Staj Ogrencilerini Yénlendirme Bilgileri

Bu belge, Yaz Dénemi'nde staj yapacak olan égrencinin ydnlendiriimesi amaciyla
hazirlanmistir. iceriginde staj ile ilgili olarak hangi zamanlarda hangi islerin yapilacagi
ayrintili bir sekilde belirtiimektedir.

Yonlendirme sureci, genel ilkeler, egitim ve Ogretim yilinda ilk olarak yapilan
oryantasyon ile baslayarak bir sonraki egitim ve 6gretim déneminde staj raporlar
sonuclarinin ilan edilmesi ile son bulur.

Staj ile ilgili olarak genel ilkeler kisaca asagida verilmistir.

Genel ilkeler

Maden Muhendisligi BoIimU égrencilerinden égrenimlerinin IV. ve VI. S6mestrlerini
tamamlamig olanlar ile gegen yillarda bagarisiz olan ve mazereti nedeni ile staj
yapmamig olan égrenciler yaz aylarinda staj yapmak ile yakamladur.

Mad 111 Mad. Muah. Girig ve MUh. Etigi dersini hic almamis 6égrenciler STAJ
YAPAMAZ.

Staj suresi araliksiz 20 is ginudar.

Staj yapacak o6grenciler glvenlik sorusturmasini kendileri yaptirmak zorundadir.
Bolim kontenjanindan staj yapacak olanlarin sorusturma belgesinin bir adet
fotokopisini sekreterlige teslim etmesi gereklidir.

Staj Oncesi Ogrenci Oryantasyonu

Staj dncesi 6grenci oryantasyonu her egitim ve égretim yilinin genel olarak Ocak ya
da Subat ayinda tim 2., 3. Sinif 6grencilerinin katilmasi zorunlu olan bir toplantidir.
Toplanti tarihi en az 15 gin dénceden panoda ve ya bdélim internet sitesinde ilan
edilir. Oryantasyona staj sorumlusu olan Ogretim Gérevlisi ile birlikte stajdan sorumlu
olan Arastirma Gorevlileri de katilir.

Oryantasyon icerigi; 6grencilere staj dncesinde, staj esnasinda ve staj sonrasinda
yapilmasi gerekenler ile staj dncesinde, staj esnasinda ve staj sonrasinda toplanacak
olan belgeler hakkinda bilgi vermektir.

2. ve 3. sinif 6grencilerinin oryantasyona katilmalari zorunludur. Aksi takdirde staj
esnasinda ve sonrasinda karsilagilan herhangi bir aksaklik durumunda sorumluluk
tamamen staj yapacak olan 6grencidedir.



Staj Oncesi Gerekli Belgeler

Staj yapacak olan 6grenciler bdlim sekreterligine basvurarak staj igin gerekli olan
“pilgi formu” dolduracaklardir. Bu stre en ge¢ mart ayinin ilk haftasinin Cuma ginu
mesai bitimine kadardir. Basvuru sirasinda;

1-) Staj defteri ve diger giderler igin 10.°° TL
2-) Staj defteri ve karnesi igin 2 adet vesikalik fotograf

3-) is kazasl ve Meslek Hastaligi sigortasi icin 2 adet vesikalik fotograf ve Nifus
NuUfus cizdani fotokopisi vereceklerdir.

Staj Yerlerinin Belirlenmesi

Staj yapilacak yerlerin bulunmasi égrencilerin sorumlulugundadir. Fakat kimi zaman
bazi kurum ve kuruluglardan staj kontenjanlar bdlimimuize gelmektedir. Ancak,
béliUmimuize ayrilan kontenjanin kurum ve kuruluglar tarafindan bdlimimize
aktarilmasi genelde mayis ayl sonu ve haziran ayi basi oldugundan etkin bir sekilde
kullanilamamaktadir. Ayrilan staj kontenjanlari ise yildan yila farkhlik gésterdiginden
glvenilirligi  dastktir ve dolayisi ile 6grencilerin  bdlimUmuze ayrilan staj
kontenjanlarina glivenmesi magduriyete neden olabilmektedir.

Ogrenciler staj yapacaklari yerleri Mayis ayinin ilk haftasinin Cuma giinii mesai
bitimine kadar staj sorumlusu olan Arastirma Gorevlilerine bildirmek ile
yukimladarler. Ogrencilerin stajyer olarak kabul edildikleri resmi yazi ise stajin
yapilacagi kurum ve kurulug tarafindan en ge¢ Mayis ayinin ikinci haftasinin Cuma
gunU mesai bitimine kadar génderilmesi gerekmektedir. Aksi takdirde égrenci mevzu
bahis staj ddneminde kesinlikle staj yapamayacaktir.

Staj sorumlusu olan aragtirma gorevlileri, staj yapacak &6grencilere ait bilgilerin
kayitlarini tutmak ve saklamak ile sorumludur. Staj éncesinde sorumlu arastirma
gbrevlisi tarafindan kaydi tutulmasi gereken bilgiler;

1- Ogrenci numarasi

2- Ogrenci ismi

3- Ogrencinin staj yapacag! kurum ya da kurulusun ismi

4- Ogrencinin staj yapacag! yere ait bilgiler ( isletme - Cevher Hazirlama, Yer alti
Acik Ocak, Mermer isletmesi, Tiinel, Ogiitme, Cimento, Flotasyon vb.)

5- Ogrencinin staj yapacagd tarihler

6- Ogrenciye ait, 6grenci tarafindan diizenli olarak kullanilan e-posta adresi



Yukaridaki bilgilerin sorumlu olan arastirma gérevlisine ulastiriimasi staj yapacak
olan &grencinin sorumlulugundadir. Aksi takdirde dogacak olan tim problemlerden
staj 6grencisi sorumludur.

Staj Danigsmanlarinin Belirlenmesi

Ogrencilerin staj yapacaklari yerlerin bildirimesi gereken Mayis ayinin ilk haftasi
Cuma giinii mesai bitimi ile staj yapacak olan égrenci sayisi belirlenmis olur. Ogretim
Gorevlileri ve Ogretim Uyelerinin uzmanlhk alanlarina gére staj danismanlari
belirlenir. Ancak her staj danismanina mimkin oldugunca ayni sayida 6grenci
dasmelidir. Dolayisiyla staj danismani 6grencinin staj yapacagl uzmanlk alani
disindan belirlenebilir. Ornegin uzmanlik alani flotasyon olan bir égretim gorevlisi,
stajini mermerde yapacak olan bir 6grenciye danismanlk yapabilir. Staj danismani
listesi b6lim panosunda ilan edilir.

Staj Odevlerinin Verilmesi

Staj 6devleri, staj danismaninin belirlenmesi ile birlikte staj danismani tarafindan,
6grenci staja gitmeden Once staj danigmani ile yiz ytze gorisulerek verilir. Staj
O6devini  Bahar Dénemi  bitmeden danismanindan  almak  &gdrencinin
sorumlulugundadir. Ogdrencinin stajinin kabul edilebilmesi icin 6devi eksiksiz bir
sekilde yapmasi gerekmektedir. Staj Odevi alinmadan gidilen staj gegersiz
sayllacakiir.

is Kazasi ve Meslek Hastaligi Sigortasinin Yapilmasi

“Is Kazasi ve Meslek Hastali§i Sigortasi”, staj yapilan kurum tarafindan aksi
belirtiimedikce, Hacettepe Universitesi tarafindan ticretsiz olarak yapilir. Odrencilerin
Is Kazasi ve Meslek Hastali§i Sigortasi olmadan kesinlikle staj yapmalarina izin
veriimemektedir.

Sigortanin yapilmasina iliskin olarak 6grenci tarafindan toplanmasi gereken belgeler.;
1-) 8 nldsha olarak hazirlanmis Form - 4 belgesi

2-) 1 adet 6grenci kimlik fotokopisi

3-) 2 adet 6grenci fotografi

Yukarida belirtilen 2. ve 3 . maddedeki belgeler mart ayinin ilk haftasinda toplanmig
olacaktir.

“Form-4” isimli belge 6grenci bilgilerini, staj yapilacak kuruma ve staj yapilacak
tarihlere iligkin bilgileri icerir. Forma bdlim internet sitesinden ulasilabilinir. Form -4
O6grenci tarafindan eksiksiz olarak doldurulmahdir. Daha sonra 3 nisha olarak



6grenci tarafindan staj yapilacak kurum ya da kurulusa gdénderilir. Staj yapilan yer
tarafindan ilgili bélimler imzalanir ve kaselenir. Eger staj yapilacak yer tarafindan
onaylanmiyor ise staj yapilacak tarihlerin belirtildigi resmi yazi Form-4’e ek olarak
eklenir. Ornegin TKi kurumu Form-4'i kesinlikle onaylamamaktadir. Dolayisi ile
Ogrencilerin staj kabul yazisi Form-4 * e eklenir. Daha sonrasinda Form-4 Bolim
Baskani ve Staj sorumlusu 6gretim gdrevlisi tarafindan imzalanir. Tim imzalar ve
gerekli ise ekler ile birlikte belge “Saglik, Kultlr ve Spor Dairesi Baskanhgdi’na bélim
tarafindan resmi kanalla gonderilir. Saglik, Kuiltir ve Spor Dairesi Baskanligi
tarafindan yaklasik olarak 15-20 gun igerisinde 6grencilerin sigorta girigi yapilir.
Ogrencilerin sigorta girisinin yapildigina dair belgeler Saglik, Kiltiir ve Spor Dairesi
Baskanhgi tarafindan staj yapilacak olan kuruluglara génderilir.Ayrica gerekli bilgiler
Saglik, Kultir ve Spor Dairesi Baskanligi tarafindan bélime gdnderilir. Yukarida
anlatilan tim iglemler staj sorumlusu olan arastirma goérevlileri tarafindan yGratalar ve
kontrol edilir. Dolayisiyla Form-4’lerin 3 ndsha olarak ve 1slak imzah olarak
toplanmasi, igerisindeki bilgilerin dogrulugunun kontrol ve imzalarin toplanmasi staj
sorumlusu olan arastirma gorevlileri tarafindan gergeklestirilir.

Staj Esnasinda Ogrencilerin Yapacaklar

Ogrenciler stajlarini Form-4'te belirtilen tarihlerde yapmakla yukimludir. Staj tarihi
ile ilgili bir degisiklik kesinlikle yapiimamaktadir.

Bo6lim tarafindan hazirlanan staj defteri, staj esnasinda not tutma amach olarak
kullaniimahdir. Dolayisi ile staj defteri staj yapilan igsletmedeki yetkili kigi tarafindan
her sayfasi kaglenmek ve imzalanmak kosulu ile onaylanir.

Kimi kuruluslarda 6grenciye staj suresince yapacaklarini anlatan bir staj cizelgesi
verilir. Bu gizelge bélimizi baglamamaktadir, ancak 6drencinin madencilik bilgi ve
kaltarant artiracagi icin 6grenci tarafindan bu cgizelgeye itiraz edilmemesi dnerilir.

Staj Sonrasi Gerekli Belgeler

Bir 6grencinin stajinin gecerli olarak sayilabilmesi icin asadida belirtilen belgelerin
eksiksiz olarak sorumlu arastirma gorevlilerine verilmesi gerekir.

1-) Staj raporu

2-) Staj Defteri

3-) Ogrenci Staj Karnesi

4-) Kurulusu Degerlendirme Anketi

5-) Staj raporunu igerir Cd



6-) Kurulusun Stajyeri degerlendirme anketi

Yukarida belirtilen belgelerin bir kismi 6grencini staj yaptigr kurum tarafindan bélime
gdnderilirken, bir kismi 8drenci ile bdlime génderiimektedir. Ogrenci tarafindan
bélime gdnderilmesi gereken belgeler en erken staj rapor teslim tarihinden 5 is glinl
6nce olmalidir. Aksi takdirde belgeler staj sorumlusu olan arastirma gorevlisi

tarafindan kabul edilmeyecektir.

Yukarida istenen belgeler genelde en ge¢ Ekim ayinin ikinci haftasinin Cuma giinu
mesai bitimine kadar 6grenci tarafindan staj sorumlusu olan arastirma gdérevlilerine
ulastinimahdir. Aksi takdirde 6grencilerin stajlari gegersiz sayilacaktir.

Staj Belgelerinin Danismanlara Ulastiriimasi ve Staj S6zllsu

Staj belgeleri dgrenciler tarafindan eksiksiz olarak staj sorumlusu olan arastirma
gorevlilerine teslim edilir. Ogrencilerden alinan belgelerin Excel ortamina kaydinin
tutulmasi 6nerilir. Bunun sonucunda “Staj Sonrasi Gerekli Belgeler” isimli bélimde
anlatilan tim belgeler ilgili danismanlara aktarilir. Aktarma esnasinda danigsmanlarin
hangi tarihlerde staj s6zlisu yapilacag sorularak tim danigsmanlara ait staj s6zltsu
tarihleri sorumlu arastirma gorevlilleri tarafindan panoda ilan edilir.

Staj Sonuclari

Staj sonuglan “gecti” ve “kaldi” olarak staj danismanlari tarafindan belirlenir. Staj
sonuglarl panoda agiklanmasindan 15 glin sonra kesinlesir. Bir 6grencinin mezun
olabilmesi icin en az 2 stajini basari ile tamamlamasi gerekmektedir.

Gerekli Telefonlar
Bolim Sekreterligi Tel. : +90 312 297 76 00
Saglhk, Kulttir ve Spor Dairesi Baskanligi Tel. : +90 312 305 15 01.

Sikca Sorulan Sorular
Soru -1) Staj 6devini almadan staja basladim. Ne yapabilirim?

Cevap -1) Bir 6grenci staj danismani ile yiz ylze gériserek almalidir. Telefon, faks,
e-mail yolu ile staj 6devi verilmesi s6z konusu degildir. Bu durumda stajiniz gegersiz
sayilacaktir.



Soru -2) Staj danismanimi bulamiyorum. Ne yapabilirim?

Cevap -2) Staj 6devi bahar déneminde staj danismani atandiktan sonra verilir.
Dolayisi ile bahar ders dénemi boyunca staj danismanlarina rahatlikla ulasilabilir.
Yukaridaki soru genelde bahar ders dénemi bittikten sonra ydneltilen bir sorudur.
Dolayisi ile 6grencinin hatasi vardir. Ancak bahar déneminde staj danismanin
kesinlikle ulagilamiyorsa, durum bahar ders déenmi bitmeden staj sorumlusu olan
Ogretim Gérevlisine bildirilir ve dgretim gérevlisi gerekli karari verir.

Soru -3) Staj tarihini degistirmek istiyorum. Ne yapabilirim?

Cevap -3) Staj tarihi degisikligi Staj Sigortasi yapildigi icin mimkin degildir. Dolayisi
ile dgrenciler belirtikleri ya da igletme tarafindan uygun goértlen tarih baz alinarak
yapilan sigortadaki tarihler diginda staj yapamaz.

Soru -4) Staj toplantisina katilamadim. Staj hakkinda bilgi verebilir misiniz?

Cevap -4) Staj toplantisinda katilmak égrencilerin sorumlulugundadir. Aksi takdirde
bu belge gerekli tim bilgileri icermektedir. Dolayisi ile yukarida yazanlari IGtfen
dikkatlice okuyunuz.

Soru -5) Stajim ders dénemi ile ¢cakisiyor. Birkac gin okula gelmeyip staj yapsam ne
olur?

Cevap -5) Ders dénemi ile gcakisan stajlara kesinlikle izin verilmemektedir. Yaz
ddéneminde ders alinmis ise yaz donemi bitiminden sonra staj yapilabilir. Dolayisi ile
yapmis oldugunuz staj kesinlikle degerlendirmeye alinmayacaktir.

Soru -6) Yariyil tatilinde staj yapabilir miyim?

Cevap -6) Hayr.

Soru -7) Staj raporunu bélimun son teslim tarihine kadar yetistirmeyecegim. Birkag
guin sonra getirebilir miyim?



Cevap -7) Hayir. Staj raporu teslim tarihinde kesinlikle degisiklik yapiimaz. Dolayisi
ile stajiniz gecgersiz sayilacakitir.

Soru -8) Staj danismanimi degistirebilir miyim?

Cevap -8) Staj danismanlari degistirme islemi kesinlikle yapiilmamaktadir.

Soru -9) Yaz okuluna kalip kalmayacagimi bilmiyorum. Staj tarihlerini nasil
ayarlamaliyim.

Cevap -9) Yaz okuluna kalma ihtimaliniz varsa staj tarihlerini l0tfen bu durumu g6z
O6ndnde bulundurarak ayarlayiniz.

Soru -10) Staj evraklarimi kaybettim. Ne yapabilirim?

Cevap -10) Bolim tarafindan 6grencilere verilen staj evraklari kesinlikle
kaybedilmemelidir. Stajiniz gegersiz olacaktir.



