iTU STAJ GENEL ESASLARI KARIYER VE STAJ MERKEZi GUNCELLEME TALEBI

MEVCUT HALI

DUZENLENMIS HALI

Madde 2- Staj genel esaslar, Universitemiz
Ogrencilerinin  mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek amaciyla, yapmalari gereken zorunlu
staj uygulamasinda izlenecek usul ve esaslara
iliskin hikimleri kapsar. Stajlarini, yurtici veya
yurtdisinda, kamu ve/veya 6zel sektore ait kurum
ve kuruluglarda  yapacak Universitemiz
O0grencilerine staj genel esaslari uygulanir.
Yurticinde/Turk bayrakh gemilerde Staj yapan
ogrenciler i.T.U. Rektérlugi tarafindan 5510 sayil
kanunun 5. Maddesi (b) fikrasi uyarinca is kazasi
ve meslek hastaliklari sigorta tirld kapsaminda
sigortalanirlar, sigorta islemleri Kariyer ve Staj
Merkezi vasitasi ile yaratalir.

Madde 2- Staj genel esaslar, Universitemiz
Ogrencilerinin  mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek amaciyla, vyapmalari gereken
zorunlu/zorunlu olmayan staj uygulamasinda
izlenecek usul ve esaslara iliskin hikimleri
kapsar. Stajlarini, yurtici veya yurtdisinda, kamu
ve/veya Ozel sektore ait kurum ve kuruluslarda
yapacak Universitemiz Ogrencilerine staj genel
esaslari  uygulanir.  Yurticinde/Turk  bayrakli
gemilerde Staj yapan 6grenciler i.T.U. Rektorligii
tarafindan 5510 sayili kanunun 5. Maddesi (b)
fikrasi uyarinca is kazasl ve meslek hastaliklari
sigorta tirld kapsaminda sigortalanirlar, sigorta
islemleri Kariyer ve Staj Merkezi vasitasi ile
yarataldr.

Madde 9- Toplam zorunlu staj siiresi en az 30, en
fazla 45 isglinudidr. Mesleki mevzuat ve
zorunluluklar nedeniyle, Denizcilik Fakiltesi bu
kosula dahil degildir. Ayrica, insaat ve Mimarlik
Fakiltesi'nde en fazla 60 isglinii zorunlu staj
yapilabilir. Mezun olabilmek icin, bu siirenin
tamamlanmis olmasi zorunludur.

Madde 9- Toplam zorunlu staj siiresi en az 30, en
fazla 45 is ginudir. insaat ve Mimarlik
Fakiltesi'nde zorunlu staj siiresi en fazla 60 is
glnldur. Zorunlu staj sliresi ve bu silirenin
yapilacak staj turlerine dagihmi, her bélim igin
bollim staj komisyonlarinin uygun gorisi ve
Fakilte Yonetim Kurulu kararlari ile ayri ayri
belirlenir. Mesleki mevzuat ve zorunluluklar
nedeniyle Denizcilik Fakiltesi bu kosula dahil
degildir.

Mezun olunabilmesi i¢in zorunlu staj siiresinin
tamamlanmis olmasi gerekmektedir.

Madde 11- Staj sireleri, istenen staj alanlarini
saglamak sarti ile her defasinda, en fazla 50, en
az 10 ginlik olmalidir. Mezuniyet kosulunu
saglamak icin kalan staj stiresi 20 isglinlinden az
ve staj sliresi nedeniyle staj yeri bulamama
durumu s6z konusu olan 6grenciler, 50 isglinline
kadar zorunlu staj basvurusu yapabilir.

Madde 11- Zorunlu staj sdresi, istenen staj
alanlarini saglamak sarti ile her defasinda en az
10, en fazla 30 is glinii olabilir. Staj calisma
takvimi icerisinde haftada en az 3 ve en fazla 6
giin staj yapilabilir. Ogrenci, hakli mazeretin
varligi halinde bolim staj komisyonunun onayi ile
kalan zorunlu staj siresinin lizerinde; ancak en
fazla 30 isglnine kadar staj yapabilir. Bu
durumda zorunlu staj siresi kadar olan kisim
zorunlu, diger kisim ise gonulli staj olarak kabul
edilir. Ogrenci bu yéndeki talebini, mazereti ile
birlikte zorunlu staj basvurusunda iletmelidir.

Madde 12- (Degisik Universite Senatosu
12.11.2020-753) Ogrenciler bir is yeri veya
kurumda en az 10 isglinii olmak Uzere, haftada
en az 3 isglinl olacak sekilde staj yapabilirler.

Madde 12- Ogrenciler staj giinlerinin en fazla
%10’u kadar devamsizlik yapabilir.

DAN kodlu dersler ve bitirme projelerinin
ara/final sunum gunleri de dahil, sinav ve ders
giinlerinde staj yapilamamaktadir.

Staj is glinlerinin resmf tatil ve dini bayramlarin
arife glinleriyle denk gelmemesi gerekmektedir.
Ancak isyerinin resmi tatillerde calistig




belgelenebiliyorsa, adi gecen gilinlerde de staj
yapilmasi mimkinddr.

Ogrencinin tasarrufunda olmayan ve staj
glndndn sinav ginleri ile c¢akistigli haller,
devamsizliga iliskin mazeret olarak sayilabilir.
Devamsizhiga iliskin ek mazeret hallerini
belirlemeye bélim staj komisyonlari yetkilidir.

Madde 13- Ogrenci staj basvurusunda staj
yapacag giinleri, Ogrenci Staj Calisma Takvimi ile
beyan etmek zorundadir. Ders ve sinav olan
glnlerde staj yapilamaz. Stajin siresinde ve
tarihinde yapilacak degisiklikler, SGK ile ilgili
islemler nedeniyle sadece Kariyer ve Staj Merkezi
tarafindan yuratalar.

Madde 13:

Ogrenci, basvuru sirasinda staj yapacagi giinleri,
O0grenci staj calisma takvimi ile beyan etmek
zorundadir. Yarim gilin staj yapilamaz.

Staja iliskin slire ve tarih degisiklikleri ile
sigortaya iliskin her tlrll islemler ancak Kariyer
ve Staj Merkezi tarafindan yiratalar.

Madde 15: Zorunlu Staj Tarihi ve Sureleri
Sanayi/Sektér Odakli  Lisans-Yiksek Lisans
Programi kapsaminda lisans ve ylksek lisans
Ogrencilerinin uzun doénemli staj calismalari,
zorunlu staj yerine sayilir. Bu staj ¢alismalari igin
Rektorlik ile Sanayi/Sektér Kurulusu arasinda
protokol yapilir. Bu kuruluslarda yapilacak stajlar
icin her Ogrenci 06zelinde; lisans seviyesinde
ogrenciler icin ilgili bolim staj komisyonu ve
Fakilte  yoneticisi  tarafindan sozlesme
diizenlenir. Lisanslstli 6grencilerin stajlari igin
sozlesmeleri, ilgili anabilim dali  Onerisi
sonrasinda Lisanststi Egitim Enstitlist onaylar.

Madde 15: Zorunlu Staj Tarihi ve Sureleri
Sanayi/Sektor Odakli  Lisans-Yiiksek Lisans
Programi kapsaminda lisans ve yliksek lisans
ogrencilerinin uzun doénemli staj c¢alismalari,
zorunlu staj yerine sayilir. Bu staj ¢alismalari igin
Rektorluk ile Sanayi/Sektor Kurulusu arasinda
protokol yapilir. Bu kuruluslarda yapilacak stajlar
icin her 0Ogrenci 0Ozelinde; lisans seviyesinde
ogrenciler icin ilgili bélim staj komisyonu ve
Fakllte  yoneticisi  tarafindan, lisanslsti
ogrenciler icin ise Lisanslisti Egitim Enstitlsi
tarafindan sozlesme dlzenlenir. Lisansisti
ogrencilerin stajlarina iliskin sézlesmeleri, ilgili
anabilim dali 6nerisi sonrasinda Lisansisti
Egitim Enstitlisi onaylar.

Madde 16:

Universitemiz ile staj yapilacak kurum arasinda is
birligi anlasmasi imzalanmis olmasi kosulu ile
2’nci sinifin sonunda, en az 45 is glini olmak
lzere, tim egitim donemi boyunca devam eden
is deneyim stajlari (uzun dénem staj) yapilabilir.
Uzun dbnem stajlarina iliskin  yapilacak
anlasmalar, ilgili Fakiilte Dekanhklarinin ilgili
Bolim Staj Komisyonu'ndan goéris alinarak
hazirlanmis teklifi, Kariyer ve Staj Merkezi'nin ve
Hukuk  Misavirligi'nin ~ gorist,  Rektorliik
Makaminin onayi ile yapilir.

Madde 16:

Ogrenciler, Universitemiz ile is birligi anlasmasi
imzalanmis olan kurumlarda uzun dénem staj
yapabilir. Uzun donem staja iliskin yapilacak
anlasmalara iliskin teklif, ilgili bolim staj
komisyonundan  gorlis  alinarak  Fakilte
Dekanliklari tarafindan sunulur. Sunulan anlagsma
teklifi, Kariyer ve Staj Merkezi ile Hukuk
Misavirligi'nin ~ gorusi  alinarak  Rektorlik
Makaminca onaylanir.

Ogrencilerin uzun dénem staj yapabilmeleri igin,
yapacaklari ¢alismanin  6grencinin  6grenim
gormekte oldugu programla iliskili bir meslek
bakimindan deneyim kazandiracak nitelikte
olmasi gerekmektedir.

Uzun donem staj icin asagidaki hiikiimler dikkate
ahnir:

i) Uzun donem staj ikinci sinifin sonunda, en az
kirk bes is glini olmak lizere, tiim egitim donemi
boyunca devam edecek sekilde yapilabilir.




ii) Uzun dénem staj yapan Ogrenci, zorunlu
bolim stajlarinin gereklerini yerine getirmesi ve
staj raporunu sunmasi halinde; Bo6lUm Staj
Komisyonu’nun takdirinde olmak Uzere, zorunlu
bolim stajindan muaf tutulabilir.

iii) Uzun donem stajlarin basvuru, baslangic,
devam ve bitisine iliskin tiim siireg, Universite ile
Kurum arasinda vyapilan anlasma hikiimleri
gozetilerek Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan
yaratalir.

Madde 17- Erasmus staj hibesi hakki kazanan
O0grencinin, Erasmus Birimi tarafindan hazirlanan
sOzlesmesi, Bolim Staj Komisyonu ve BOlUm
Erasmus Koordinatoriince onaylanip, Fakilte
Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilmelidir.
Ogrencinin staj sigorta islemlerinde, Erasmus
Birimi tarafindan onaylanmis ve karsi kurumca
imzalanmis soézlesme dikkate alinarak gerekli
olan yurtdisi sigorta slirecleri ile staja iliskin diger
sirecler Universitemizin Erasmus Ofisi
tarafindan ayrica aciklanir. SGK sisteminden
yapilan sigortalar yurtdisini kapsamamakta olup
gerek Erasmus stajlari gerekse Ogrencinin
istegine bagl olarak yurtdisinda yapmak istedigi
stajlar icin gidecek oldugu (lkede gecerliligi olan
Ozel sigorta yaptirmasi gerekmektedir.

Madde 17- Erasmus staj hibesi hakki kazanan
0grencinin, Erasmus Birimi tarafindan hazirlanan
sozlesmesi, Bolim Staj Komisyonu ve Bolim
Erasmus Koordinatoriince onaylanip, Fakilte
Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilmelidir.
Ogrencinin staj sigorta islemlerinde, Erasmus
Birimi tarafindan onaylanmis ve karsi kurumca
imzalanmis sozlesme dikkate alinarak gerekli
olan yurtdisi sigorta siirecleri ile staja iliskin diger
surecler Universitemizin Erasmus Ofisi
tarafindan ayrica aciklanir. SGK sisteminden
yapilan sigortalar yurtdisini kapsamamakta olup
gerek Erasmus stajlari gerekse Ogrencinin
istegine bagli olarak yurtdisinda yapmak istedigi
stajlar icin gidecek oldugu llkede gecerliligi olan
Ozel sigorta yaptirmasi gerekmektedir.

Erasmus veya istege bagh olarak yurtdisinda
gerceklestirilecek stajlarin sigortalari
Universitemiz tarafindan yapilamayacagindan bu
stajlar portal sistemine kaydedilmeyecek olup
zorunlu staj olarak sayllmasinin istenmesi
durumunda Ogrenci firmadan alacagl staj
tarihlerini de igeren staj kabul belgesi ve is
sozlesmeleri, sigorta yaptirdigina dair belge,
pasaport fotokopisi, staj raporu ve varsa fakiilte
staj komisyonu tarafindan talep edilen diger
belgeler ile fakiiltesine basvurabilir.

Madde 18- Ogrencinin almis oldugu egitimin bir
parcasl olan staj sirecinin fakiilte tarafindan
mecburi kilinan siireden daha fazla olmasi
durumunda zorunlu olmayan staj yapilabilir.
Zorunlu olmayan stajlar icin asagidaki kosullar
dikkate alinir:

-Ogrencilerin, staj calismalarinin meslekleriyle
ilgili uygulama deneyimlerini arttiracak nitelikte
olmasi beklenir.

Madde 18-

Gonullt/Zorunlu Olmayan Staj

Yapilacak c¢alismanin, 06grencinin  6grenim
gormekte oldugu programla ilgili uygulama

deneyimlerini arttiracak nitelikte olmasi halinde
o0grenci, gonilli staj yapabilir. Gonulla staj icin
asagidaki hikimler dikkate alinir:

i) Gonulla staj en az 10, en fazla 50 is gini olacak
sekilde tek seferde veya boliinerek yapilabilir. Bir
O0grencinin tim egitim dénemi boyunca en fazla




-Universite Rektorligl ile bir sanayi/sektor
kurulusu arasinda staj protokolii imzalanmis
olmasi halinde, Fakiilte Yonetim Kurulu’nun
onayl alinmasi kaydiyla, staj islemleri Kariyer ve
Staj Merkezi tarafindan yiriitilir. ilgili Bo1im staj
komisyonu staj iceriklerini degerlendirir.

- 30 isglinli veya daha kisa stajlarda, stajin onayi
Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan verilir.

- 30 isglininden wuzun stajlarda, firma ile
Universite arasinda protokol bulunmamasi
halinde bagvuru, Fakilte Yonetim Kurulu'nca
degerlendirilir  Degerlendirme  sonucunda,
yapilacak olan stajin alinmakta olunan egitimi
tamamlayici nitelikte oldugu ve akademik fayda
yaratacaginin karara baglanmasi durumunda, elli
isglinint gecmemek kaydiyla onaylanabilir.

50 is gund gondlli hakki
bulunmaktadir.

ii) Ogrenci zorunlu stajlarini bitirmeden géniilli
stajlari icin onay alamaz. Gonillu staj, zorunlu
staj yerine gegmez.

iii) GOnUllG staj basvurusu en geg staj baslangi¢
tarihinden on bes giin 6nce Portal (izerinden
yapihir. Staj basvurusuna iliskin belgeler bolim
staj komisyonlarinca degerlendirilir.

iv) Halihazirda bir iste sigortali olarak calisan
O0grenci, ayni doneme denk gelen slireler icinde
gonulll staj yapamaz.

v) Gondlla staj siresince 5510 sayili Kanun’un
5’inci maddesinin (b) fikrasi hikmi geregince is
kazasi ve meslek hastaligl sigortasi primleri
Universite tarafindan karsilanir.

vi) Gonulli stajlarda staj raporunun talep edilip
edilmeyecegine dair karar, bolim  staj
komisyonlarina aittir.

vii) Gonullh staj basladiktan sonra gecerli
mazereti olmadan stajini bitirmeyen 6grenci,
sigorta kaydi acilan ve onay aldig giin kadar
gondlli staj hakkini kullanmis sayilhr.

vii) Diger konularda genel hiikiimler uygulanir.

staj yapma

Madde 23- iTU 6grenci staj islemleri asagidaki
gibidir:

a) Staj 6ncesinde

i. Staj basvurulari en geg staj baslangig tarihinden
on bes (15) giin donce gergeklestirilir ve basvuru
esnasinda Uretilen Ogrenci Staj Sézlesmesi ve
Staj Basvuru Formu'nun (Ek-1) tim mercilere
onaylatilarak staj baslangig tarihine en geg alti (6)
gln kala ogrenci tarafindan
https://portal.itu.edu.tr web adresi araciligiyla
sisteme yuklenir. Siresinde gergeklestiriimeyen
basvuru ve belge yiikleme sorunlar igin ITU
Mazeretlerin Kabulii ve Mazeret Sinavlarinin
Yapilis Esaslari sartlari aranacak, sartlari
saglamayan basvurular isleme alinmayacaktr.

ii. Yurticindeki firma/kurumlarda yapilacak stajlar
icin basvurular en ge¢ staj baslangi¢ tarihinden
on bes (15) gin once https://portal.itu.edu.tr
adresinden gergeklestirilir, basvuru esnasinda
uretilen Ogrenci Staj S6zlesmesi ve Staj Basvuru
Formu (Ek-1) elektronik olarak fakilte ve firma

Madde 23- iTU 6grenci staj islemleri asagidaki
gibidir:

a) Staj 6ncesinde

i. Staj basvurulari en geg staj baslangig tarihinden

on bes (15) gin  oOncesine  kadar
https://portal.itu.edu.tr/ web adresine iTU
kullanict adi ve sifre ile giris vyapilarak

gerceklestirilir.

ii. Portal sisteminde; Ogrenci> Staj islemleri > Staj
kayit sekmesine tiklanir.

iii. ilk kez staj yapacak 6grenciler is Saghgi ve
Guvenligi sinavina online olarak girip basarili
olduklarindan sonra staj kayit sekmesine
erisebilir (Daha 6nce sinav olup basarili olanlarin
tekrar girmesine gerek yoktur).

iv. Staj kayit sayfasindaki bilgiler doldurularak
kayit islemi tamamlanir.




tarafindan da staj baslangi¢ tarihinden en ge¢ 6
glin Oncesine kadar onaylanir. Siresinde
gerceklestirilmeyen basvuru sorunlari igin iTU
Mazeretlerin Kabulii ve Mazeret Sinavlarinin
Yapilis Esaslari sartlari aranacak, sartlari
saglamayan basvurular isleme alinmaz. Erasmus
veya istee  bagh  olarak  yurtdisinda
gerceklestirilecek stajlarin sigortalari
Universitemiz tarafindan yapilamayacagindan bu
stajlar portal sistemine kaydedilmeyecek olup
zorunlu staj olarak sayilmasinin istenmesi
durumunda O6grenci firmadan alacagl staj
tarihlerini de iceren staj kabul belgesi ve is
sozlesmeleri, sigorta yaptirdigina dair belge,
pasaport fotokopisi ve staj raporu ile fakiilte staj
komisyonu tarafindan talep edilen diger belgeler
ile fakiltesine basvurabilir.

iii. Is glvenligi egitimi isyeri Saglik ve Giivenlik
Birimi'nden c¢evrimici yontemle veya Orgin
olarak tamamlanmalidir.

iv. Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan SGK ise giris
bildirgesini  dlzenleyerek  kayith iletisim
bilgilerinden 6grenci ve firmaya elektronik
ortamda iletir.

b) Staj sirasinda Staj Baslangic Formu (Ek-2)
doldurulup, firma tarafindan onaylanip stajin ilk
5 ginl icerisinde 6grenci tarafindan portal
Gzerinden staj modiiliine yiiklenmelidir.

c) Staj sonrasinda

i. Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatilarak
stajin bitiminden sonraki 5 giin igerisinde 6grenci
tarafindan portal Uzerinden staj modiliine
yuklenmelidir.

ii. Ogrenci sdzlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1),
Staj Calisma Takvimi, Staj Baslama Formu (Ek-2)
ve Staj Bitis Belgesinin (Ek-3) islak imzali
nishalari  staj raporuyla birlikte Bolim
Sekreterligi'ne teslim edilmelidir.

iii. Staj sirasinda ve sonrasinda yapilacak islemler
dijitallesme kapsaminda degerlendirildiginde
EK2 ve EK3 formlari sisteme yiklenmeyecektir.
Belgelerin islak imzali niishalarinin sekreterlige
teslimine gerek yoktur.

v. Kayit islemi sonrasinda Ogrenci> Staj islemleri
>Staj Bilgileri alanindan ilgili staj kaydinin detay
bélimine girilerek Ogrenci Staj Sozlesmesi ve
Staj Basvuru Formu (Ek-1) indirilip tim mercilere
onaylatilarak staj baslangic¢ tarihinden en geg (g
(3) gin 6ncesine kadar 6grenci tarafindan portal
sisteminde ilgili staj kaydina yuklenir. Stiresinde
gerceklestiriimeyen basvuru ve belge yikleme
sorunlari icin ITU Mazeretlerin Kabulii ve
Mazeret Sinavlarinin Yapilis Esaslari sartlari
aranacak, sartlari saglamayan basvurular isleme
alinmayacakdir.

vi. Staj kaydina iliskin islemlerin eksiksiz
tamamlanmis olmasi gerektiginden, gerekli
islemleri  tamamlamadan staja  baslayan

O0grencinin stajinin gegerli olup olmayacagina
dair karar mercii, ilgili bolim staj komisyonudur.
Staj yapacak Ogrencinin, staj kaydi agmasina
ragmen, herhangi bir gerekceyle staja
baslamamasi veya staji yarida kesmesi
durumunda derhal ve acilen durumu Kariyer ve
Staj Merkezine bildirmesi gerekmektedir. Aksi
durum, gereksiz sigorta primi 6denmesine sebep
olacagindan ogrenci hakkinda disiplin
sorusturmasi baslatilabilir.

vi. Portal sisteminde staj kaydi yapilip staj
sozlesmesi ve EK1 belgelerinin onaylari tam
olacak sekilde sisteme ylklenmis olan stajlarin
staj baslangi¢ tarihinden 3 giin 6nce (pazartesi
ginl baslayacak staj icin cuma giinl) sigorta
girisi Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilarak
sigorta ise giris bildirgesi itli mail adresine ve staj
kaydi sirasinda belirtilmis olan firma mail
adresine gonderilecek ayrica portal sisteminde
ilgili staj kaydina yiiklenecektir. ise giris belgesi
barkodlu olarak  gonderildiginden  ayrica
imzalanmasina gerek yoktur.

b) Staj sirasinda Staj Baslangic Formu (Ek-2)
doldurulup, firma tarafindan onaylanip stajin ilk
5 gilnl icerisinde 6grenci tarafindan portal
Uzerinden staj moddllne yiuklenmelidir.

c) Staj sonrasinda

i. Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatlarak
stajin bitiminden sonraki 5 glin icerisinde 6grenci
tarafindan portal (zerinden staj modiline
yuklenmelidir.




Portal Gzerinden yapilan basvuru sirasinda, icerik
olarak dogru ylklenmeyen belgelerden 6grenci
sorumludur.

ii. Staj raporu ile birlikte Ogrenci sézlesmesi, Staj
Basvuru Formu (Ek-1), Staj Calisma Takvimi, Staj
Baslama Formu (Ek-2) ve Staj Bitis Belgeleri (Ek-
3) dijital olarak CD ye aktarilip CD zarfi icerisinde
rapor teslim  siresi  dahilinde  Bolim
Sekreterligi'ne teslim edilmelidir. Teslim edilecek
CD ve CD zarfi lizerinde Ogrenci Fakiilte numarasi
, Ad-Soyad bilgileri , Staj yapilan firma adi ve staj
tarih bilgileri yazilmis olmahdir.

Portal lizerinden yapilan basvuru sirasinda, icerik
olarak dogru yiklenmeyen belgelerden 6grenci
sorumludur.

Madde 26- Staj Raporu, Ogrenci Staj S6zlesmesi,
Staj Basvuru Formu (Ek-1) ve Staj Calisma
Takvimi'nin 1slak imzali nishalarinin teslimine
gerek yoktur. Formlar ve rapor tekbir pdf dosyasi
seklinde birlestirilerek Portal’a yiiklenir.

a) Yaz donemi stajlan icin, akademik yilin
baslama tarihinden itibaren en fazla bir ay
icerisinde;

b) Donem ici stajlarda staj bitimini takip eden 15
gln icinde

Madde 26: Staj Calismasi ve Rapor Teslimi

Staj raporu:

1. Kapak,

2. icindekiler,

3. Giris,

4. Firma Hakkinda Bilgiler,

5. Glnluk Raporlar,

6. Sonug ve Ekler (6grenci staj s0zlesmesi, staj
basvuru formu (Ek-1), staj calisma takvimi, staj
baslangi¢c formu (Ek-2) ve staj bitis formu (Ek-3)
kisimlarindan olusmahdir.

Batlin belgelerin tek bir “pdf dosya” halinde
bolim staj komisyonlarinin belirledigi sekilde
bolim staj komisyonlarina ayrica dosya CD ye
aktarilarak CD ve CD zarfi {zerinde Ogrenci
Fakilte numarasi , Ad-Soyad bilgileri , Staj
yapilan firma adi ve staj tarih bilgileri yazilmig
sekilde Bolim sekreterliklerine teslim edilmesi
gerekmektedir. Staj raporunun sadece Portala
yuklenmesi yeterli degildir.

Staj raporlarinin teslimi; yaz doneminde yapilan
stajlar icin, akademik yilin baslama tarihinden
itibaren en fazla bir ay icerisinde, dénem ici

stajlarda staj bitimini takip eden 15 giin
icerisinde gerceklestiriimelidir. Bu slrelere
uyulmamasi, stajl ve staj raporunu red

gerekgesidir.

Madde 28- Staj raporu asagida verilen formata
uygun hazirlanmalidir.  Bolimler tarafindan
mesleki mevzuat zorunluluklari  nedeniyle

MADDE 28: STAJ RAPORU

Staj raporu madde 30’da verilen formata uygun
hazirlanmalidir.  Béllimler tarafindan mesleki
mevzuat zorunluluklari nedeniyle yapilmasi




yapilmasi gereken eklemelere, Bolim Ek Staj
Esaslarinda yer verilir.

gereken eklemelere, Bolim Staj esaslarinda yer
verilir.

Madde 30- Staj Raporu Formati

1. Rapor, bilgisayar ile veya el ile yazildigi
takdirde Tirkge veya Ingilizce olarak kitap
harfleriyle yazilmahdir. Yazici ciktisi/el yazisi
okunakl olmalidir.

2. Staj raporu asagidaki bicimsel Ozelliklere
uygun olarak hazirlanmahdir:

a) Staj raporu, A4 boyutunda olmalidir.

b) Sayfa soldan ve sagdan 2,5 cm, yukaridan ve
asagidan 2 cm bosluk olacak sekilde
diizenlenmelidir.

c¢) Kullanilacak olan font, Times New Roman 12
punto, yazim araligi 1.0 satir olmahdir.

d) Sayfa numarasi ortalanmis olarak sayfanin alt
kisminda yer almalidir.

e) Her sayfada ¢alismanin yapildigi birim, yapilan
uygulama ve tarih belirtilmelidir.

3. Basliklar buytk harfler ile (bilgisayarda
yazilmasi halinde koyu harfler ile) yaziimalidir.
Alt basliklar ise, bas harfi biylk, devami kiiglik
harfler ile yazilmal ve altlari gizilmelidir.

(Bilgisayar kullanilmasi halinde alt gizilmeden
koyu harfler kullaniimalidir.) Resimlerin gizimleri
miihendislik  standartlarina  uygun olarak
yapilmalidir.

4. Staj raporunda pratik olarak gergeklestirilmis
olan islerin anlatimina agirhk verilmeli, isin
anlasilmasi icin gerekli olan teorik bilgilere

sadece kisaca deginilmelidir. Staj Raporu
asagidaki  boluimleri kapsamalidir. Mesleki
mevzuat ve zorunluluklar geregi, Denizcilik,

Gemi insaati ve Deniz Bilimleri, insaat ve

Madde 30: Staj Raporu Formati
1. Rapor; bilgisayar ortaminda, Tirkce veya
ingilizce olarak kitap harfleriyle yazilmaldir.

2. Staj raporu asagidaki bicimsel o6zelliklere
uygun olarak hazirlanmalidir:

a) Staj raporu, A4 boyutunda olmalidir.

b) Sayfa soldan ve sagdan 2,5 cm, yukaridan ve
asagidan 2 cm bosluk olacak sekilde
dizenlenmelidir.

c) Raporda kullanilacak olan yazi karakteri Times
New Roman, 12 punto ve yazim araligi 1.0
olmalidir.

d) Sayfa numarasi ortalanmis olarak sayfanin alt
kisminda yer almalidir.

e) Her sayfada ¢alismanin yapildigi birim, yapilan
uygulama ve tarih belirtilmelidir.

3. Basliklar biyik ve kalin harfler ile yazilmalidir.
Alt basliklar ise, bas harfler buyik, devami kiiglik
harfler olacak sekilde vyazilmah ve altlan
cgizilmelidir.

4. Staj raporunda pratik olarak gerceklestirilmis
olan islerin anlatimina agirhk verilmeli, isin
anlasiilmasi icin gerekli olan teorik bilgilere
sadece kisaca deginilmelidir. Staj raporu madde
26’daki boluimleri kapsamalhdir. Mesleki mevzuat
ve zorunluluklar geregi, Denizcilik, Gemi ingaati
ve Deniz Bilimleri, ingsaat ve Mimarlik
Fakiltesi'nin staj raporunda sekilsel ve igerik
olarak degisiklikler olabilir. Raporlara iliskin
detaylar Bolim Ek Staj Esaslarinda yer alir.

5. licindekiler béliminde (st baslklar ve
bulunduklari sayfa numaralari yer almalidir.

6. Kurulus hakkinda bilgiler béliminde asagida
siralanan bilgilere yer verilmelidir:

i) Kurulusun adi,

ii) Kurulusun yeri,




Mimarlik Fakiltesi'nin staj raporunda sekilsel ve
icerik olarak degisiklikler olabilir. Bu detaylar
Bolim Ek Staj Esaslarinda yer verir.

a) ICINDEKILER: Konular ve bulunduklari sayfa
numaralari verilmelidir.

b) KURULUS HAKKINDA BILGILER: Asagida
siralanan bilgiler verilmelidir:

- Kurulusun adi,

- Kurulusun yeri,

- isyerinin érgiitlenmesi ve gorevleri,

- lIsyerlerinde vyapilan isler veya uygulanan
yontemler hakkinda agiklamalar,

- Kurulusun g¢alisma konusu,

- Kurulusun makina, techizat donanimi

(kurulusun onayina bagli olarak).

c) GIRiS: Bu bélimde staj konusu ve amaci
hakkinda kisa bilgiler verilmelidir.

d) RAPOR: Staj konulari dikkate alinarak, ilgili
kurumda yapilmis olan ¢alismalar ayrintili olarak
aciklanacaktir. Veriler, tablolar ve resimler
numaralanacak ve  "EKLER"  bolimiinde
sunulacaktir.

e) SONUC: Bu bolimde stajda elde edilen veriler
ve beceriler degerlendirilecek, isletme teknik
¢alisma yoninden incelenecek ve uygun
Onerilerde bulunulacaktir.

f) EKLER: Bltln veriler, tablolar ve resimler bu
baslik altinda verilmelidir.

5. Staj raporu, herhangi bir kaynaktan (bildiri,
tez, makale, kitap, kullanim kilavuzu, internet

iii) Is yerinin érgiitlenmesi ve gérevleri,

iv) lisyerinde vapilan isler veya uygulanan
yontemler hakkinda agiklamalar,

v) Kurulusun ¢alisma konusu.

7. Giris boliminde staj konusu ve amaci
hakkinda kisa bilgiler verilmelidir.

8. Giinlik raporlarda staj konular dikkate
ahinarak, ilgili kurumda yapilmis olan g¢alismalar
ayrintili olarak aciklanacaktir. Veriler, tablolar ve
resimler numaralanacak ve "Ekler” boélimiinde
sunulacakdtir.

9. Sonug boliimiinde stajda elde edilen veriler ve
beceriler degerlendirilecek, isletme teknik
calisma yoninden incelenecek ve uygun
onerilerde bulunulacaktr.

10. Ekler bolimiinde veriler, tablolar ve resimler
verilmelidir.

11. Staj raporu, herhangi bir kaynaktan (bildiri,
tez, makale, kitap, kullanim kilavuzu, internet
kaynagi vb.) kes-yapistir yapilmis  bilgi
icermemelidir. Kaynak gostererek kullanilan
bilgilerin, 6grencinin kendi cimleleriyle yazilmis
olmasi gerekmektedir.

12. Staj raporunun her sayfasinin, ilgili birimin
mudurd ve/veya sefi tarafindan imzalanmasi
gerekmektedir. Glinlik raporlarda ayrica sirketin
resmi kasesinin de bulunmasi zorunludur.




kaynagi vb.) kes-yapistir yapilmis bilgi
icermemelidir. Kaynak gostererek kullanilan
bilgilerin, 6grencinin kendi cimleleriyle yazilmis
olmasi gerekmektedir.

6. Staj raporunun her sayfasinin, ilgili birimin
maduri ve/veya sefi tarafindan imzalanmasi
gerekmektedir.

Madde 35: Staj Degerlendirmesi

Staj raporu icin diizeltme istenmesi durumunda,
boliim staj komisyonu 6grencinin staj raporunun
degerlendirmesini en ge¢ iki hafta icinde
tamamlar.

Madde 35: Staj Degerlendirmesi

Staj raporu igin diizeltme istenmesi durumunda,
O0grencinin istem tarihinden itibaren iki haftalik
stresi vardir. Bolim staj komisyonu 6grencinin
staj raporunun degerlendirmesini en gec iki hafta
icinde tamamlar.

Madde 37: Staj Degerlendirmesi

Ogrenci staja fillen devam etmek zorundadir.
Staja devam etmedigi glnler, toplam staj
siresinin %10 undan fazla olamaz.

Madde 37: Staj Degerlendirmesi

Ogrenci staja fillen devam etmek zorundadir.
Staja devam etmedigi gilnler, toplam staj
stresinin %10 undan fazla olamaz. Devamsizlik
hallerinin iTU Mazeretlerin Kabulii ve Mazeret
Sinavlarinin Yapihis Esaslarinda sayilan hallerden
biri olmasi durumunda, stajin gecerli sayilacagi
kismi hakkinda karar, béliim staj komisyonlarina
aittir.

Madde 40: intibak

Cift Ana Dal Programi (CAP) 6grencilerinin bir
boélimde kabul edilmis staji, igerigi uygun olmak
kosulu ile yapilan stajla ilgili belgelerin sunulmasi
durumunda ikinci ana dalda da kabul edilir.

Madde 40: Cift Ana Dal Programi

Cift Ana Dal Programi (CAP) 6grencilerinin daha
onceki bolimlerinde kabul edilmis eski stajlari,
icerigi uygun olmak kosulu ve istenen ek
belgelerin saglanmasi halinde, ikinci bolimde
yapilan stajlardan birinin yerine kabul edilebilir.
istenen ek belgeler, Bélim Staj Ek Esaslarinda
belirtilir.




