iTU ISLETME MUHENDISLIGi BOLUMU OGRENCILERI iGiN
ZORUNLU BOLUM STAJLARI REHBERI

Okumaya baslamadan énce,

- Bu rehberin Isletme Mihendisligi Bolumi Staj Komisyonu tarafindan yalnizca isletme
Muhendisligi Bolimi  Ogrencilerine zorunlu staj sirecleri ile ilgili bilgi vermek (izere
hazirlandidini ve resmi olarak baglayicihgi bulunmadigini,

- Zorunlu stajlar ile ilgili genel ve resmi bilgilerin ITU Staj Genel Esaslari ile isletme Miihendisligi
Bolumu Staj Esaslarinda yer aldigini,

- Ucret, prim, ise giris vb. konularda Maslak’ta bulunan Kariyer ve Staj Merkezi'nin (eski ad1 ile
Merkezi Staj Birimi) bilgi ve yetki sahibi oldugunu,

-Komisyonumuzun, zorunlu stajini tamamlamamis olan 6grencilerin gonulli staj basvurusu
yapmasini uygun bulmadigini unutmayiniz.

- ITU Staj Genel Esaslari (https://www.sis.itu.edu.tr/TR/mevzuat/staj-genel-esaslar.php)
geregi en az 30 krediyi doldurmus ve zorunlu stajini yapmaya karar veren ogrenci, onay
sireglerinin tamamen online kanallara yénelmesiyle birlikte, ITU Portal ve Ninova
platformlarini  kullanarak islemlerini yiriitmektedir. Ninova'daki 1TU401 kodlu Isletme
Muhendisligi Staj sinifinda kayith bulunmayan 6grencilerin durumunu Staj Komisyonuna
bildirmesi gerektigini,

- Bolum Staj Komisyonunun 6grencilerin staj Portal’ina erisimi olmadigini, Portal’dan yapilan
girislerin kesinlikle Bolim Staj Komisyonu tarafindan degistirilemedigini,

- Portal vb. tim sistemler ile ilgili sorularin ve degisiklik taleplerinin Kariyer ve Staj Merkezi’'ne
telefon ile veya yardim bileti olusturularak iletiimesi gerektigini lGtfen unutmayiniz.

1) isletme Miihendisligi Ogrencileri icin Zorunlu Stajlar Hangileridir? Sireleri nedir?
Sirasi var midir?
Ogrenciler zorunlu olarak minimum 20 is giind Gretim (teknik), minimum 20 is glini de yénetim
staji yapmalidirlar.
Stajlar arasinda sira sarti aranmamaktadir. Zorunlu stajlar en fazla 30 gun olarak secilmelidir.

2) Staj Yapilabilmesi igin Ogrenciler Hangi Sartlari Yerine Getirmelidir?
30 kredinin tamamlamis olmasi gereklidir.

3) Staj Yapilacak Firma Nasil Belirlenir? Hangi Departmanlarda Staj Yapilabilir?
Firmalarin Sahip Olmasi Gereken Nitelikler Nelerdir?

Ogrenciler staj yapmak istedikleri firmalar ile kendileri iletisime gegmelidir. iTU Staj Genel
Esaslari ile Bolim Staj Esaslarinda firmalarin nitelikleri ile ilgili acik dizenlemeler
bulunmamaktadir. Uretim (teknik) staji igin Uretim slirecine hakim olunabilecek, malzeme,
makine ve Uretim sahasi gorebilecek, imalat safhasinin deneyimlenebilecegi yerler tercih
edilmelidir. Yonetim staji icin de insan kaynaklari, finans, pazarlama vb. yonetimsel surece
dahil olunabilecek departmanlar tercih edilmelidir. Staj yapilacak olan isletmede minimum 35
beyaz yakali ¢calisan istihdam edilmis olmalidir.



4) Staja Baslamak igin Yapilmasi Gerekenler Nelerdir? Baslatilan Staja Devam
Edilmedigi Takdirde Yaptirnmi Nedir?

a. Oncelikle ITU Portal’dan staj icin giris yapiimahdir. Gerekli alanlar doldurulmali, staj
yapilacak tarihler secilmelidir. Fiilen stajda calisilacak ilk gin staj baslangig¢ tarihi, ¢alisilacak
son gun de staj bitis tarihi olarak secilmelidir.

b. Haftada en az 3 gin staj yapiimaldir. Firma hafta sonu faaliyette ise haftada 1 gun tatil
yapilmasi kosulu ile hafta sonlari da staj yapilabilir. Ders gunleri, sinav gunleri, BTP sunum
gunleri, firma faaliyette olsa dahi resmt tatil gunleri ile arife giinu dahil dini bayram gunlerinde
staj yapillamaz. Bu nedenle gin secgiminde &grenciler s6z konusu gunleri sireye dahil
etmemelidirler. Yarim giin derse gidip yarim giin staj yapilmasi mimkiin degildir. Ogrenci
doénem ic¢i staj yapmasi durumunda staj ginlerinin sinav, BTP sunumlari ve ders gunleri ile
cakismadigini kanitlamak adina ders programi ve sinav programini ibraz etmek zorundadir.
c. Staj basvurusu icin Portal’a giris yapildiginda, sistem tarafindan staj baslangici i¢in en erken
15 gln sonraya gun verilmektedir. 15 gunlik sdrenin kisaltilabilmesi mimkdn degildir.
Ogrenciler bu hususa dikkat etmelidir.

d. Giris islemi tamamlandiktan sonra gerekli belgelerin (giris islemi tamamlandiktan sonra
belgeler sistem tarafindan olusturulmaktadir) ¢iktisi alinmalidir. Bu belgeler staj sézlesmesi,
ek-1, ek-2, ek-3, ek-4 ve galisma takvimidir. Calisma takviminde staj yapmak icin segilen gunler
yuvarlak icine alinmis sekilde gérinmektedir.

e. Staj basvurusunun onaylanmasi igin ¢iktisini alinan staj s6zlesmesi, ek-1 ve ¢calisma takvimi
belgelerinin  dncelikle staj vyapilacak firmanin vyetkilisine kaseletilip imzalatiimasi
gerekmektedir. Ogrenciler firma yetkilisinin imzalayip kaseledigi belgeleri (Staj Sézlesmesi,
Calisma Takvimi, Ek-1 belgesi) Ninova Uzerinden ilgili ddeve yuklemelidir. Bu belgelerde yer
alan tum kisimlar uygun bir gekilde bilgisayar Uzerinden doldurulmahdir. Firma adi kasede
gectigi sekilde firmanin resmi ticaret unvani ile ayni olmahdir.

f. Firma yetkilisi tarafindan imzalanip kaselenen belgeler isletme Miihendisligi Bolimii Staj
Komisyonu Uyelerince incelenip onaylanmalidir. Bunun igin &6grencilerin belgelerini,
Ninova’'daki 1TU401 kodlu dersin 6dev kismina staj baslangicindan en az 10 gln dnce
yuklemeleri gerekmekte olup Komisyon onay islemini e-posta yoluyla vermektedir.
- Komisyon onayinin ardindan Dekanlik onayi igin égrencilerin Dekanlik Sekreteri ile iletisime
gecmesi gerekir.
g. Komisyon tarafindan onaylanan belgeler, en ge¢ staj baslangi¢ tarihinden 6 gin dnce
Portal’a ylUklenmelidir. Bu tarihe riayet edilmedigi hallerde Komisyon'un basvuruyu
onaylamama hakki vardir. Bu durumda, tarihi ileriye 6telenmis yeni bir staj kaydi olusturulmasi
gerekir. Bu islem Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan ise girislerin yapilabilmesi igin zorunludur.
Portal’a yukleme suresi gecirildigi takdirde ise giris islemi yapilamayacak, dolayisiyla da staj
basvurusu iptal olacaktir.

h. ilgili firma yetkilileri tarafindan onaylanan Ek-2 belgesi staj baslangicindan itibaren 5 giin,
Ek-3 belgesi de staj sonra erdikten sonraki 5 glin iginde taratip Portal’a yiklenmelidir. Ek-4
belgesi staj yapilan firma tarafindan Kariyer ve Staj Merkezi’'ne génderilmesi gereken farkli bir
belgedir.

i. Staj basvurusu yapildiktan sonra, Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan ise giris islemi yapilmis
ise, staj basvurusunun iptali icin yine KSM ile iletisime gegcilmelidir. Staj baslangi¢ tarihinden
sonra Staj Esaslarinda belirtilen mazeretler disinda devamsizlik yapilmasi durumunda ise
ogrenciler igin disiplin hikimleri igletilecektir.

5) Staj Sonunda Staj Raporu Nasil Hazirlanir?

a. Staj raporu igin kapak ve rapor sayfalarina ait sablon Portal’dan indiriimelidir. Doldurulmasi
gerekli alanlar doldurulmalidir. Rapor sayfalarinda yer alan imza ve kase kisimlari
unutulmamalidir.

b. Staj raporu kapak, icindekiler, firma hakkinda bilgiler, giris, rapor, sonu¢ ve varsa ekler
kisimlarindan olugsmaktadir.

c. Staj raporunun higbir bélimunde farkl kaynaklardan kopyala-yapistir islemi yapilmamalidir.
Tam bolimler 6grenci tarafindan kendi ctimleleri ile hazirlanmalidir.



d. Formatla ilgili detayl bilgilere iTU Staj Esaslarinda yer verilmistir.

e. %100 Iingilizce Bélimde dJrenim gérenler staj raporlarini ingilizce hazirlayabilecekleri gibi,
5 sayfalik ingilizce 6zet yazmak kaydi ile Turkce de olusturabilirler. Diger bdlim égrencileri staj
raporlarini Turkge hazirlamalidirlar.

f. Rapor bolumu yazilirken, mutlaka staj yapilan her gin igin ayri ayri rapor yazilmalidir. Farkh
glnlerde ayni is yapilsa dahi kesinlikle glin birlestiriimesi yapilmamali, staj yapilan her giin icin
ayri tarih atilarak o guin yapilan faaliyetler 6grenci tarafindan yazilmalidir.

g. Rapor bélimuinde, yapilan faaliyetler acik, anlasilir, detayli bir sekilde yaziimalidir. Cimle
cumle maddeler halinde degil, paragraflar ile anlatim yapilmalhdir.

6) Staj Raporlari Ne Zaman Teslim Edilmelidir?

Yaz doneminde yapilan stajlarin raporlari, yeni 6gretim yili basladiktan sonra 1 ay icinde Bolum
Staj Komisyonuna Ninova Uzerinden teslim edilmelidir. Gz ve bahar dénemlerinde yapilan
stajlarda bu sure staj bitis tarihinden itibaren 15 gtndr.

7) Staj Raporu Zamaninda Teslim Edilmez ise Yaptirnmi Nedir? Mazereti Olan Ogrenciler
Ne Yapmahdir?

Staj raporlari belirtilen zamanlarda teslim ediimedigi takdirde gegersiz sayilir. Ogrenci tim staj
proseddrinu yeniden yerine getirmek durumundadir. Ayrica disiplin hikimleri sakhdir. Staj
raporlarini siresinde teslim etmeyen ogrenciler gecerli mazeretleri oldugu takdirde, staj
raporlarini mazeret dilekcesi ile Bolim Staj Komisyonuna teslim etmelidirler. Mazeretleri
Komisyonca uygun gorulen dgrencilerin staj raporlari degerlendiriimeye alinacaktir.

8) Staj Raporu ile Birlikte Teslim Edilmesi Gereken Diger Belgeler Nelerdir? Bu Belgeleri
Teslim Etmemenin Yaptirimi Nedir?

Rapor ve eklerinin orijinal kopyalarinin elden teslimi istenmemektedir. Staj raporu ile staj
sOzlesmesi, ek-1, ek-2, ek-3 ve ¢alisma takvimi belgelerinin i1slak imza ve kase alinmis halleri
de taranarak staj rapor dosyasina eklenmelidir. Raporun vaktinde sunulmamasi hallerinde
uygulanacak disiplin huikiimleri saklidir.

9) Staj Raporlarinin Degerlendirilme Siireci Nasil islemektedir?

a. Slresinde teslim edilen staj raporlari 15 glnlik slre icinde Komisyon tarafindan
degerlendirilir.

b. Degerlendirme sonuglari Ninova tzerinden duyurulan baglantilarla kontrol edilebilir.

c. llan tarihinden itibaren 15 giinliik diizeltme siireci baglar.

d. Staji reddedilen 6grenciler 15 gin iginde raporlarini dederlendirmis olan ve ilan edilen
tabloda belirtiimis olan gerekgeleri kontrol etmeli, gerekli dizeltmeleri yapmali ve duzeltiimis
staj raporlarini Ninova’ya yuklemelidir. Tim iglemler s6z konusu 15 gun iginde
tamamlanmalidir.

e. Dlzeltilen staj raporlari 15 gun i¢cinde degerlendirilerek sonuglar ayni sekilde ilan edilir.

10) Uzaklastirma Alan veya Kayit Donduran Ogrenciler Bu Tarihlerde Staj Yapabilir mi?
Hayir.

11) Staj Yapilacak Firma Ucret Odemeyi Reddettigi Takdirde Staj Yapilabilir mi?
Ucret 6denmemesi staj yapiimasina engel degildir. Detayl bilgi Kariyer ve Staj Merkezi’'nden
alinabilir.

12) Ogrenciler Caligmakta Olduklari Firmada Staj Yapabilirler mi?

Normal staj proseduru izlenerek staj bagvurusu yapilmalidir. Staj yapilacak firma adi olarak da
calismakta olduklari firmanin adini belirttikleri takdirde, 6grenciler galismakta olduklari firmada
staj yapabilirler. Ancak yapilan ¢alismalar ge¢cmise dénuk olarak staj yerine saydirilamazlar.
Primlerin cakismasi ile ilgili bilgi Kariyer ve Staj Merkezi'nden alinabilir. Ayrica g¢alismakta
olduklari firmanin Uretim (teknik) veya yonetim staji icin gerekli kriterleri tasiyor olmasi
aranmaktadir.



13) Ogrenciler Yurtdiginda Staj Yapabilir mi?
Evet, yapabilir. Detaylh bilgi icin Bélim Staj Komisyonu ile iletisime gecilmelidir.

14) Uretim (Teknik) ve Yénetim Stajlari Ayni Firmada Yapilabilir mi?
Uretim (teknik) ve yonetim stajlari ayni firmada yapilabilir.

15) Final Sinavi Tarihlerinin Belli Olmamasinin Staj Gunlerinin Se¢iminde Etkisi Var
midir?

Yukarida belirtildigi  Uzere o6grenciler final sinaviarinin  oldugu tarihlerde staj
yapamamaktadirlar. Final tarihlerinin dnceden belli olmamasinin bu hususta bir etkisi
bulunmamaktadir. Belirsizlige ragmen islem yapan 6grenci riski Ustlenmektedir. Sinav glnleri
ile staj gunlerinin ¢cakismadigini ispat etmek icin final programi da sunulmalidir.

16) Gap Yapan Ogrenciler igin Zorunlu Stajlar Nelerdir?

iTU Staj Genel Esaslari madde 38’e gére Cift Anadal Programi (CAP) égrencilerinin bir
bolimde kabul edilmis staji, icerigi uygun olmak kosulu ile yapilan stajla ilgili belgelerin
sunulmasi durumunda ikinci anadalda da kabul edilir.
Birinci anadali tim miihendislikler, ikinci anadali isletme Miihendisligi olan égrenciler birinci
anadallari icin yaptiklari stajlarin bir tanesini (20 is giini olmak kaydiyla) staj icerigine bagh
olarak isletme Mihendisligi Programi Uretim Staji ya da Yonetim Staji yerine saydirabilirler.
Bu durumda olan égrencilerin Bolim Staj Komisyonu ile iletisime gegmesi gerekmektedir.

17) Stajin Zorunlu Olduguna Dair Yazi Nereden Alinabilir?
Maslak Kampusi’'nde bulunan 6grenci iglerinden alinabilmektedir.

18) Staj Raporu ve Ek Belgelerde Yer Alan imza Yerleri Kimler Tarafindan
imzalanmahidir?

Bu konuda staj yapilan firmaya danisilarak imzalanacak belgelerin niteliklerine gore imza
yetkilisi personel tarafindan kaselenip imzalanmasi saglanmalidir.

19) Staj Raporunun Her Sayfasinda Kase ve imza Bulunmali midir?
Belgelerde bazi yerlerde kase-imza, bazi yerlerde ise yalnizca imza ibareleri bulunmaktadir.
Yalnizca kase ve imza ibaresi bulunan sayfalar kaselenip imzalanmalidir.

20) Mezuniyet i¢in Yalnizca Zorunlu Staji Kalanlar Ne Zaman Mezun Olabilirler?
Ogrenciler zorunlu stajlarini tamamladiktan sonra Maslak'ta bulunan 6grenci iglerine
bagvurarak mezuniyet islemlerini her zaman baglatabilirler.



