Basvuru Formu” doldurularak 6grenci ve sorumlu miihendis tarafindan imzalanir.
“Staj Bagvuru Formu” eksiksiz bir sekilde doldurulup imzalar tamamlandiktan
sonra Bolim Staj Komisyonu Bagkani’na onaylatilir. Onay islemi tamamladiktan
sonra form Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi'ne teslim
edilerek staj bagvuru islemi tamamlanr.

Pandemi Donemi Ozel Madde: Pandemi dénemi boyunca gereken sosyal mesafenin
saglanmasi ve Izmir disinda yasayan &grencilerimizin magdur olmamalari esastir. Bu
durum goz Oniinde bulunduruldugunda Madde 4’te bulunan islemler icin “Staj
Bagvuru Formu” kurumumuza kargo araciligiyla ulastirilabilir. Kargo i¢in gonderim
adresi Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi’dir. Gonderilen
kargolarin takibini yapmak, Bolim Staj Komisyonu Baskani’mi ve akademik
danisman kargonun gonderildigi ve kuruma ulastig1 tarihlerde ve kime teslim edildigi
konusunda bilgilendirmek 06grencinin sorumlulugundadir. Fakiilteye ulagsmayan
ve/veya ulastigina dair gerekli bilgilendirme yapilmayan kargolardan fakiilte ve/veya
boliim sorumlu tutulamaz.

Pandemi_Doénemi_Ozel Madde: Bu donemde basvuru siireci ile ilgili ortaya
¢ikabilecek 6zel durumlarda (Covid 19 testinin pozitif ¢ikmasi, temasli durumunda
olunmasi, bolgesel karantina vb.) Bolim Staj Komisyonu Bagkani’na elektronik posta
yoluyla bilgilendirilmesi ve boliimden gerekli yazili onayin yine elektronik posta
yoluyla alinmas1 esastir. Bilgilendirilmesi yapilmamis, gerekli onay alinmamis 6zel
durumlar sebebiyle staj basvuru siirecinin sekteye ugramasi durumunda 6zel durum
daha sonradan mazeret olarak kabul edilmeyecektir.

STAJIN BASLATILMASI:

Staj bagvuru siirecini yukarida belirtilen prosediirlere uygun bir sekilde ve zamaninda
tamamlayan Ogrencilerin sigorta girisleri yapilir. Sigorta giris islemi tamamladiktan sonra
ogrencilere belirttikleri iletisim bilgileri aracilifiyla bilgilendirme yapilir. Sigorta girisi


https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar
https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar
https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar

tamamlanmis 6grenciler bagsvuru belgesinde belirtilen staj baslangic tarihinde ek bir onaya
ihtiya¢ duymaksizin stajlarina baglarlar.

STAJIN GERCEKLESTIRILMESI

Ogrenci staj siiresince her is giinii is yerinde bulunmali ve staj kapsamindaki faaliyetlerin
ger¢eklesmesine katilmali ve/veya eslik etmelidir.

Pandemi Donemi Ozel Madde: On goriisme yapilan firma pandemi donemi onlemi olarak
stajin uzaktan devam ettirilmesi gerektigini belirtiyorsa bu durum “Staj Yapilacak Firma On
inceleme Belgesi” doldurulurken agik¢a belirtilmelidir. Bu tip basvurularin durumu Béliim
Baskanlig1 ve Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilip ortak karara baglanir.

Stajyer 6grenci, staj siiresinde yaptigr ¢alismalar1 giinliikk olarak raporlar. Rapor formati
(https://mee.ikcu.edu.tr/S/15126/mevzuat-ve-formlar) linkinde “Staj Raporu” baslhigiyla ilan
edilmistir. Ogrencinin raporunun her sayfasi isletmedeki yetkili miihendis tarafindan
imzalanarak onaylanir. Ayrica 6grenci staj sonunda yine belirtilen linkte mevcut olan “Staj
Sicil Formu” baglikli belgeyi staj yaptigi departmandaki yetkili miihendise doldurup
imzalattiktan sonra kapali zarf igerisinde teslim alir.

Her sayfasi onayli Staj Raporu ile onayli ve kapali zarf igerisindeki Staj Sicil Belgesi’'nin
boliime teslimi Ogrenci sorumlulugundadir. Staj yapilan tatili takip eden dénemin ilk iki
haftas1 i¢inde bu belgeler bolime teslim edilmelidir. Staj faaliyetleri egitim programinda
MEE301 Temel Staj I, MEE302 Temel Staj II be MEE401 Meslek Staji dersleri ile temsil
edilip degerlendirilmektedir. Belge teslimi ilgili donemde, tamamlanan staj dersinin
sorumlu dgretim iiyesine yapilir. Ogrenci fiziki belge tesliminden énce Staj Raporu’nun
taratilmis elektronik bir kopyasini dersten sorumlu goriinen 6gretim iiyesine elektronik
posta ile gondermekle yiikiimliidiir.

Yukaridaki gereklerden bir ya da birkacini saglamayan ozetle

e Elektronik ortamda raporunun bir kopyasi gonderilmemis,

e Rapor formati1 ve Staj Sicil Belgesi formati1 olarak yukarida belirtilen linkteki
belgeler haricinde herhangi bir belge ve/veya format kullanilmas,

e Staj Raporu ve/veya Staj Sicil Formu’nda gerekli onaylar bulunmayan,

e Staj Sicil Formu kapal ve onayh zarf icerisinde teslim edilmeyen,

stajlar degerlendirilmeksizin gecersiz sayilir.

2020-2021 Egitim Ogretim Yilh Bahar Donemi Ozel Madde: 2020-2021 Egitim Ogretim
Yili Bahar Donemi i¢in uzaktan egitim siiresince donem igerisinde yapilacak olan stajlar i¢in
teslim tarihi staj bitig tarihinden itibaren bir haftadir. Donem i¢inde yapilacak stajlar icin
yukaridaki gerekliliklerin hepsi gegerli olup Staj Raporu’nun ve Staj Sicil Belgesi’nin teslimi
kargo yoluyla yapilabilmektedir. Kargo i¢in gonderim adresi Miihendislik ve Mimarlik
Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi’dir. Génderilen kargolarin takibini yapmak, ilgili staj dersinin
sorumlu 6gretim tiyesini kargonun gonderildigi ve kuruma ulastig1 tarihlerde ve kime teslim
edildigi konusunda bilgilendirmek Ogrencinin sorumlulugundadir. Fakiilteye ulasmayan
ve/veya ulastigina dair gerekli bilgilendirme yapilmayan kargolardan fakiilte ve/veya boliim
sorumlu tutulamaz.
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Bu donemde Staj Raporu ve Staj Sicil Belgesi teslim siireci ile ilgili ortaya ¢ikabilecek 6zel
durumlarda (Covid 19 testinin pozitif ¢ikmasi, temasli durumunda olunmasi, bdlgesel
karantina vb.) staj dersinden sorumlu Ogretim iiyesinin elektronik posta yoluyla
bilgilendirilmesi ve boliimden gerekli yazili onaymn yine elektronik posta yoluyla alinmasi
esastir. Bilgilendirilmesi yapilmamis, gerekli onay alinmamis 6zel durumlar sebebiyle Staj
Raporu ve Staj Sicil Belgesi teslimi siirecinin sekteye ugramasi durumunda 6zel durum daha
sonradan mazeret olarak kabul edilmeyecektir.

2020-2021 Egitim Ogretim Yili Bahar Dénemi Ozel Madde: Stajlarmi bu donemin
baglamasindan hemen 6nce tamamlamis 6grencilerin Staj Raporu ve Staj Sicil Formu teslimi
konusunda yukarida belirtilen prosediire gore hareket etmesi gerekmektedir. Stajin1 donem
baslangicindan hemen 6nce tamamlamis ve heniiz belge teslimi yapmamis olan arkadaslarin
belgelerini bu kilavuz boliim internet sayfasinda yayinlanip gerekli duyuru yapildiktan sonra
bir hafta icinde tamamlamalar1 beklenmektedir.

DERS KAYIT VE DEGERLENDIRME:

Staj faaliyetleri, egitim programinda MEE301 Temel Staj I, MEE302 Temel Staj Il ve
MEE401 Meslek Staji dersleri ile temsil edilmektedir. Bu derslerin her biri belirli bir
doneme zorunlu ders olarak tanimlanmis olup bu déonem geldiginde stajini1 yapmis ya da
yapmamis olmasindan bagimsiz olarak égrenci tarafindan ahnmak mecburiyetindedir.

Eger derslerin alindig1 ilk donemden once ilgili staj tamamlanmissa o donemin sonunda
yapilan degerlendirmeden sonra ders notu olarak sisteme islenir. Tlgili donem o6ncesinde
stajimm yapmamis ya da stajim yaptig1 halde basarisiz bulunmus o6grenciler stajimi
tamamlayip basarili olana kadar ilgili dersi her donem almakla yiikiimliidiir. 2020-2021
Egitim Ogretim Yili Bahar Donemi Ozel Madde: Bu donem icin donem i¢inde yapilan
stajlar eger Ogrenci derse kayitliysa donem sonunda yapilan degerlendirmenin ardindan
sisteme islenir.

Staj dersleri ahman donemlik kredi yiikiine dahil edilmemektedir.

Staj derslerinin not ortalamasi ya da A
KTS iizerinde bir etkileri bulunmadigindan dersin alinma zorunlulugu 6grenci 6zelinde
herhangi bir magduriyete sebep olmamaktadir.

Eger ogrenci staj yaptiZ1 tatil donemini takip eden donemde staj dersini almadiysa,
stajimin sonunda teslim edilecek belgeleri muhafaza eder ve ilgili staj dersini aldig:
donem yukarida aciklanan kurallara uygun sekilde teslim eder. Teslim edilen belgeler
dersi aldig1 donemde degerlendirilir ve 0 donemin sonunda staj notu sisteme islenir.

Staj degerlendirmesi Staj Raporu ve Staj Sicil Formu’nun incelenmesinden sonra “GECTI” ya
da “KALDI” seklinde yapilir. B6liim tarafindan gerekli goriilmesi durumunda 6grenci sozlii
milakata c¢agirilabilir. Belirtilen tarih ve saatte miilakat icin belirtilen yerde hazir
bulunmak o6grencinin sorumlulugundadir. Miilakata c¢agirildigi halde katilmayan
ogrencilerin stajlar1 gecersiz sayilir.

Staj Sicil Formlar1 boliim tarafindan 6grenci mezun olana kadar muhafaza edilir.



DIGER HUKUMLER:

e Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri stajlar siiresince
de gecerlidir.

e Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlara kars1 kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan
tiniversite sorumlu degildir.

e Bu staj ilkelerinde yer almayan veya ihtilafli hususlarda yetkisi dahilinde Boliim Staj
Komisyonu'nun o6nerisi ile Mekatronik Miihendisligi Boliim Kurulu tarafindan karar
verilir. Diger durumlar Bolim Kurullarinin Onerileri iizerine Fakiilte Kurullart
tarafindan karara baglanir.

e Bu staj ilkeleri ilgili kurullar tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer ve Boliim
Bagkanligi’'nca yiiriitiliir.



