T.C.
ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI
_ ) ISLETME FAKULTESI
ISLETME MUHENDISLIGI BOLUMU STAJ GENEL ESASLARI

Madde 1: Stajlar, istanbul Teknik Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi hukimleri geregince o6grencilerin  kuramsal bilgilerini ¢alisma
yasamiyla pekistirmek amaci ile yapmak zorunda olduklari uygulama
calismalaridir.

Madde 2: Stajlar, isletme Mihendisligi Programi icin teknik (Uretim) staj ve
yonetim staji olarak adlandinimistir. Bu stajlarin icrasinda sira sarti
aranmamaktadir. Ancak, art arda yapilmak istenmesi durumunda, iki staj kaydi
acilabilmesi icin ilk stajin bitiminden itibaren 3 gin ge¢gmis olmalidir.

Madde 3: Bir 6grencinin zorunlu stajlarini bitirmeden, gonuilli staj yapmasi uygun
bulunmamaktadir.

Madde 4: isletme miihendisligi staj esaslarinda is bu isletme miih. Staj esaslari
kurallari uygulanacak olmakla birlikte, burada dizenlenmeyen konularda ve genel
olarak ITU staj genel esaslari ana kaynak olarak kabul edilecektir.

Madde 5: isletme Mihendisligi stajlarinin yapilacagi isletmeler ve kurumlar yurt
ici veya yurt diginda, kamu veya 0zel sektore ait olabilir. Ancak s6zkonusu
isyerlerinin 6grencilerin staj yapmasina uygun olup olmadiginin
degerlendirilmesi, boliim staj komisyonunun yetkisindedir. isletme Miihendisligi
Bolum Staj Komisyonu tarafindan, beyaz yakali ¢alisan sayisi en az 35 kisi olan
firmalar staj yeri olarak kabul edilmektedir. Uretim (teknik) staji igin Gretim
surecine hakim olunabilecek, malzeme, makine ve uretim sahasi gorebilecek,
imalat safhasinin deneyimleyenebilecegi yerler tercih edilmelidir. Yonetim staji
icin de insan kaynaklari, finans, pazarlama vb. yonetimsel stirece dahil
olunabilecek departmanlarin tercih edilmesi dnemlidir.

Madde 6: Uretim veya yOnetim stajlarinin yapilabilmesi igin 6n kosul 30 krediyi
tamamlamig olmaktir.

Madde 7: Tum stajlarini basari ile tamamladidi Fakilte Staj Komisyonu’nca karara
baglanmayan 6grenciler diplomalarini almaya hak kazanamazlar.

Madde 8: Ogrenci basvuru esnasinda staj yapacagi giinleri, ITU Ogrenci Staj
Calisma Takvimi ile beyan etmek zorundadir. Ogrenci, dersi (DAN kodlu dersler
ve Bitirme Projesi ara/final sunum gunleri de dahil) ve sinavi olan ginlerde staj
yapamaz. Stajlar, 6gretim ve sinav dénemlerini iceren sireler i¢inde haftada 3
ginden az olmamak Uzere yapilabilir. Yaz 6gretimine katilan bir 6drenci, ders
aldigi ve sinavlarinin oldugu gunler disinda stajini yaz 6gretimi siresince



strdurebilir.

Madde 9: isletme Mihendisligi stajlarinin her biri yirmiser ig giiniidir. Resmi tatil
ve arife gunlerindeki galigmalar, staj stiresinden sayiimaz.

Madde 10: Uretim ve ydnetim stajlari ayni firmada yapilabilir.

Madde 11: Universitemiz ile gecici olarak kisa veya uzun sireli ilisigi kesilmis
(kayit dondurma, uzaklastirma cezasi alma vb.) 6grenci, bu zaman zarfinda staj
yapamaz.

Madde 12: isletme Fakiiltesi’ne yatay gegis yolu ile gelen 6grenciler icin Fakiilte
Intibak Komisyonu kararinin yani sira Fakilte Staj Komisyonu’nun, stajlarinin
uyumlandiriilmasi hakkindaki karari da gerekir.

Madde 13: isletme Mihendisligi Programrna CAP yapmak (zere gelen
ogrencilerin zorunlu stajlarina Bolum Staj Komisyonu karar verir.

Madde 14: Ogrenciler, stajlarini yapacaklari kurumlarin ¢alisma diizenleri ile ilgili
yasal kural ve yonergelere uymak zorundadirlar.

Madde 15: isletme Miihendisligi Bélim Staj Komisyonu, ilgili kurum tarafindan
basarisiz bulunan 6grencilerin stajlarini gegersiz kabul eder ve reddine karar verir.
Staj Komisyonu, salt kurum tarafindan basarili bulunan stajlari degerlendirmeye
alir.

Madde 16: Isletme Muhendisligi Bolim stajlarini yapacak 6grenci, staj yapacagi
isletmeyi veya kurumu kendisi bulur. Fakilte Staj Komisyonu’'nca staj yeri olarak
ilan edilen igletmelere de basvuru yapilabilir. isletmenin, stajin igerigi hakkinda bir
resmi yazi istemesi durumunda 6grenci, durumu bildirir bir dilekce ile Universite
Kariyer ve Staj merkezine basgvurur.

Madde 17: Ogrenci staj islem adimlari agagidaki gibidir:

1) Staj 6ncesinde:
i) Is glivenligi egitimi Portal Gizerinden tamamlanmalidir.
ii) Staj s6zlesmesi, Staj Bagvuru Formu (Ek-1) ve Staj Calisma Takvimi
doldurulup onaylatildiktan sonra, en ge¢ staj baslangi¢ tarihinden staj
baslangic tarihinden 6 gun ©6nce, Portal Uzerinden staj moduline
yuklenmelidir.
iii) Merkezi Staj Birimi, ilgili belgeleri onayladiktan sonra, SGK ise giris
bildirgesini dizenleyerek kayitli iletisim bilgilerinden 6grenci ve firmaya
elektronik ortamda iletir.

2) Staj sirasinda:
i) Staj Baslangigc Formu (Ek-2) doldurulup firma tarafindan onaylanip staj
sirasinda 6grenci tarafindan Portal tGzerinden staj moduline yuklenmelidir.
3) Staj sonrasinda:



i) Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatilarak stajin bitiminden sonraki 5
gun icerisinde oOgrenci tarafindan Portal Uzerinden staj moduline
yuklenmelidir.
i) Staj raporu, ilgili ek belgelerle birlikte Ninova’ya bir butin halinde
yuklenmelidir.

Staja iliskin hicbir surecte evraklarin elden teslimi veya B6lim Staj Komisyonunun
Islak imzasi s6z konusu olmayip, tim surecgler Ninova ve ITU uzantili e-mailler
Uzerinden ve online seklide gergeklesecektir.

Madde 18: Her staj calismasindan sonra, ogrenci tarafindan stajda yapilan
calismalari anlatan staj raporu (staj defteri) hazirlanir. Bu rapor ITU Staj Genel
Esaslar’'nda yer alan formata uygun olarak yazilmalidir.

Madde 19: Staj raporu %100 ingilizce program igin ingilizce, %30 Ingilizce
program icin Tirkce olarak, bilgisayar ortaminda yaziimalidir. %100 ingilizce
bolimde okuyan Ogrenciler en az 5 sayfa ingilizce 6zet yazmak kosulu ile
raporlarini Turkge de hazirlayabilirler. Rapor sayfalari okunakli olmalidir.

Madde 20: Staj Raporu, Ogrenci Staj Sdzlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj
Calisma Takvimi, Bolim Staj Komisyonu Ek-1 onay mailinin ekran goruntusi, Staj
Baslangic Formu (Ek-2) ve Staj Bitis Formu (Ek-3)'nun tek bir dosya halinde
Ninova ve Portal Gizerinden teslimi:
i) Yaz doneminde yapilan stajlar i¢in, akademik yilin baslama tarihinden
itibaren en fazla bir ay icerisinde,
i) DOnem ici stajlarda staj bitimini takip eden 15 gun icerisinde
gerceklestiriimelidir.

Madde 21: Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin, akademik takvimde belirtilen
son staj giris tarihinden en ge¢ 15 giin dncesine kadar staj raporunu teslim etmis
olmasi zorunludur.

Madde 22: Zorunlu stajlar her defasinda en fazla 30 gune kadar yapilabilir. 30
gunden fazla yapilan staj kayitlarinda, Fakulte Yonetim Kurulunun, égrencinin 30
gunden fazla staj yapmasini uygun bulmasi gerekmektedir.

Madde 23: Staj, ITU Mazeretlerin Kabulii ve Mazeret Sinavlarinin Yapilis
Esaslarinda belirtilen 6zel haller ve bolum staj komisyonunun ogrencinin staja
devam edememeye yonelik gerekgeli talebini uygun bulmasi disinda, staj
kesintisiz olarak baglayarak bitiriimelidir. Bagvurusu yapilmis veya baglamig stajin
tarih degisikligi veya iptali icin, kural olarak iTU Mazeretlerin Kabulii ve Mazeret
Sinavlarinin Yapihigi Esaslar’'nda belirtilen sartlarin olusmasi gereklidir. Gegerli
mazeret durumlarinda, staj tarihi degisikligi staj baglangig tarihine 3 is giini kalana
kadar yapilabilecektir.

Madde 24: Staj raporunun incelenmesi sirasinda, staj evrakinda ve ekl



belgelerinde tahrifat yapan veya staj yapmadigi halde staj raporu duzenleyip teslim
ettigi belirlenen 6grenci hakkinda, Fakulte Disiplin Kurulu tarafindan gerekli
islemler baslatilabilir.

Madde 25: Staj raporu, herhangi bir kaynaktan (bildiri, tez, makale, kitap, kullanim
kilavuzu, internet kaynagi vb.) kes-yapistir yapiimis bilgi icermemelidir. Kaynak
gOstererek kullanilan bilgilerin de 6grencinin kendi cumleleriyle yazilmis olmasi
gerekmektedir.

Madde 26: Ogrenci, raporu isletmedeki staj suresi iginde doldurur. Calisma
suresince ve/veya sonunda staj raporunun, ilgili birimin mudurad ve/veya sefi
tarafindan imzalanmasi gerekmektedir.

Madde 27: Staj icin ek bir rapor kullaniimayacak olup tim bilgi ve belgeler bu rapor
icinde toplanacaktir. Ek formlar ve dokimanlar, igletme yetkilileri tarafindan
imzalandiktan sonra rapor icine eklenecektir.

Madde 28: Bu uygulama esaslarinda belirtimeyen veya ©6ngorilemeyen
durumlarla ilgili hususlar, Bolium Staj Komisyonu'nun teklifi ile Faktlte Yonetim
Kurulu tarafindan karara baglanir.

Madde 29: Ogrenim gordigu programla ilgili sektorde faaliyet gosteren bir
isyerinde, SGK’ya tabi sigortal olarak galismakta olan 6grenciler zorunlu stajdan
muaf olmak icin basvuruda bulunabilir. Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenciler
calismakta olduklari isyerinde en az zorunlu staj suresi kadar ¢alismis olmalidir.
Ogrencilerin zorunlu staj uygulamasindan muaf olmalarina iliskin bagvurulari,
ogrenim gormekte olduklari bélimun staj komisyonu tarafindan degerlendirilir ve
sonugclandirilir. Muafiyet basvurularinin degerlendirmeye tabi tutulmasi, isyerinde
yapilan ¢calismanin SGK kayitlari ile belgelendiriimesine baghdir. Muafiyete iliskin
degerlendirmenin sonuglandiriimasi i¢in basvuruda bulunan égrencilerin 6grenim
gordukleri bolimun zorunlu staj esaslari gergevesinde staj raporu hazirlamalari ve
raporun bolim staj komisyonu tarafindan uygun bulunmasi gerekir.



