STAJ ONCESi ONAYLATILMASI GEREKEN EVRAKLAR HK

Staj oncesinde:

Mutlaka bu 3 evrak
birden onaya
sunulmali!

« Ogrenci sbzlesmesi
* Staj basvuru formu (Ek-1)
* Staj calisma takvimi

doldurulup, gerekli yerlere onaylatilir.
Stajdan 15 giin dnce portala yuklenmelidir.

* is glivenligi egitimi
> isyeri Saglk ve Giivenlik Birimi

- Merkezi Staj Birimi dokiimanlari onaylar, SGK ise giris belgesini diizenler, 6grenci
ve firmaya iletir.

- Firma yetkilisi tarafindan imzalanip kaselenen staj sézlesmesi, Ek-1 ve ¢alisma takvimi isletme
Muhendisligi Bolimi Staj Komisyonu Uyelerince incelenip onaylanmalidir. Bunun igin
ogrencilerin belgelerini, Ninova’daki ITU401 kodlu dersin 6dev kismina staj baslangicindan en
az 10 giin once tek bir pdf dosya halinde yiiklemeleri gerekmekte olup Komisyon onay islemini
e-posta yoluyla vermektedir.

- Komisyon onayinin ardindan Dekanlik onayi i¢in 6grencilerin Dekanlik Sekreteri ile iletisime
gecmesi gerekir.

- Komisyon tarafindan onaylanan belgeler, en gec staj baslangic tarihinden 6 giin 6nce Portal’a
yuklenmelidir. Bu tarihe riayet edilmemesi durumda, Komisyon basvuruyu onaylamama hakkina
sahiptir. Bu durumda, tarihi ileriye 6telenmis yeni bir staj kaydi olusturulmasi gerekir.

Asagida onay i¢in komisyonumuza yollamaniz gereken “6rnek” staj 6ncesi evraklar
aciklamalarla gosterilmistir.



Sozlesmede sizin ya da
isveren tarafindan lizeri
¢izilmis veya degistirilmis
herhangi bir modifikasyon
istemiyoruz.

ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI

N ISLETME FAKOLTEST DEKANLIGI
OGRENCI STAJ SOZLESMES]

- Bu stzlesme, 3308 sayih Mesleki Egitim Kanunu'na uygun olarak, mesleki ve teknik egitim
yapan program o&grencilerinin igletmelerde vapilacak igyeri stajimin esaslarini diizenlemek
amaciyla Istanbul Teknik Universitesi ...........ccocoveeriiciiniinnnn Dekanligy, staj yapilan firma
ve Ogrenci arasinda her bir niishasi taraflarda kalmak tizere {i¢ niisha olarak imzalamir,

o
'

Ogrenci staj bagvurusunu https: /‘portal.itu.edu.ir web adresinden 1TU kullanier adive sifresi ile
gerceklestirir ve sistem tarafindan iiretilen Ogrenci Staj Stzlesmesine b’ag_gStaj Basvuru Formu
EK-1 sirasiyla,

a. Staj yapilacak firma onayina

b. Staj Komisyonu onayina,

sunulur.

3- Staj bagvurulan en geg staj baslangig tarihinden on bes giln 6nce gergeklestirilir ve bagvuru
esnasinda iiretilen Ogrenci Staj Sézlesmesi ve Staj Bagvuru Formunun (Ek-1) tiim mercilere
onaylatilarak staj baslangig tarihine bes giin kala 6 i tarafindan https: /portal.itu.edu.tr web
adresi aracilifryla sisteme yilklenir. Stiresinde gergeklestirilmeyen bagvuru ve belge yiikleme
sorunfar igin ITU Mazeretlerin. Kabulll Ve Mazeret Smavlarinin Yapiliy Esaslan sartlar
aranacak, sartlari saglamayan basvur%l)ar sleme alinmayacaktir

4- Ek-1 formunun onaylanmasy ile st%f%’aslanglc tarihi arasinda dgrenci ITU Iy Saghg ve
Gilvenligi Birimi tarafindan vﬂ@ Is Glivenligi egitimini tamamlar.

5- Ogrenciye ait ige giris bildirgesi ITU Merkezi Staj Birimince Sosyal Givenlik Kurumu
sistemine iglenir ve liretilen Ise Girig Bildirgesi hiips: portal itu.edu.tr web adresine merkezi
staj biimi tarafi viiklenir. flgili Ise Girig Bildirgesi firma bilgilerinde yer alan kurumsal e-
mail adresine ve bagvuru sahibi dgrencimizin e-mail adresine online génderilmektedir.

6- Basvuru sahibi ®grencimizin Staj Bagvuru Formunda (Ek-1) yer alan bilgiler dogrultusunda
eksiksiz bir gekilde staja bagladigini gosterir Staj Baglangig Belgesi (Ek-2) staj yapilan firma
tarafindan onaylanarak staj yapan &grencimize teslim edilir. Ek-2 formu, bagvuru sahibi
Ggrencimiz tarafindan staj baslangicini takip eden bes giin igerisinde https: ‘portal.ituedu.tr web
adresine yliklenmelidir. Stiresinde yiiklenmeyen stajlara baglamlmadif varsayilacaktir.

7- Staj stirecinin tamamlanmasina milteakip Staj Bitiy Belgesi (Ek-3) ilgili firma tarafindan
onaylanarak 8grencimize teslim edilir. Ek-3 formu, siireg sahibi dgrencimiz tarafindan staj
bitigini takip eden bes glin igerisinde hitps: portal.itu.edu.tr web adresine viklenmelidir.
Sigorta islemlerinin zamaninda tamamlanabilmesi igin yeterli siire kalmayacagindan siiresinde
yiklenmeyen stajlar degerlendirilme stirecine dahil edilmeyecektir.

8- lsletme yetkilileri, mazeretsiz olarak {i¢ (3) is giinil is yeri stajina gelmeyen 8grenciyi, en geg
bes (5) is giinil i¢inde Fakiilte Dekanligina yazili olarak bildirir.



0-

Ogrencilerin igletmelerde disiplin sorusturmasim gerektirecek davramiglarda bulunmalan
halinde. bu durum isletme tarafindan Fakiilte Dekanligina yazili olarak bildirilir. Disiplin iglemi.
Fakiilte Dekanliginca Yiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hitkiimlerine
gore viiriitiiltir. Sonug, isletmeye yazih olarak bildirilir.

10- Ogrencinin staj siirecinde;

12-

13-

e Meydana gelebilecek i kazalan ve meslek hastahiklarindan ve ¢aligmalarina yonelik
dogan sigorta prim ddemelerinden egitim gérdiga kurum,

e Yaganan is kazalariin, mesleki hastaliklannin ve varsa gegici is gdremezlik
raporlarinin bir giin igerisinde igveren statiistindeki egitim birimine bildirilmesinden staj
yapilan firma ve yetkilileri sorumiudur,

3308 sayih Mesleki Egitim Kanunun 25. Maddesi uyarinca dgrencilere stajlan siiresince asgari
licretin net tutanmin yiizde otuzundan daha disilk tcret ddenemez. Staj yapacak isletme
bulunamamasi nedeniyle stajim yiiksekgretim kurumlan ve birimlerinde yapan yiiksekdgretim
dgrencilerinin yaptiklan stajlar bu fikra hilkmii kapsamn digindadir. Kamu kurum ve
kuruluslarinda yapilan stajlarda stajin yapildigi kuruma Devlet Katkisi 6demesi yapiimaz.

Mesleki egitim gorillen igletmede; yirmiden az personel ¢aligiyor ise ddenebilecek en az Ucretin
tigte ikisi, yirmi ve {izerinde personel calityor ise édenebilecek en az (cretin (igte biri, 4447
sayth Kanunun 53 {incii maddesinin iiglincil fikrasinin (B) bendinin (b) alt bendi igin aynlan
tutardan Devlet katkisi olarak staj yapilan igyerine Universite tarafindan ddenir.

Staj vapilan firmaya devlet katkisi 8demelerinin yapilabilmesi i¢in; Firmanin
e Mesleki Egitim Goren Ogrencilere Yapilacak Devlet Katkisi Formunu (Ek-4),
e Stajyer 6grencilerin bilgilerini gosterir Excel listesi,
o Stajyer Sgrenciye deme yapildigina dair banka dekontunu

staj vapilan her aya ait avry avri dizenlevip sirket yetkililerince imzalatarak tahakkuk ayin takip
eden-ayin.on besinci gilntine kadar 1TU Merkezi Staj Birimi — Mediko Sosyal Binasi — ITU

Burada normalde stajin ¢evrimici mi yiizylize mi segildigine dair bir kisim da vardir. Cevrimigi staji h_emk__ogra;k ulaslmlmasn
kabul etmiyoruz. Tiim stajlarin yiiz yiize yapilmasi zorunludur. isletmelerin galisma yapisi, stajlarin fcunda eksik ya da hatali belge
¢evrim ici sekilde yapilmasini zorunlu kiliyorsa bu durumun Béliim Staj Komisyonu'na ki,

belgelendirilmesi ve stajin buna gére ayarlanmasi gerekmektedir.

isletme Fakiiltesi

Ogrencinin Adi Sovad Staj Yapilacak Firma Ads ... Dekanhig
Tarih Tarih Tarih  Dekanlik imza/kage icin
Fakiilte Sekreteri Nuray
(ma ase ase s
(Imza) (Imza)

Staj boliim komisyonuna EK-1 onayina sunulurken, Ogrenci Ad-Soyad/Tarih/imza ile Firma
Adi(kasedeki gibi firma tam ismi olmali)/Tarih/Kase/imza tamamlanmis olmalidir. Dekanlik
imza/kasesi b6liim onayindan sonra alinabilir, ancak Portala onayh Ek-1 yiiklenirken butiin imzalar
tamamlanmis olmalidir. Firma ve dekanligin sadece imzasi yeterli degildir, kaseler unutulmamali!




Bu belge cokca eksikle gelmektedir

(6zellikle hizmet alani ve adres
EK -1 bilgileri gibi). Portal'da doldururken

. bazi kisimlar maalesef cikmasa dahi,
Staj Basvuru Formu

(Kisa Donem/Uzun Dénem =Zorunlu St4

pdf diizenleyici kullanilarak biitiin
kisimlar elektronik olarak eksiksiz

doldurulmus olarak komisyonumuza

T.C. Kimlik No j un sunulmalidir. Elle yazi kabul edilmez!
Adi Soyad : AdSoyad
= ﬁ‘EfEﬂCi Mo : 07222222
T Baliimii . lsletme Miihendisligi
o ’
2 Cep Tel ve E-posta Adresi : 05333333333 -..@itu.edu.tr
[ i 5
15 Ikametgah adresi * Ogrencinin ikametgahinin oldugu agik adresi
Q0
Siirekli \’Ezl.i-mil Adresi Strekli yazisma adresinin de ikametgah adresi fiziki bir acik adres
olmasi gerekiyor (ikametgah kopyalanabilir). E-mail adreslerinizi
yazmayiniz.
Mersis Numaras: | 8888888888
2 Vergi Kimlik Numaras ! 1111111111
= Lnvani . Firma unvani her yerde kasedeki gibi tam yazilmali (Ornek Firma Makine San. ve Tic. A.S.)
= ; .
u Hizmet Alamn ! Yedek Parca Uretimi
& Telefon No ve E-posta Adresl + 02122222222 - ornekfirma@ornekfirma.com
E Staj adresi » Firmanin acik adresi
& 2
; I:E|I$EII'I 531‘!15| + 150 (Firmanin beyaz yakali calisan sayisinin 35 kisi alti olmasi, staj reddi sebebidir.)
E Banka Adi ' Sirketin banka bilgileri doldurulmak durumundadir. Firma, bu bilgileri paylasmak
Banka Sube Adi ve Kodu | istemedigini ifade etse dahi, prosediirel olarak doldurulmak zorunda olundugunu
IBAMN :| lutfen firmaya belirtiniz.
Tiiaii Yénetim veya Uretim/Teknik yazabilirsiniz. Gondilld staji, géniillii ya da diger olarak belirtebilirsiniz.
= Meri Staj baglangig bitis tarihleri, takvimle birebir olmali! (Alttaki takvime ithafen Grnek: 01.08.2023-
2 Baslangig ve Bitig Tarihleri 28.08.2023)
E (;ahgﬁan Gun 53"15| 1 Takvimdeki toplam galisma giin sayisidir. Zorunlu stajlar igin; en az 20, en fazla 30 giin

olarak belirlenir. Daha fazla giin sayisl i¢in Fakdilte Yénetim Kurulu karari gerekir.

Yukarida bilgileri yer alan firmada 6grencinin staj yapmasi uygundur,
ONAYLAR

a) Yapilacak Firma Bolim Staj Komisyonu Baskami

Tarih
Tarih Komisyonumuz, staj onayini
itli webmail lizerinden, 6grenci
; maillerinize gondermektedir.
KASE imza &

Belgenizi Portal’a yiiklerken, o
mailin ekran gériintiisiinii
koyabilirsiniz.

Firma Adi(kasedeki gibi firma tam ismi
olmali)/Tarih/Kase/imza unutulmamalidir!



i
RIS,

1%15NILQ P
E3psuAN

171

ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI

OGRENCI STAJ CALISMA TAKVIMI

* Ggrenciler igaretli giinler disinda galismamalidir,

|saretli ginler dizinda calisitdifinda meydana gelen tim

ig kazalanndan stajin yapildig) igletme ve 6frenci

sorumilu olacakur. Takvim dzerinde elle isaretleme ve

degisiklik vaplamaz.
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Ogrenci
Ad Soyad - Imza

Pazartesi ile baslayan bir haftada en
az 3 giin staj yapilmasi gerekmektedir.
DAN kodlu dersler ve Bitirme Projesi
ara/final sunum guinleri de dahil, ders
glnleri ve sinav glnleri staj
yaptlamamaktadir. Ayni zamanda,
staj glinlerinin herhangi bir resmi tatil
ve dini bayramlarin arife glinlyle de
¢akismamasi gerekmektedir.

Donem ici staj basvurusu yapilirken,

Komisyonumuza EK-1 belgelerine ek
olarak, ders/sinav programlarinin da
ibraz edilmesi zorunludur.

Firma
Kase - mza

Firma Adi(kasedeki gibi firma tam ismi
olmali)/Tarih/Kase/imza unutulmamalidir!




STA] SIRASI ONAYLATILMASI GEREKEN EVRAKLAR HK (EK-2)
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EK - 2
Staj Baslangi¢c Formu

(isyeri tarafindan doldurulacaktir)

T.C. Kimlik No

Adi Soyadi

Ogrenci No

Bolumu

Cep Tel ve E-posta Adresi

11111111111

Ad Soyad

07222222

isletme Miihendisligi

05333333333 - ...@jitu.edu.tr

Staj Baglangi¢ Formu (Ek-2)
doldurulup, firma tarafindan
onaylanip staj sirasinda 6grenci
tarafindan Portal tizerinden staj
modiiliine yiiklenmelidir. Ninovaya
staj sirasinda yiiklemenizi ya da
Komisyona sunmanizi istemiyoruz,
ancak staj sonrasinda raporunuza
mutlaka ek olarak koymanizi
isteyecegiz.

Ek-2’deki bilgilerin cogu zaten Ek-
1°de de istendiginden, Ek-1deki
bilgileri kopyalayabilirsiniz. Firma
yetkilisinin bilgilerini de asagida
belirtildigi sekilde doldurabilirsiniz.

STAJIN

Tard
Baslangic ve Bitis Tarihleri
Caligilan Glin Sayisi

Yénetim veya Uretim/Teknik veya Géniillii /Diger

Staj baslangig bitis tarihleri, takvimle birebir olmali!

Takvimdeki toplam ¢alisma giin sayisidir. Ek-1’dekKi ile birebir olmali.

STAJ YAPILAN FIRMANIN

Unvani
Telefon No ve E-posta Adresi

Staj adresi

Formu Dolduran Firma
Yetkilisinin Adi Soyadi

Yetkilinin Unvani

Miihiir-imza-Kase

Firma unvani her verde kasedeki gibi tam yazilmali (Ornek Firma Makine San. ve Tic. AS)

02122222222 - ornekfirma@ornekfirma.com

Firmanin acik adresi

Firma unvam kopyalanabilir.

Calistigimmiz departmandaki sorumlunuzun/amirinizin/yéneticinizin adi soyad:

Calistiginiz departmandaki yetkilinin unvam (Uretim Miidiirii, Satig
Muddrd, Yonetim Kurulu Uyesi vs. Sadece Ek-2 igin, mecburiyet
dahilinde IK yetkilisinin de imza/kasesi olabilir )

Kase ve imzamn her ikisi de unutulmamahdir!

Not: Bu belgenin elektronik kopyasi, staj baslangicindan sonraki bes gtin igerisinde 6grenci tarafindan
https://portal.itu.edu.tr web sitesine yiklenmelidir. Bu nedenle, belgenin staj baslangicinda
imzalanarak 6grenciye ivedilikle teslim edilmesi Gnemle rica olunur. Belgenin basili kopyasi ise staj
bitiminde, staj raporu ile birlikte égrenci tarafindan fakulteye ulagtinimalidir.




STAJ SONRAS| ONAYLATILMASI GEREKEN EVRAKLAR HK (STAJ RAPORU VE EK-3)

Staj sonunda 6grencilerin stajlarina iliskin bir rapor hazirlamalari gerekmektedir. Staj raporu;

Kapak,

icindekiler,

Giris,

Firma Hakkinda Bilgiler,

Gunliik Raporlar,

Sonuc Ve Ekler (Ogrenci Staj Sdzlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj Calisma Takvimi,
Bolim Staj Komisyonu Ek-1 Onay Mailinin Ekran Gorintisd, Staj Baslangic Formu (Ek-2) Ve
Staj Bitis Formu (Ek-3) kisimlarindan olusmalidir.

ok wnNE

Bltln bu belgelerin tek bir pdf dosya halinde Ninova ve Portal {izerinden teslimi:

i) Yaz doneminde yapilan stajlar icin, akademik yilin baslama tarihinden itibaren en fazla bir
ay icerisinde,

ii) DOnem ici stajlarda staj bitimini takip eden 15 giin icerisinde gerceklestirilmelidir.

Ogrenci staj raporunu teslim ettikten sonra Béliim Staj Komisyonu tarafindan raporu kontrol
edilmektedir. Raporda eksik olmasi durumunda staj raporu reddedilir ve 6grencilere eksiklerini
tamamlayabilmeleri icin 15 giinliik bir siire verilir. Raporlarla ilgili geri dontsler hakkinda Ninova
ITU401 duyurular kismini takipte kaliniz.

Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatilarak stajin bitiminden sonraki 5 giin icerisinde 6grenci
tarafindan Portal lizerinden staj modiiliine yiiklenmelidir. (Ornek Ek-3 dosyasi, érnek raporun son
sayfasinda yer almaktadir.)

Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin, akademik takvimde belirtilen son staj giris tarihinden en geg
15 glin 6ncesine kadar staj raporunu teslim etmis olmasi zorunludur.

Asagida onay i¢in komisyonumuza yollamaniz gereken “Ornek Staj
Raporu Dosyasi” agiklamalarla gosterilmistir.



ISTANBUL TEKNIK

UNIVERSITESI

OGRENCI STAJ RAPORU
STUDENT INTERN REPORT

FAKULTE FACULTY

FACULTY OF MANAGEMENT / iSLETME FAKULTESI

BOLUM DEPARTMENT

MANAGEMENT ENGINEERING / ISLETME MUHENDISLIGI

OGRENCININ sTUDENT

Adi Soyadl Name Surname Ad Soyad

o Komisyon
NumaraSI Student Number Ogrenci No (07222222) baskanimizin ad,
Staj Komisyonu Baskani o ) iinvaniyla beraber tam
Head of Intership Commission Dr. Ogr. Uyesi Gizem Saribay Oztiirk «— | yazlmah

STAJ BILGILERI INTERNSHIP INFORMATION

Staj Turl intemship Type

Staj Yeri internship Location

Staj Ba§lama Tarihi intemship Start Date
Staj Bitis Tarihi intemship End Date

Staj Gun Say|S| Internship Duration (days)

Yoénetim veya Uretim/Teknik veya Goniillii /Diger

Firma unvam ile ayn1 olup, kasedeki gibi tam yazilmali (Ornek Firma Makine
San. ve Tic. A.S.)

Ogrenci Staj Caligma takviminde isaretli baslangig tarihi ile ayn1 olmalx.

Ogrenci Staj Caliyma takviminde isaretli bitis tarihi ile aym1 olmal.

Ogrenci Staj Calisma takviminde isaretli toplam galisma giin sayisi ile ayn1
olmal1



Kapaktan sonra igindekiler sayfasi hazirlanmali. iCINDEKILER; Giris, firma hakkinda bilgiler,
giinliik raporlar, sonug ve ekler (Ogrenci Staj S6zlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj
Calisma Takvimi, Boliim Staj Komisyonu Ek-1 onay mailinin ekran gériintiisii, Staj Baslangig
Formu (Ek-2) ve Staj Bitis Formu (Ek-3) kisimlarindan olugsmalidir. Varsa staj yeriyle ilgili
fotograflar da sonug béliimiinden sonra konulabilir. igindekiler boliimii; ingilizce yada Tiirkge
yazilabilir.

ICINDEKILER

1. INTRODUCTION (GIRIS) couvunevuseunsernserneseunsssesssssssssssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssassssess 2

2. INFORMATION ABOUT THE COMPANY (FIRMA HK BILGILER)..........cccecevvevne. 3

3. INTERNSHIP REPORT (GUNLUK RAPORLAR)..........coveerererrrrenererssssssssssssssssnens 4-23

4. CONCLUSION (SONUQ) cuueesuuiesensrinsesssesssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 24
5. EKLER

OZYONCE SHAJ SOTICFMESI euvevvrereesesrsresssrssesssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssans 25-26

Staj Basvuru Formu (EK-1) 27

OZ1enci Sta] CAUSMA TARVIM ...v.vevevesreerererssssesesesssssssssessssessssssssssssssssssesessesssssesess 28

Boliim Staj Komisyonu Ek-1 onay mailinin ekran goriintiiSii..........coeeresseresssesenes 29

Staj Baglangic FOrmu (EK-2) .......uueiiiueeoovsiisseicssensssarisssansssssnsssssssssssssssssssssssssses 30

Staj Biti§ FOrMU (EK-3)..uuccuueiivierissenciseicssnnnssanisssasisssssessssnsssssssssssssssssssssssssssssssses 31

6. REFERANSLAR 32




1. INTRODUCTION (GIRIiS)

Giris boliimiiniin, staj hakkinda yazilacak bir beklenti ve 6zet yazis1 olmas1 gerekir. Internette
yazili bilgilerin kopyala yapistir yapilmasini istemiyoruz. Staj dncesi beklentileriniz vs ile ilgili
kendi ciimlelerinizle olusturdugunuz bir sayfa olmasi gerekiyor.



2. INFORMATION ABOUT THE COMPANY (FIRMA HK. BILGILER)

Firmay1 tanittiginiz; vizyon/misyonu, ¢alisma alanlari, iirtinleri, kompleksi, kapasitesi vs
hakkinda bilgi vereceginiz bolimdiir.



3. INTERNSHIP REPORT (GUNLUK RAPORLAR)

Wk i gm erted; Production Line Analysis (Extrusion)

Date: 04/08/2023

Production Department
Department where
work will be
implemented:

Today, I encountered the extrusion machines, which are at the center of the pasta-shaping
process. Watched the skillful crcation of claborate pasta forms out of flexible dough in this
much-anticipated event. Gained an understanding of the delicate coordination of pressure,
specd, and dics uscd for shaping the pasta by carcfully obscrving the proccess. This day
demonstrated the ingenuity and accuracy required in pasta production by illuminating the
astonishing variety of pasta forms that could be produced by simply changing the parametcrs
of these machincs. In this process, I was expected to measure time in order to better observe

e Rapor bolimi yazilirken, mutlaka staj yapilan her giinigin ayri ayri rapor yazilmalidir. Farkli
glnlerde ayni is yapilsa dahi kesinlikle glin birlestirilmesi yapilmamali, staj yapilan her giin igin
ayri tarih atilarak o glin yapilan faaliyetler 6grenci tarafindan yazilmalidir.

e Staj glinliik raporlari %100 ingilizce program icin ingilizce, %30 ingilizce program igin Tiirkge
olarak, bilgisayar ortaminda yaziimalidir. %100 ingilizce bélimde okuyan égrenciler en az 5
sayfa ingilizce 6zet yazmak kosulu ile raporlarini Tiirkce de hazirlayabilirler.

e Rapor sayfalari okunakli olmali, glinliik faaliyetler olabildigince detaylandiriimali.

e izinli olunan giinler icin de giinliik rapor yazilmasi zorunlu olunup, “bugiin firma tarafindan
izinliydim” seklinde belirtilmesi yeterlidir. (Firma tarafindan izinli olunan giin sayisi toplam

¢alisma glind sayisinin en fazla %10’u kadar olabilir.)

/\ — —
/ STUDENT N APPROVED Company Authority
Signature Signature

Her sayfada 6grenci
\ imzasi1 olmal!

Her sayfada ¢alistiginiz departmandaki
sorumlunuzun/amirinizin/yéneticinizin
imzasi ve kasesinin her ikisi de olmali !!




4.CONCLUSION (SONUC)

In this way, my compulsory production internship came to an end. By doing this experience, |
was able to improve myself in many points regarding the details (continues)....

Yapilan staj neticesinde edinilen kazanimlar, 6grenilen bilgiler, pratige dokiilebilmis
tecriibeler vs sonug boliimiinde aktarilir.
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5. EKLER Ogrenci Staj Sozlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj
Calisma Takvimi ve Staj Baslangi¢c Formu (Ek-2)'nun nasil
dolduruldugu daha 6nceki sayfalarda belirtilmisti, o
sayfalardan inceleyiniz. Buraya ayni dosyalari yine koyduk.

Ogrenci Staj Sézlesmesi

Farkli olarak, yine staj sonrasi portala yiiklenmesi gereken
Staj Bitis Formu (Ek-3)’lin nasil doldurulduguyla ilgili
litfen en son sayfayi inceleyin (syf 31).

iswm‘

iSLETME FAKULTESI DEKANLIGI
OGRENCI STAJ SOZLESMESI

1- Bu stzlesme, 3308 sayill Mesleki Efitim Kanunu'na uygun olarak, mesleki ve teknik efitim
yapan program oOgrencilerinin isletmelerde yaplacak isyer stajmin esaslanm dizenlemek
amaciyla istanbul Teknik Oniversitesi isletrne Fakiltesi Dekanlig, <taj yapilan firma ve Sgrenci
arasinda her bir nlshas taraflarda kalmak zere g ndsha olarak imzalamr.

2. Ogrencl staj basvurusunu hittpe:/fportalitu.edutr web adresinden iT0 kullamor adi ve sifresi
ile gerceklestirir we sistem tarafindan Gretilen Ogrenci Staj Sozlesmesine baglh Staj Bagvury
Formu EE-1 sirasmyla,

a. 5taj yaplacak firma onayina
b. S5taj Komisyonu anayina,

Suirilir,

3- 5taj bagvurulan en pec staj baslangg tarihinden 15 gin dnce perceklestirilir ve bagwvuru
esnasinda retilen Ofrencl Staj Sdzlesrmesi we Sta) Basvuru Formunun (Ek-1) tim mercilere
onaylatlarak sta| cires! iconsinde Sfrenc tarafindan hutps://portalitu.edutr web adresi
aracihgiyla sisteme jyikdenir. Stresinde gergeklestiriimeyen basvuru ve belge yikleme sorunfari
igin ITO Mazeretierin Kabuld Ve Mazeret Sinavlanimn Yapig Esaclan sartlan aranacak, sartlan

saglamayan basvurular isleme alinmayacaktir

4-  Ek-1 ve staj stalesmesi formunun onaylanmas: ile staj baglangic tarihi arasinda dfrenci ITO i
Safilid ve Givenlifi Birimi tarafindan verilen is Givenlifi egitimini tamamlar.

5. Ogrenciye ait ise girls bildirgesi iTO Merkez| Sta] Birimince Sosyal Givenlik Kurumu sistemine
iglenir ve dretilen ise Girs Bildirgesi hitps://portalituedutr web adresine ITU Kariyer ve Staj
Merkes tarafindan yiklenir. ilgili ise Girig Bildirgesi firma bilgilerinde ver alan kurumsal e-mail
adresing ve basvuru sahibl Srencimizin e-mall adresine online olarak génderilmektedir.

b- Basvuru sahibl dfrencimizin Sta] Bagvuru Formunda (Ek-1) ver alan bilgiler dogrultusunda
eksiksiz bir sekilde staja basladifimi gdsterir Sta) Baslangic Belges| [Ek-2} staj yvapdan firma
tarafindan onaylanarak staj yapan 4frencimize teslhim edilir. Ek-2 formu, bagvuru sahibl
dfrencimiz tarafindan sta) bastangicini takip eden bes pin icersinde hitos://oortal itu.edu. tr
web adresine yiklenmelidir. Sidresinde yikienmeyen stajlara baslanilmaded varsayilacaktir.

7- 5Staj sdrecinin tamamlanmasina miteakip 5taj Bitls Belgesi (Ek-3) ilgili firma tarafindan
onaylanarak Gfrencimize teslim edilir. Ek-3 formu, sidrec sahibi Gfrencimiz tarafindan staj
bitisini takip eden beg gin icerisinde https //portalitiedutr web adresine yiklenmelidir.
Sigorta Blemlerinin zamaninda tamamianabilmesi igin yeterli stre kalmayacagindan slresinde
yiklenmeyen stajlar degerlendirilme sdrecine dahil edilmeyecektir.

25



8- isletrme yetkililer, mazeretsiz olarak G (3) is gind |5 yeri stajina gelmeyen Ofrenciyl, en geg
bes {5) Is ginl icinde Fakilte Dekanhfna yazl olarak bildirir.

9. QOprencilerin  igletmelerde disiplin  sorusturmasin  gerektirecek davransiarda  bulunmalar
halinde, bu durum isletme tarafindan Fakiilte Dekanlifina yaah olarak bildirilir. Disiplin islemi,
Fakiiite Dekanhfinca Yiksekogretim Kurumian Ofrenci Disiplin Yonetmelig hikimlerine gbre
yoritdlir, Sonug, isletmeye yazih olarak bildirilir.

10- Ogrencinin staj sirecinde;
= Meydana gelebilecek 5 kazalan ve meslek hastaliklanndan wve caligmalanna yénelik
dogan sigorta prim ddemelerinden efitim pdrdigl kurum,
* Yasanan is kazalanmn, mesleki hastaliklanmn ve varsa gecici is ptremezik raporlannin
bir gln igerisinde igveren statasindeki efitim birimine bildirilimesinden staj yamlan
firma ve yetkilileri sorumiludur.

11- 3308 sayil Mesleki Egitim Kanunun 25. Maddesl uyannca 6grencilere stajlan siresince asgari
tcretin et tutanmn ylzde otuzundan daha disgik dcret Sdenemez. Staj yapacak isletme
bulunamamasi nedeniyle  stapm  yiksekGfretim  kurumlan  we  birimlerinde  yapan
yiksektigretim tfrencilerinin vaptiklar: stajlar bu fikra hikmi kapsarm disindadir. Kamu kurum
we kuruluglannda yapilan stajlarda stajin yapildigs kuruma Devlet Katkis édemesi vapilmaz.

12- Mesleki eitim gorilen isletmede; yvirmiden az persanel calisiyor ise ddenebilecek en az deretin
Ogte ikisi, yirmi ve Uzerinde personel calisiyor ise Bdenebilecek en az dcretin dgte biri, 4447
sayili Kanunun 53 Gned maddesinin Getned fikrasinin (B) bendinin [b) alt bendi igin aynlan
tutardan Deviet katkas: olarak staj yapdan isyerine Universite tarafindan tdenir.

13- Staj yapilan firmaya deviet katks: ddemelerinin yapilabilmesi icin; Firmanin

»  Mesleki Egitim Garen Ofrencilere Yapilacak Devlet Katkss: Formunu (Ek-4),

=+ Stajyer ofrencilerin bilgilerini ptsterir excel listesi,

» Stajyer dfrenciye Sdeme yapildifina daic banka dekontunu
staj vaplan her aya ait ayri ayn dizenleylp sirket yvetkililerince imzalatarak tahakkuk ayini takip
eden ayin on beginei ginine kadar iTU Kariyer ve Staj Merkezl —Lisansistd Efitim Enstitisd-
iTU Ayazapa Kampdsh Maslak/SARIYER adresine wslak imrzall evrak olarak wlastinlmasi
perekmektedir, Universiterniz tarafindan yapilan inceleme sonucunda eksik ya da hatah belge
gonderildifinin tespit 'edllmesl durumunda ddeme yamlamayacaktir.

STAIIMI YOZYIIZE YAPACAGIM: EVET
STANMI CEVRIMICE YAPACAGIM (ISTISNALY: HAYIR

Isletme Fakiiltesi

Ogrencinin Adi Soyadi Staj Yapilacak Finma Ads ... Dekanhi
Tarih Tarih Tarih  DRekanlk imza/kase icin,

Fakiilte Sekreteri Nuray.
Hanim'a mail atabilirsiniz.

(Imza) KASE KASE (demirdoken@itu.edu.tr)
(Imza) (Imza)

Staj boliim komisyonuna EK-1 gnayina sunulurken, Ogrenci Ad-Soyad/Tarih/imza ile Firma

Adi(kasedeki gibi firma tam ismi olmali)/Tarih/Kase/imza tamamlanmis olmalidir. Dekanlik
imza/kagesi boliim onayindan sonra alinabilir, ancak Portala onayl Ek-1 yiiklenirken biitiin imzalar

tamamlanmis olmalidir. Firma ve dekanligin sadece imzasi yeterli degildir, kaseler unutulmamal!
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Staj Bagvuru Formu (EK-1)

Staj Bagvuru Formu
(Kisa D6nem/Uzun Dénem —Zorunlu Stz

Bu belge ¢ok¢a eksikle gelmektedir
(6zellikle hizmet alam ve adres
EK-1 bilgileri gibi). Portal'da doldururken
bazi kisimlar maalesef glkmasa dahi,
pdf diizenleyici kullanilarak biitiin
kisimlar elektronik olarak eksiksiz

doldurulmus olarak komisyonumuza

T.C. Kimlik No 1 sunulmalidir. Elle yazi kabul edilmez!
Adi Soyadi Ad Soyad
2  Ogrenci No nnan
z BolIGMU Isletme Mihendishigi
¥ Cep Tel ve E-posta Adresi 05333333333 - ..@itu.edutr
§ ikametgah adresi Ofgrencinin ikametgahinin oldugiu agik adresi
Siirekli Yazisma Adresi Shrekll yazigma adresinin de Ikametgah adresl fizikl bir agk adres
olmas: gerekiyor (ikametgah kopyalanabilir). E-mail adreslerinizi
yazmayniz.
Mersis Numarasi ! 8388888888
2  Vergi Kimlik Numarasi ¢ mmnm
% Unvani : Firma unvani her yerde kagedekl gibl tam yaziimali (Ornek Firma Makine San. ve Tic. AS.)
w  Hizmet Alam ' Yedek Parga Oretimi
E Telefon No ve E-posta Adresi  : 02122222222 - omekfirma@omekfima.com
§ Staj adresi ' Firmanin agik adresi
3 Calisan Sayisi i 150 (Firmanin beyaz yakali caligan sayisinin 35 kisi alti olmas, staj reddi sebebidir.)
g Banka Adi ; Sirketin banka bilgilleri doldurulmak durumundadir. Firma, bu bilgileri paylasmak
Banka Sube Adi ve Kodu istemedigini ifade etse dahi, prosediirel olarak doldurulmak zorunda olundug unu
IBAN litfen firmaya belirtiniz.
Tard Yonetim veya Oretim/Teknik yazabllirsiniz. Gon0llQ stajy, g3n0l0 ya da diger olarak belirtebilirsiniz.
2 baslangig bitis tarihlerl, takvimle birebir olmalil (Alttaki takvime ithafen Sek: 01.08.2023-
< Baslangic ve Bitis Tarihleri ?:ouom .
&

Caligilan GUn Sayisi

Takvimdeki toplam calisma gOn sayisidir. Zorunlu stajlar igin; en az 20, en fazla 30 gln
olarak belirlenir. Daha fazla g0n sayisi igin Faklite Yonetim Kurulu karan gerekir.

Tarih

@) Yapilacak Firma 2

Yukanda bilgileri yer alan firmada 6grencinin staj yapmasi uygundur,

Firma Adi(kased eki gibi firma tam ismi
olmali)/Tarih/Kase/imza unutulmamalidir!

ONAYLAR
BolUm Staj Komisyonu Bagkani
Tarih
Komisyonumuz, staj onaymmi
itii webmail lizerinden, 6grenci
imza maillerinize gondermektedir.

Belgenizi Portal’a yiiklerken, o
mailin ekran goriintiistini
koyabilirsiniz.
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Ogrenci Staj Calisma Takvimi

‘m%\

g

. ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI
OGRENCI STAJ CALISMA TAKVIMi

Agustos 2023

Pt Sa Ga Pe Cu Ct Pa Pazartesi ile baslayan bir haftada en

az 3 gun staj yapiimasi gerekmektedir.
@ @ @ @ DAN kodlu dersler ve Bitirme Projesi
®® @@ - ara/final sunum giinleri de dahil, ders
W®WOW@E® » » giinleri ve sinav gunleri staj
@ @ @ @ @ 26 27 yapilamamaktadir. Ayni zamanda,

29 30 3 staj glinlerinin herhangi bir resmi tatil
ve dini bayramlann arife giintyle de
cakismamasi gerekmektedir.

R
wo N @
o

Dénem ici staj bagvurusu yapilirken,

Komisyonumuza EK-1 belgelerine ek
olarak, ders/sinav programlarinin da
ibraz edilmesi zorunludur.

* Orenciler isaretli gnler diginda galismamalidir.
Isaretli ginler disinda caligildifinda meydana gelen tim Birenci
iy kazalanndan stajin yapildigi igletme ve djfrenci
sorumiu olacakur. Takvim Uzerinde elle isaretleme ve
depisiklik yaplamaz.

Firma
Ad Soyad - Imza Kage - Imza
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Boliim Staj Komisyonu Ek-1 onay mailinin ekran goériintiisii

7 Ek-1 Staj Onayi hk () Yeni penerede ac
Kimden: karagozt22@itu.edu.tr @ Diger Secenekler ¥
Tarih: 01-09-2023 (21:08:25 +03)
Kime: /@itu.edu.tr

Kopya: Gizem Saribay Ozturk |brahim Sapaloglu
elifuludag@itu.edu.tr

Metin (1 KB) & &
Merhabalar,

21.08.2023 - 15.09.2023 tarihleri arasinda  eee

A.S'de gerceklestireceginiz 20 giinliik yonetim stajiniz uygun
bulunmustur. Ek-1'i Portal'a ylklerken bu mailin ekran goriintisiini de
yiklerseniz Boliim Staj Komisyonu onayil yerine gec¢ecektir.

iyi calismalar,
Ars. GOr. Tugba Yasemin Karagdz
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Staj Baslangi¢c Formu (EK-2)

Staj Baslangi¢ Formu (Ek-2)

doldurulup, firma tarafindan

onaylanip staj sirasinda 6grenci

tarafindan Portal izerinden staj

modilliine yiklenmelidir. Ninovaya

staj sirasinda yiiklemenizi ya da

Komisyona sunmanizi istemiyoruz,

ancak staj sonrasinda raporunuza
EK-2 mutlaka ek olarak koymaniz:

Staj Baglangigc Formu isteyecefiz.
(isyeri tarafindan doldurulacaktir)

Ek-2"deki bilgilerin cogu zaten Ek-
1'de de istendifinden, Ek-1"deki

il ETTITTTIIT LETELE o bt
Z If':'m:: - P bilgileri kopyalayabilirsiniz. Firma
S Oglre::i N:> ) n7 - yetkilisinin bilgilerini de asagida
) o : m’m’"‘mﬁw belirtildigi sekilde doldurabilirsiniz.
3 . etme }

Cep Tel ve E-posta Adves! 05333333333 - ... @itu.cdu.tr

Tord :  Yonetim veya Uretim/Teknik veya Gonulli /Diger
Baglangig ve Bitis Tarihleri * Staj baslangic bitis tarihleri, takvimle birebir olmali!
Caligilan GOn Sayis: * Takvimdeki toplam ¢ahismia giin sayisidir. Ek-1'deki ile birebir olmal.

STAJIN

Unvam ¢ Firma unvan her yerde kasedokd gibi tam yanlmal: (Ornek Firma Makine San. ve Tic. AS)
Telefon No ve E-posta Adresi  © 2122222222 - prnckfirma@ ornckfirma.com

Staj adresi * Firmamn agk adresi

Formu Dolduran Firma . Firma unvam kopyalanabilir.

YelNaknin Ad Soyess * Calytifsnu departmandaki yoruml amirinizin'yéncticinizin adi soyads

Calntifiniz departmandaki vetkilinin unvam (Uretim Midiirii, Satsy
Misdiinii, Yonctim Kurulu Uyesi vx. Sadece Ek-2 icin, mechuriyet
dahilinde K yetkilisinin de imza/kayesi olabilir )

Yetkilinin Unvam

STAJ YAPILAN FIRMANIN

Mohir-imza-Kase Kase ve imzanin her ikisi de unutulmamahdir!

Not: Bu belgenin elektronik kopyasi, staj baslangicindan sonraki bes gn ierisinde Sgrenci tarafindan
https://portal.itu.edutr web sitesine ylklenmelidir. Bu nedenle, belgenin staj baglangianda
imzalanarak dgrenciye ivedilikle teslim edilmesi dnemle rica olunur. Belgenin basil kopyas ise staj
bitiminde, staj raporu lle birlikte dgrenci tarafindan fakilteye ulagtinimalidir.

30



Staj Bitis Formu (EK-3)

OGRENCININ

T.C. Kimlik No

Adi Soyadi

Ogrenci No

Bolumi

Cep Tel ve E-posta Adresi

EK -3
Staj Bitis Formu

11111111111

Ad Soyad

07222222

isletme Mihendisligi
05333333333 - ...@itu.edu.tr

STAJIN

K .
Tarih Staj yaptig Kisim Amiri - :‘j ]‘ :
Yapilan Pratik Calisma toplam i
Baglama Bitis is gini y isimleri ve
i sayisi uzerlerine de
Kalite Kontrol Analizi 01.07.2023 ) 04.07.2023 4 A kisisi Ad-Soyad imzalan
o gerekmekte.
Uretim Hatti Analizi 07.07.2023 | 18.07.2023 ( 10 B kisisi Ad-Soyad
Zaman Etidi 21.07.2023 28.07@ W B kisisi Ad-Soyad
| OgrenciStaj Calisma takviminde "‘
isaretli baglangig tarihi ile ayniolmali. y Staj yaptig1 toplam ig glinli sayisi toplandiginda, takvimdeki
V A toplam galigma i glinti sayisi elde edilmeli, ayriyeten

Ogrenci Staj Calismatakviminde
isaretli bitlg tarihi ile @y olmalr.

yapilan ¢aligmalarin tarihi birbirini kapsamamahdir. Bu
anlamda gunlik raporlardaki yapilan uygulama kisimlan

A

birbiriyle tutacak sekilde yeniden diizenlenebilir.

STAJ YAPILAN iSYERININ

Unvani

Telefon No ve E-posta Adresi
Staj adresi

Formu Dolduran Firma
Yekilisinin Adi Soyadi

Yetkilinin Unvani

Miihiir-imza-Kase

Firma unvani her yerde kasedeki gibi tam yazilmal
(Ornek Firma Makine San. ve Tic. A.S.)

02122222222 - ornekfirma@ornekfirma.com
Firmanin agik adresi

Firma unvani kopyalanabilir.

Calistiginiz departmandaki sorumlunuzun/amirinizin/
yoneticinizin adi soyadi

Gahstiginiz departmandaki yetkilinin unvani (Uretim
Miidiirii, Satis Midiird, Yonetim Kurulu Uyesi vs.)

Yetkilinizin kage ve imzasinin her ikisi de
unutulmamalidir!

Not: Bu belgenin elektronik kopyasi, staj bitiminden sonraki bes gun igerisinde ogrenci tarafindan
https://portal.itu.edu.tr web sitesine yiikienmelidir. Bu nedenle, belgenin staj bitiminde imzalanarak 6grenciye
ivedilikle teslim edilmesi 6nemle rica olunur. Belgenin basili kopyasi ise staj bitiminde, staj raporu ile birlikte
ogrenci tarafindan fakulteye ulagtiriimalhdir.
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6.REFERANSLAR

Firma hakkinda bilgileri vs yazarken herhangi bir internet sitesini ya da bagka bir kaynagi
kullandiysaniz linkini yazabilirsiniz.
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