OKULDA YAPILMASI GEREKEN İŞLEMLER

· Öğrenci staj formu (staj yapılacak firma adedi kadar çoğaltılarak)
· Staj ön sayfası

Üzerindeki fotoğraf yerine öğrenci tarafından fotoğraf yapıştırılacak ve fotoğraflı belgeler öğrenci işlerindeki memura mühürletilerek Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları veya Staj Komisyon Üyelerinin biri tarafından imzalanacaktır.

STAJ DEFTERLERİNİN DOLDURULMASINA İLİŞKİN
· Tüm stajlar ayrı deftere yazılacak ve teslim edilirken spiralletilerek A3 zarfın içinde teslim edilecektir. 
· Öğrencilerin defterlerinde ansiklopedik bilgilerden ziyade, firmada öğrendikleri ve firmadan edindikleri bilgilere yer vermeleri gerekmektedir.  Stajın yapıldığı firmanın makina parkı ile deftere yazılan bilgilerin uyması gerekmektedir.  Firmada olmadığı halde staj programında yer aldığı gerekçesiyle bir makinanın veya prosesin deftere yazılmaması gerekmektedir. Staj defterinin içeriğinin mümkün olduğu kadar staj föyü ile paralel olmasına çalışılacaktır.

· Staj defterleri EL YAZISI kullanılarak yazılacaktır. Bilgisayar çıktısı olan defterler kabul edilmeyecektir.
· Firmalardan alınan belgeler de dahil olmak üzere tüm sayfalar firma tarafından onaylatılarak imzalanacaktır.

· Tükenmez kalem veya dolma kalem kullanılacaktır.

· Staj defterinin ön sayfasında staj yapılan tüm firmaların imzaları ve mühürleri bulunacak, tarih ve diğer bilgiler doldurulacaktır.

· Staj yapılan her firma için ayrı zarf getirilecektir.

· Staj yerinden alınan numuneler, defter üzerinde ilgili bölümün sonundaki sayfalara yapıştırılacaktır.

· Cumartesi günlerinin, firmadan yazı getirildiği taktirde iş günü olarak sayılabilir. 30 Ağustos günü yapılan stajın geçersiz olacak.

· Sadece mezuniyet durumundaki öğrencilerin Şubat tatilinde de staj yapabilir.

· Atölye stajının diğer grup stajları için ön şart değildir. 

· 2. ve 3. grup stajlarını yapmak için ilgili dersin alınmış olmasının gerekmektedir.

· Bulunduğu dönemde sadece bitirme tasarım projesi dersini alıyor dahi olsa, herhangi bir derste kaydı bulunan öğrencinin dönem içerisinde staj yapamayacaktır. 

· Erasmus öğrencilerinin dönem olarak Fakülte'mizden izin almış olması sebebiyle, gittikleri yerdeki eğitim dönemi başlangıcına kadar staj yapabileceklerdir.

ZARFLARIN İÇİNDE

*
Firma anket formu

*
Öğrenci Staj Belgesi (okuldan ve staj yapılan firmadan onaylı)

*
İş yeri formu bulunacaktır. 

STAJ DEFTERLERİNİN TESLİMİ

· Firma tarafından doldurulan belgeler, zarf içine konulacak ve üzerinde firma mührü bulunacaktır.

· Açık zarflar kabul edilmeyecektir.

· Staj defterleri ve zarflar sarı büyük zarflar içersinde üzerinde öğrenci adı ve numarası yazılmış olarak Ekim ayının ilk haftası öğrenci işlerine teslim edilecektir. Geç gelen defterler  kabul edilmeyecektir. 

ÖNEMLİ NOT: Zarfları posta ile gönderilecek öğrenciler, staj teslim tarihine kadar zarflarının dekanlığa ulaşmasını kontrol etmekle yükümlüdürler.
