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STAJ UYGULAMA ESASLARI
1 - Genel Aciklamalar
1.1. Bolu Abant izzet Baysal Universitesi, Miihendislik Fakiiltesi, Elektrik Elektronik
Miihendisligi Béliimii’nde, 2013-2014 Egitim Ogretim yilindan itibaren uygulanan ders planinda
bulunan Staj I (5 AKTS) ve Staj II (5§ AKTS) uygulama dersi; Elektrik Elektronik Miihendisligi
Béliimii'ne kayith olan tiim dgrenciler tarafindan Abant izzet Baysal Universitesi Miihendislik
Fakiiltesi Elektrik Elektronik Miihendisligi Staj Uygulama Esaslarmma uygun olarak yapmalar1
zorunludur.
1.2. Stajin yapilmasi ve degerlendirilmesi bu yonerge ile diizenlenir.
1.3. Bu yonergede konular Boliim Staj Komisyonunca karara baglanir.
1.4. Staj I ve Staj II, staj uygulama esaslarinda belirtilen sartlar1 tagityan 6grenciler tarafindan
sadece biitlin 6grenciler i¢in yaz donemlerinde, mezun durumunda olabilecek 6grenciler igin ara
donemde de Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen isletmelerde yapilabilir.
1.5. Staj 1 ve Staj II, her biri kesintisiz 20 isgiiniinden olusan bir uygulama dersi olarak
tammlanmistir. Ogrenci haftada en fazla bes is giinii calisabilir. Staj yapilan kurumun hafta sonu
ve mesai ¢alismalarina, staj yapan 6grenci ¢cagrilamaz.
1.6. Stajlara fiilen devam zorunlulugu vardir.
1.7. Ogrenci staj yaptig1 is yerinin tiiziik, yonetmelik, yonerge ve ¢alisma kurallarma uymak
zorundadir.
1.8. Ogrenci staj siiresince staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan verilecek calismalar1 yapmak
ve/veya bu caligsmalara katilmak zorundadir.
1.9. 5510 sayili kanunla yapilan diizenleme uyarinca yiiksek 6grenim sirasinda zorunlu staja tabi
tutulan dgrenciler icin dgrenim gordiikleri yiiksek dgretim kurumu tarafindan staj siiresince “Is
Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortas1” yaptirilarak sigorta primleri Sosyal Giivenlik Kurumlarina
odenecektir. Bu nedenle staj yapacak olan Ogrencilerin boliimiin web sayfasinda bulunan
“Elektrik _Elektronik Zorunlu Staj Basvuru Formu’nu belirtilen siireler igerisinde teslim

etmeleri zorunludur.

2 - Staj Siiresi ve Donemleri

2.1. Staj I ve Staj II, biitlin 6grenciler i¢in Bahar donemini izleyen Yaz Donemlerinde kesintisiz
20 iggiinii yapilmasi zorunlu olan bir uygulama dersidir.

2.2. Staj I ve Staj II, Bahar doneminde sectigi derslerle mezun olabilecek durumda olan
ogrenciler i¢in Gliz donemi ve Bahar donemi arasinda kesintisiz 20 is giinii bosluk olmak
kaydiyla bu dénemde stajlarini yapabileceklerdir.
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2.3 Derslerini tamamlamis, mezun durumunda olan 6grenciler donem icerisinde istedigi zaman
araliginda kesintisiz 20 is giinii staj yapabilir.

2.2. Staj basvurusu yapan Ogrenci, staj yapacag tarihler arasinda hafta i¢ine denk gelen resmi
tatil giinlerini de diistinerek, 20 isgiiniinii doldurmak zorundadir.

2.3. Stajlar, 6grenim ve smnav donemlerini kapsayan siireler diginda yapilmalidir. Yaz okulu
siiresi de buna dahildir. Yaz okuluna devam eden 6grenciler ilgili yaz donemine ait stajlarina en
erken yaz okulu final simnavlarmin tamamlandigi haftadan sonraki hafta pazartesi giinii
baslayabilirler.

2.4. Staj sirasinda bir is giinii en az 8 saatlik calisma gerektirir. Ogrenci haftada en fazla 5 (bes)
giin calisabilir. Ogrenci gece vardiyalarinda ve mesai uygulamalarinda c¢alisarak staj yapamaz.
Gilinde 8 (sekiz) saatten fazla calisan kurumlardaki stajlar 8 (sekiz) saat iizerinden kabul edilir.
Cumartesi ve pazar gilinleri de tam giin olarak calisilan isletmelerde, bu durumun belgelenmesi
halinde, bu yerlerdeki haftalik is giinii staj siliresine dahil edilebilir. Fakat 6grenci Elektrik
Elektronik Zorunlu Staj Basvuru Formunda belirtmek zorundadir.

2.5. Abant izzet Baysal Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Elektrik—Elektronik Miihendisligi
Boliimii 6grencileri, 6grenimleri boyunca, yirmi (20) is giinii Bakim-Onarim ve yirmi (20) is

giinii Uretim-Tasarim staj1 olmak iizere toplam kirk (40) is giinii staj yapmakla yiikiimliidiirler.

3 - Staj Icerikleri
Ogrencilerin stajlarini agagida tanimlanan siralamaya uygun sekilde yapmalar1 gerekmektedir:
BAKIM-ONARIM STAJI (Staj I): Toplam yirmi (20) is giinii olan bakim onarim staji
fabrikalarin veya biiyiik isletmelerin bakim, onarim veya imalat at6lyelerinde yapilabilir.
URETIM-TASARIM STAJI (Staj II): Toplam yirmi (20) is giinii olan iiretim-tasarim staji,
fabrikalarin veya biiyiik isletmelerin ARGE, proje tasarim, iiretim veya kontrol boliimlerinde (bu
boliimlerden birinde veya bazilarinda veya hepsinde belli siirelerle) yapilabilir.
3.1 BAKIM-ONARIM STAJI ESASLARI
Bakim-Onarim stajinda dikkat edilmesi gereken esaslar:

1. Bakim-Onarim stajinin siiresi yirmi (20) is glintidiir.

ii. Bakim-Onarim staji Fabrikalarin veya Biiyiik Isletmelerin bakim, onarim veya imalat

atolyelerinde yapilir.

iii. Bakim-Onarim stajinda 6grenciden beklenen ¢alismalar genel olarak soyledir:

1. Elektrikle ¢alisan (elektronik) devrelerin onarimi

2. Tesislere gii¢ saglayan ekipmanlarin bakimi

3. Elektrik tesislerinin bakimi

4. Elektrik makinelerinin onarimi

5. Biiyiik isletmelerin elektrik veya elektronik bdliimlerinde bakim-onarim isleri
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Bakim-Onarim stajin1 yapan Ogrencilerin staj defterini doldururken dikkat etmesi gereken
hususlar:

1. Bakim, onarim ve imalat servislerinde 20 is giinii icin is akisi, zaman kullanimi ve imalattaki
verimlilik yoniinden isletmedeki mevcut uygulamalar, durumlar ve iyilestirici yonde goriisler
belirtilecektir.

2. Gerek imalat makinelerinin bakim onarim, gerekse mamul maddenin eksikliklerinin
giderilmesi i¢in uygulanan yontemler ve bunlarin isleyisleri sadece teorik degil resimli ve gorsel
olarak anlatilacaktir.

3. Staja bagslayan 0grenci, salgin, afet, hastalik gibi staja gitmeye engel durumlar olustugu anda
ivedilikle durumu iiniversiteye bildirmesi ve stajinin sonlandirilmasi gerekmektedir. Bu durumda

staj1 iptal edilip yeniden yapmasi gerekmektedir.

3.2 URETIM - TASARIM STAJI ESASLARI
Uretim - Tasarim stajinda dikkat edilmesi gereken esaslar:
i. Uretim - Tasarim stajinin siiresi yirmi(20) is giiniidiir.
ii. Uretim - Tasarim staji Fabrikalarin veya Biiyiik Isletmelerin AR-GE veya proje tasarim
boliimlerinde yapilir.
iii. Uretim - Tasarim stajin1 6grencinin yapabilecegi isletme ve fabrikalarin kapsamu:
a. Elektrik-Elektronik cihazlari tasarlayan ve/veya iireten sirketler
b. Biiyiik santraller
c. Elektrikli cer isletmesi
d. Tastyict akim tesisleri
e. TV ve radyo tiretim tesisleri
f. Telekomiinikasyon tesisleri kullanan biiytik isyerleri
g. Elektrik isletmesi biiylik olan tesisler (dokuma, demir-gelik, petrokimya, vb.)
h. Telekomiinikasyon cihazlari iireten biiyiik fabrikalar
1. Otomasyon cihazlar tasarlayan ve/veya iireten sirketler
j- Glig elektronigi devreleri iiretim ve/veya tasarim sirketleri
k. Orta ve yliksek gerilim iletim ve/veya dagitim tesislerini tasarlayan sirketler
1. Giines pili ve/veya riizgar enerjisi liretim ve/veya tasarim sirketleri
m. Transformatdr iiretim fabrikalari
n. Silah iiretim tesislerindeki elektronik tasarim ve/veya elektronik cihaz {iretim

bolimleri
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o. Elektrik-elektronik 6l¢cme ve enstriimantasyon cihazlari {izerine 6l¢lim, iiretim
ve/veya tasarim yapan sirketler
p. Nano teknoloji iizerine ¢alisan sirketler
Uretim-Tasarim staji1 yapan Ogrencilerin staj defterini doldururken dikkat etmesi gereken
hususlar:
1. Ar-GE, tasarim ve/veya iiretim servislerinde 20 is giinli i¢in is akisi, zaman kullanimi ve
imalattaki verimlilik yoniinden isletmedeki mevcut uygulamalar, durumlar ve iyilestirici yonde
gorisler belirtilecektir.
2. Gerek projenin gelistirilmesi, gerekse projenin uygulanmasi sirasinda uygulanan yontemler ile

eksikliklerinin giderilmesi i¢in yapilan ¢alismalar anlatilacaktir.

4 - Staj Yeri Temini
4.1. Ogrenci stajim yurtigindeki veya yurtdisindaki Elektrik Elektronik miihendisligi ile ilgili bir
alanda faaliyet gosteren ve Elektrik Miihendisleri Odasina iiye olabilme sartini tasiyan miihendis
bulunduran bir endiistri kurulusunda yapmak zorundadir. Staj yerinin bulunmasi 6grencinin
sorumlulugundadir.
4.2. Ayni isletmede birden fazla staj yapilamaz. Ancak §grencinin ayni yerde staj yapma talebi
ve;
1. Staj yapilacak isletmenin elektrik, elektronik ve/veya haberlesme sektorlerinden birinde
faaliyet gostermesi,
i1. Staj yapilacak kurumun biiytiik bir isletme statiisiinde olmasi,
iii. Stajlarin ilgili isletmenin farkli birimlerinde yapilacak olmasi,

Belirtilen kosullarin tiimiiniin gerceklesmesi ve talebin staj komisyonunca uygun goriilmesi

durumunda 6grenciye ayni isletmede ikince kez staj yapma izni verilir.

5 - Staj Oncesinde Yapilacak olan Islemler
5.1. Staj I veya Staj II yapacak olan 6grenciler, 6ncelikle boliimiin internet sayfasinda bulunan
“Elektrik_Elektronik Zorunlu Staj Basvuru Formu’’nun 6grenciler tarafindan doldurulmasi

gereken kisimlar doldurulur. Daha sonra “5510 sayili GSS Kanununun 5/b maddesi ve ayni
Kanunun 87/e bendi uyarinca is kazasi ve meslek hastaligina karsi sigortalanmasi, sigorta
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primlerinin odenmesi, kurumumuz tarafindan karsilanacaktr” ibareli kismi Boliim Bagkani ya da

Boliim Staj Komisyonu Baskani’na imzalatir.

5.2. Boliim Baskani’na ya da Staj Komisyon Baskani’na imzalatilan bu formda Ogrencinin Staj
yapacagi yer ile ilgili kisimlar ilgili sirket tarafindan onaylanir. Bu esnada &grencinin staj

yapacagi tarihlerin kesinlestirilmesi ilgili sirketin sorumlulugundadir.

5.3. llgili sirket tarafindan onaylanan bu form, éncelikle tekrar Staj Komisyon Baskanligi’na
daha sonra Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi’na onaylatilir ve staja baslamadan en az 20 isgiinii
oncesinden Elektrik Elektronik Miihendisligi Boliim Sekreterligine teslim edilir.

5.4. Elektrik Elektronik Miihendisligi Zorunlu Staj Basvuru Formu’nu teslim eden 6grenci Staj’a
baslamadan 5 isgiinii éncesinden SGK Ise Giris Belgesini 1slak imza karsilig1 Elektrik Elektronik

Miihendisligi Boliim Sekreterliginden alir.

5.5. Staj bagvurusu onaylanan ve sigorta primi yatirilan 6grenci, miicbir sebeplerle staja devam
edemezse, ilgili kurumdan alacagi staj yapilmayacagina dair yazi ve staj yapmayacagini bildirir
bir dilekge ile en ge¢ 3 giin igerisinde Elektrik Elektronik Miihendisligi Boliim Bagkanligina

vermek zorundadir.

5.6. Staja baslayacak 6grenci her bir staj igin, bir staj dosyas1 hazirlamak zorundadir. Ogrenci staj
dosyasini bolimiin web sayfasindan ya da Boliim Sekreterligi’nden temin eder.

6. Staja Baslama
6.1. Staj basvurusu onaylanan ve sigorta primi yatirilan 6grenci Elektrik Elektronik Zorunlu Staj
Basvuru Formu’nda belirtilen tarihlerde staji yapmak zorundadir.

6.2. Stajlara fiilen devam zorunlulugu vardir. Ogrenci béliim web sayfasinda bulunan Staj Devam
Cizelgesini, staj defteri ile birlikte imzal1 bir sekilde Staj Komisyonuna teslim etmek zorundadir.

6.3. Ogrenci staj yaptig1 is yerinin tiiziik, yonetmelik, yonerge ve calisma kurallarma uymak

zorundadir.

6.4. Ogrenci staj siiresince staj konusu ile ilgili yetkililer tarafindan verilecek galismalar1 yapmak

ve/veya bu ¢aligmalara katilmak zorundadir.
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7 - Staj Dosyalarimin Yazilisi

7.1. Ogrenci, yapmis oldugu staj calismalarini not eder. Staj dosyas ders kitaplarindaki ya da
kullanma kilavuzlarindaki bilgi ve sekillerden degil, isyerinde yapilan islerden olusan bilgilerin
verildigi bir bigimde yazilir. Ogrencinin staj esnasinda yapmus oldugu isleri belli bir diizende
deftere aktarmasi beklenmektedir. Staj dosyasinda bulunabilecek resim ve sekiller teknik resim
kurallaria gore ¢izilmelidir. Aksi sekilde yazilan staj dosyalar1 kabul edilmeyecek ve 6grencinin
bu staj1 gegersiz sayilacaktir.

7.2. Her bir staj i¢in ayr bir staj dosyas1 hazirlanmalidir.

7.3. Staj defterinin tiim sayfalar1 ilgili mithendisin imzas1 ve firma kasesi vurulmak suretiyle
onaylanmalidir. Farkli kisimlar igeren stajlar farkli amirlerce onaylanabilir. Staj dosyasini
onaylayan Elektrik-Elektronik miihendisinin kimligini dogrulamak amaciyla oda sicil numarasi
ya da diploma numarasi belirtilmelidir. Is yerince onaylanmams veya eksik doldurulmus
defterler isleme konmayacaktir.

7.4. Staj dosyasi el yazisi ile tilkkenmez veya dolma kalem ile hazirlanmalidir.

7.5. Staj defteri diizenli bir sekilde olmalidir.

7.6. Staj defterine eklenecek tiim belgeler (sekil, tablo vb.) de onaylatilmalidir.

7.7.Staj defterine sigmayacak ekler, onaylanarak ayri bir dosya seklinde diizenlenebilir.
7.8.Ogrencilerin kendi ¢izdikleri resimler, yazilarin normlara uygunlugu ve staj defterine eklenen
dokiimanlarin diizenlenmesi degerlendirmede etkili olacaktir.

8 - Staj Sicili

8.1. Boliim Ogrenci Isleri tarafindan staj yapilan kuruma her bir staj i¢in ayr1 bir fotografli ve
onayli “Ogrenci Staj Sicil Formu” gonderilir ya da staj yapacak dgrenciye elden verilir.

8.2. Staj yapan 0grencinin is yeri amiri, 6grenci hakkinda her bir staj ¢aligsmasi i¢in ayr1 olacak
sekilde bir gizli sicil notu verir.

8.3. Staj sicil formunda degerlendirme notlar1, 80-100 (pekiyi), 70-79 (iyi), 60-69 (orta) ve 0-59
(basarisiz) olmak iizere 100 iizerinden rakamsal olarak belirtilir.

8.4. Staj sicil formlar1 staj bitiminde gizlilik kurallarina uygun sekilde posta ile ya da agz
kapatilarak onaylanmis bir zarf icerisinde staj yapan Ogrenci ile Staj Komisyon Bolim
Bagkanligina gonderilir.

9 — Staj Dersini Se¢cme ve Staj Defterlerinin Toplanmasi
9.1. Yaz doneminde stajin1 yapan Ogrenciler; Giiz Donemi baginda agilan ve kendi durumlaria

uygun olan Staj I ya da Staj II dersini Ogrenci Bilgi Sisteminden secerek, Staj I ya da Staj II
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dersine kayitlanirlar. Staj I dersinden Basarili olamayan 6grenciler Staj II dersine kayit olamazlar.
Ogrenci ayn1 ddsnemde hem Staj I hem de Staj II dersine kayit yaptirabilir.

9.2. Derse kayitlanan 6grenciler Staj Komisyonunun Boliim web sayfasinda agikladig tarihlerde
staj defterini, bolim sekreterinden almis olduklart SGK ise giris belgesini ve yine 1slak imza
karsiligi almis olduklart SGK isten ¢ikis belgesini, staj komisyon baskanligina islak imza
karsiliginda teslim ederler.

9.3. Yaz Doneminde staj yaptig1 halde, cesitli sebeplerle(Kredi yetersizligi vs.) Staj [ ya da Staj 11
dersine kayitlanmayan Ogrencilerin stajlar iptal edilir. Bu 6grenciler staj sinavina giremezler.
Yaptiklar1 bu staj, ilerleyen donemlerde de kullanilamaz. Dolayisiyla 6grenci staj yapacagi yaz
donemini ve derse kayitlanacagi gliz donemini segmekle yiikiimliidiir.

9.4. Staj I ya da Staj II dersine kayitlanan fakat belirtilen tarihler arasinda staj defterini teslim
etmeyen Ogrenciler, staj defteri son teslim tarihini izleyen ilk 5 isglinii igerisinde gegerli
mazeretlerini belirten bir dilekge ile birlikte staj defterlerini ve gerekli evraklar1 Bolim Staj
Komisyon Bagkanligina teslim ederler. Boliim Staj Komisyonu dilekgeyi inceleyerek 6grencinin

staj sinavina girip giremeyecegini 6grenciye en geg 5 isgiinii igerisinde yazili olarak bildirir.

10- Staj Sinavi, Degerlendirmesi ve Duyurulmasi

10.1 Staj I veya Staj II dersine kayitlanan ve staj defterini teslim eden 6grenciler, Staj Komisyon
Bagkanlig: tarafindan boliimiin web sayfasinda ilan edilen giin ve saatte sozlii staj sinavina tabi
tutulurlar.

10.2. Sozli Staj sinavi sirasinda Ogrencinin staj dosyasi, icerdigi bilgiler, yazim sekli ve
igyerinden gelen staj sicil fisi staj komisyonu tarafindan incelenir.

10.3. Birbirine benzeyen, ayn1 konulari igeren, bir baska staj dosyasindan kopya edildigi izlenimi
veren ve ders kitaplarindaki bilgilerden olusan staj dosyalari, dosyay1 teslim eden 6grencinin staj
sicil fislerine bakilmaksizin tamamen ret edilir. Ilgili durum tespiti belirlenen O6grenciler
hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlar1 6grenci Disiplin Yonetmeligi cercevesinde sorusturma
agilir.

10.4. Staj raporlarinin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yapan veya
staj yerine devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen &grenciler
hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlar1 6grenci Disiplin Yonetmeligi cercevesinde sorusturma
agilir.

10.5. Boliim Staj Komisyonu staj raporlarini inceleme ve degerlendirme yetkilerini, gerektiginde
boliimiin diger 6gretim elemanlarmdan katki alarak kullanabilirler. Boliim Staj Komisyonu
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gerektiginde degerlendirme siiresi igerisinde tekrar yazili/sozlii sinav diizenleyebilir ve staj
calismalarini yerinde denetleyebilir.

10.6. Staj sicil formunda yer alan degerlendirme maddelerinin herhangi ikisinden 60 puanin
altinda not alan 6grencinin o staji dosyasina bakilmaksizin tamamen ret edilir.

10.7. Staj sicil formu boliime ulasmayan 6grencilerin staji kabul edilmez.

10.8. Staj sicil formunun postadaki kayiplarindan ve gecikmeden Boliim Ogrenci isleri, Boliim
Bagkanlig1 ve Staj Komisyonu higbir sekilde sorumlu degildir.

10.9. Staj caligmalarin1 degerlendirme belgesinde staj komisyonu baskani veya en az bir iiyenin
imzas1 olmalidir.

10.10. Staj sinavi ve inceleme sonuglari, boliim web sayfasinda giiz yariyili bitiminden en geg {i¢
hafta dnce ilan edilir.

10.11. Ogrenciler staj sonuglarina itirazlarmi en geg¢ 15 giin iginde yazili bir dilekge ile Staj
Komisyon Bagkanligina yapmalidir.

10.12. ilan edilen sonuglar, Ogrenci Bilgi Sistemine BASARILI ya da BASARISIZ olarak Staj
Komisyon Bagkani tarafindan girilir.

11- Muafiyet
11.1. Dikey gegis sinavi ile AIBU Elektrik Elektronik Miihendisligi Béliimiinii kazanan

ogrenciler i¢in herhangi bir muafiyet uygulanmaz.

11.2 Merkezi Yatay Gegis ya da Universiteler Aras1 Yatay Gecis ile Abant izzet Baysal
Universitesi Elektrik Elektronik Miihendisligi Boliimiine gegen dgrenciler icin ise asagidaki
islemler uygulanir;

11.2.a. Gegis yapan Ogrencinin Staj dersinin transkripte BASARILI olarak gdziikmesi
gerekmektedir. Yapilan bu stajin da AIBU Elektrik Elektronik Miihendisligi Béliimii Staj
Uygulama Esaslarina uygun olmasi gerekmektedir.

11.2.b. Gegis yapan Ogrenci, staj defteri, staj performans raporu veya dersi gegtigine dair belgeyi
geldigi iiniversitenin ilgili boliimiinden alarak, bir dilek¢e ile boliime kayit yaptirirken Bolim
Staj Komisyonuna teslim etmesi gerekmektedir.

11.2.c. Boliim Staj komisyonu ilgili 6grenciyi tekrar sozlii staj sinavina alabilir.

12 - Yabana1 Ulkelerde Staj

12.1. Ogrenciler Tiirkiye disindaki yabanci iilkelerde kendi imkanlar1 ile de staj yerini bulup
Bolim staj komisyonuna onaylatarak staj yapabilirler. Yurtdisindaki stajlar icin de Staj
Uygulama Esaslarinda belirtilen kurallar gegerlidir.

12.2. Yurt disinda yapilan stajlarda hazirlanan staj dosyalari Tiirkge ya da Ingilizce diizenlenmis
olmalidir. Bu dillerin disindaki bir dilde yazilan dosyalar, 6grenci tarafindan noter tasdikli olarak
terciime ettirilmelidir.
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13. Staj Evraklarimin Saklanmasi

13.1. Staj sinavinda basarili olan 6grencilerin performans raporu ve staj onay raporu égrencinin
dosyasinda saklanmak iizere iist yaz ile birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.

13.2. Ogrencinin staj defteri, Miihendislik Fakiiltesi Arsivinde saklanmak iizere Dekanliga
gonderilir.



