iTU STAJ GENEL ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanim

AMAC

Madde 1- Yiiksekogretim kurumlarinda alinan mesleki bilgilerin uygulanmasimi yerinde
gdrmek ve uygulamalara katilmak, formasyonu aldigi miihendislik dal ile iligkili miihendislik
problemlerini ve ¢oziimlerini takim ¢aligmalarinin iginde yer alarak 6grenmek, mesleki etik
cercevesinde elde edilen sonug¢larn toplum yararina yazili ve sozlii olarak sunumu konusunda
deneyim sahibi olmalarini saglamak amaglari ile Universitemiz 6grencileri, 11 Temmuz 2016
tarih ve 29767 sayih Resmi Gazetede yayimlanan ITU Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi'nin 15. Maddesinin 5. Fikrasi uyarinca zorunlu staja tabi tutulmaktadirlar.
Universitemizin lisans egitimi sirasinda staj yapacak dgrencilerin zorunlu/zorunlu olmayan staj
calismalari, bu esaslar ile belirlenmistir.

KAPSAM

Madde 2- Staj genel esaslari, Universitemiz &grencilerinin mesleki bilgi ve becerilerini
gelistirmek amaciyla, yapmalari gereken zorunlu staj uygulamasinda izlenecek usul ve esaslara
iligkin hiikiimleri kapsar. Stajlarini, yurtigi veya yurtdisinda, kamu ve/veya 6zel sektore ait
kurum ve kuruluslarda yapacak tiniversitemiz §grencilerine staj genel esaslar1 uygulanir. Staj
yapan ogrenciler I.T.U. Rektorliigii tarafindan 5510 sayili kanunun 5. Maddesi (b) fikras:
uyarinca is kazasi ve meslek hastaliklar sigorta tiirli kapsaminda sigortalanirlar, sigorta
islemleri Merkezi Staj Birimi vasitasi ile yiiriitiilir.

TANIM

Madde 3- Staj, lisans egitiminde alinan meslek bilgilerinin ¢aligma hayatinda uygulanigini
gormek igin ongoriilmiis ve gretim siireci i¢inde zaman, siiresi ve konusu belirtilen ilkeler
dogrultusunda yapilan uygulama ¢alismasidir.

Madde 4- Staj Genel Esaslarinda kullanilan “galigma giinii” tanimi, 6grencinin staj ¢aligmasini
gergeklestirecegi kurum/kurulugun faaliyet gosterdigi is giintinii (Cumartesi Pazar giinleri de
dahil) ifade etmektedir.

iKiNCi BOLUM
Staj Komisyonlarimin Yapisi ve Gorevleri

Staj Komisyonlarimin Yapisi

Madde 5- Fakiilte akademik staj ¢alismalarn, egitim-6gretim islerinden sorumlu “Dekan
Yardimeis1” koordinatérliigiinde, her béliimiin “staj sorumlusu ogretim {iyesi” ile temsil
edildigi “Fakiilte Staj Komisyonu™ tarafindan yiirtitiiliir.

Boliimler, staj ile ilgili iglerini yiiriitmek igin kendi staj komisyonlarini kurarlar. Béliim Staj
Komisyonu baskani olan 6gretim {iyesi, o bdliimiin Dekanlik nezdindeki boliim staj
sorumlusudur.

Fakiilte Staj Komisyonu, egitim-gretim islerinden sorumlu Dekan Yardimcisinin
koordinatorliigiinde, en az ii¢ iiye olmak {izere, {i¢ y1l siire i¢in segilen, Boliim Staj Komisyonu
Baskanlarindan olusturulur. Ug béliimden az béliimii olan fakiiltelerde, Fakiilte Yonetim
Kurulu’nca Boliim Staj Komisyonu iiyeleri arasindan ii¢ tiye segilerek olusturulur. Eski ilyenin
yeniden segilmesi miimkiindiir. Gérev siiresi bitmeden ayrilan bir {iye yerine, kalan siireyi
tamamlamak tizere bir bagka iiye secilir.




Biliim Staj Komisyonunun Girevleri

Madde 6- Boliim Staj Komisyonunun gérevleri asagida belirtilmisgtir;

a) Her 6grencinin Staj Basvuru Formu ve Staj Raporunu inceleyerek stajin kabul edilip
edilmeyecegine karar vermek

b) Kamu ve 6zel sektdrden gelen staj yerlerini §grencilere duyurmak

c) Staj yerlerini 6grencilere dagitmak.

d) Gerektiginde staja hazirlik egitimleri diizenlemek.

UCUNCU BOLUM
Merkezi Staj Biriminin Yapis1 ve Gorevleri

Merkezi Staj Biriminin Yapis1 _
Madde 7- Merkezi Staj Birimi, Ogrenci Isleri Daire Baskanlifi’na bagh olarak hizmet
verecektir.

Merkezi Staj Biriminin Gorevleri

Madde 8- Merkezi Staj Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Yurticinde veya yurtdiginda yapilacak staj siirelerini kapsayacak sekilde, &grencinin
Universitemiz sorumlulugunda bulunan 5510 sayili kanunun 5. Maddesi (b) fikrasi uyarinca
sigorta iglemlerini yapar.

b) Staj bagvurulari, sigorta ve diger idari islemleri elektronik olarak yiiriitiir. Ogrencilerin
yardim biletlerini cevaplar. Telefonla ve yiiz yiize, siire¢ler hakkinda damigmanlik hizmeti
Verir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Tarih ve Siireleri

Zorunlu Staj Tarihi ve Siireleri

Madde 9- Toplam staj siiresi en az 30, en fazla 45 ¢alisma giiniidiir. Mesleki mevzuat ve
zorunluluklar nedeniyle, Denizcilik Fakiiltesi bu kosula dahil degildir. Ayrica, Insaat ve
Mimarlik Fakiiltesi’nde en fazla 60 ¢alisma giinii staj yapilabilir. Mezun olabilmek ig¢in, bu
siirenin tamamlanmis olmasi zorunludur.

Madde 10- Oprencinin staj yapabilmek igin en az 35 krediyi tamamlamis olmasi
gerekmektedir. Ogrencinin staja baslayabilecekleri dénemler veya 6n sartlar bdliimlerin
hazirlayacag ek esaslarinda belirtilecektir.

Madde 11- Staj siireleri, istenen staj alanlarini saglamak sart1 ile her defasinda, en fazla 30, en
az 10 ¢galisma giinii olmalidir.

Madde 12- Ogrenciler bir is yeri veya kurumda en az 10 galigma giinii olmak iizere, haftada en
az 3 ¢alisma giinii olacak sekilde staj yapabilirler.

Madde 13- Ogrenci staj basvurusunda staj yapacag giinleri, ITU Ogrenci Staj Calisma
Takvimi ile beyan etmek zorundadir. Ders ve smav olan giinlerde staj yapilamaz. Stajin
siiresinde ve tarihinde yapilacak degisiklikler, SGK ile ilgili islemler nedeniyle sadece Merkezi
Staj Birimi tarafindan yiirtitiiliir.




Uzun Donem Staji

Madde 14- Universitemiz ile staj yapilacak kurum arasinda is birligi anlasmasi imzalanmis
olmasi kosulu ile 2.smifin sonunda, en az 45 ¢aligma giinii olmak iizere, tiim egitim donemi
boyunca devam eden is deneyim stajlari (uzun dénem staj) yapilabilir. Uzun dénem stajlarina
iliskin yapilacak anlasmalar, ilgili Fakiilte Dekanliklarinin ilgili B6liim Staj Komisyon’larindan
goriis alinarak hazirlanmis teklifi, Merkezi Staj Ofisi’nin ve Hukuk Miisavirligi’nin goriisii,
Rektorliik Makaminin onayi ile yapilir,

Zorunlu Olmayan Staj

Madde 15- Ogrencinin almis oldugu egitimin bir pargasi olan staj siirecinin fakiilte tarafindan
mecburi kilinan siireden daha fazla olmasi durumunda (zorunlu olmayan staj), stajin niteligi
ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu’nca degerlendirilir. Yapilan degerlendirme sonucunda, yapilacak
olan stajin alinmakta olunan egitimi tamamlayict nitelikte oldugu ve akademik fayda
yaratacaginin karara baglanmas: durumunda, staj on iki ay1 gegmemek {izere onaylanabilir.

BESINCi BOLUM
Staj Yeri Temini

Madde 16- Yurti¢i ve yurtdisi kamu ve/veya ozel isyerlerinden bliimlere gelen staj yerleri
komisyon tarafindan incelenerek uygun olanlar1 6grencilere duyurulur ve 6grenci bagvurularina
gdre yerlestirme yapilir.

Madde 17- Béliimlere kamu ve/veya 6zel kuruluslardan gelen staj kontenjanlari, staj yapma
durumunda olan o&grencilere basart durumlart ve mezuniyete yakinliklarina gore
degerlendirilerek dagitilir.

Madde 18- Staj komisyonu tarafindan kendisine staj yeri tahsis edilen 6grenci bu staj yerini
degistiremeyecegi gibi staj yerine komisyonca kabul edilebilecek bir mazereti olmadan
zamaninda katilmayan veya katildig1 halde siiresini tamamlamayan Ogrencilere bir daha staj
yerl tahsis edilmez.

Madde 19- Ogrenciler, kendilerinin bulduklar1 ve Béliim Bagkanhigi'nca uygun goriilen
isyerlerinde de stajlarmi yapabilirler.

ALTINCI BOLUM
Staj Asamalar:

Madde 20- ITU 6grenci staj islemleri asagidaki gibidir:

a) Staj dncesinde
i. Ogrenci Sozlesmesi, Staj Bagvuru Formu (Ek-1) ve Staj Calisma Takvimi doldurulup,
onaylatildiktan sonra staj baslangig tarihinden 15 giin 6nce, portal lizerinden kullanilan staj
modiiliine yiiklenmelidir.
ii. Is giivenligi egitimi Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi’'nden web iizerinden veya rgiin
olarak tamamlanmalidir,
iii. Merkezi Staj Birimi, ilgili dokiimanlar1 onayladiktan sonra, SGK ise girig bildirgesini
diizenleyerek kayitli iletisim bilgilerinden 6grenci ve firmaya elektronik ortamda iletir.
b) Staj sirasinda
Staj Baslangi¢ Formu (Ek-2) doldurulup, firma tarafindan onaylanip stajin ilk 5 giini
igerisinde 6grenci tarafindan portal iizerinden staj modiiliine yiiklenmelidir.




¢) Staj sonrasinda
1. Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatilarak stajmn bitiminden sonraki 5 giin igerisinde
ogrenci tarafindan portal iizerinden staj modiiliine yiiklenmelidir.
ii. Ogrenci sozlesmesi, Staj Bagvuru Formu (Ek-1), Staj Caligma Takvimi, Staj Baglama
Formu (Ek-2) ve Staj Bitis Belgesinin (Ek-3) 1slak imzali niishalar1 staj raporuyla birlikte
Boliim Sekreterligi’ne teslim edilmelidir.

YEDINCI BOLUM
Staj Alanlan, Tiirii, Icerigi ve On Sartlar

Madde 21- Her béliimiin 8grencisine ait staj alanlari, stajin tiirii, siiresi ve igeridi, stajin varsa
on sartlar;, Boliim Staj Komisyonu'nun onerisi ve Fakiilte Kurulu'nun onayi ile yiiriirliige
girecek olan Boliim Staj Ek Esaslartyla belirlenir.

SEKIZINCI BOLUM
Staj Cahsmasi ve Rapor Teslimi

Madde 22- Her staj ¢alismasindan sonra, 6grenci tarafindan stajda yapilan ¢aligmalar anlatan
staj raporu hazirlanir.

Madde 23- Staj Raporu, Ogrenci Staj S6zlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj Baslangig

Formu (Ek-2), Staj Bitis Formu (Ek-3) ve Staj Caligma Takvimi’nin 1slak imzali niishalarinin

teslimi:

a) Yaz donemi stajlar1 igin, akademik yilin baglama tarihinden itibaren en fazla bir ay
igerisinde;

b) Dénem i¢i stajlarda staj bitimini takip eden 15 giin iginde

Staj Belgeleri Teslim Tutanagi formunu dogru bir sekilde doldurarak Boliim Sekreterligi’ne
yapilmalidir.

Madde 24- Mezuniyet agamasindaki §grencilerin akademik takvimde belirtilen staj son giris
tarihinden en geg 15 giin &nce staj raporunu teslim etmis olmasi zorunludur.

DOKUZUNCU BOLUM
Staj Raporu

Madde 25- Staj raporu asagida verilen formata uygun hazirlanmalidir. Boliimler tarafindan
mesleki mevzuat zorunluluklari nedeniyle yapilmas: gereken eklemelere, Boliim Ek Staj
Esaslarinda yer verilir.

Madde 26- Staj raporu yaziminda kullanilacak dil Tiirk¢e veya Ingilizcedir. Kendi olanaklar
ile yurtdisinda staj yapan dgrencinin staj raporu yukarida belirtilen dillerden herhangi birinde
yazilmamis ise, staj raporunu yeminli biirolar tarafindan Tiirkgeye terclime ettirerek teslim
etmesi gerekmektedir. %100 Ingilizce programlarda egitim alan 6grenciler staj raporlarini eger
ingilizce olarak hazirlamanuslarsa, rapora genis bir Ingilizce 6zet (en az 5 sayfa) koyulmasi
zorunludur.

Madde 27- Staj Raporu Format
1. Rapor, bilgisayar ile veya el ile yazildigi takdirde Tiirkge veya Ingilizce olarak kitap
harfleriyle yazilmahdir. Yazici ¢iktisi/el yazisi okunakli olmalidir,




2. Staj raporu asagidaki bigimsel 6zelliklere uygun olarak hazirlanmalidir:
Staj raporu, A4 boyutunda olmalidir.
Sayfa soldan ve sagdan 2,5 c¢m, yukanidan ve asagidan 2 cm bosluk olacak sekilde
diizenlenmelidir.
Kullanilacak olan font, Times New Roman 12 punto, yazim araligi 1.0 satir olmalidir.
Sayfa numarasi ortalanmig olarak sayfanin alt kisminda yer almahdir.
Her sayfada ¢alismanin yapildig: birim, yapilan uygulama ve tarih belirtilmelidir.

3. Bagliklar biiyiik harfler ile (bilgisayarda yazilmasi halinde koyu harfler ile) yazilmalidir. Alt

basliklar ise, bas harfi biiyiik, devami kiigiik harfler ile yazilmali ve altlan ¢izilmelidir.

(Bilgisayar kullanilmasi halinde alt ¢izilmeden koyu harfler kullanilmahdir.) Resimlerin

¢izimleri miihendislik standartlarina uygun olarak yapilmalidir.

4. Staj raporunda pratik olarak gergeklestirilmis olan islerin anlatimina agirlik verilmeli, igin

anlasilmas i¢in gerekli olan teorik bilgilere sadece kisaca deginilmelidir. Staj Raporu agagidaki

boliimleri kapsamalidir. Mesleki mevzuat ve zorunluluklar geregi, Denizcilik, Gemi insaati ve

Deniz Bilimleri, Insaat ve Mimarlik Fakiiltesi’nin staj raporunda sekilsel ve igerik olarak

degisiklikler olabilir. Bu detaylar Boliim Ek Staj Esaslarinda yer verir.

a) ICINDEKILER: Konular ve bulunduklar sayfa numaralar verilmelidir.

b) KURULUS HAKKINDA BILGILER: Asagida siralanan bilgiler verilmelidir:

Kurulusun adi,

Kurulusun yeri,

Isyerinin orgiitlenmesi ve gorevleri,

Isyerlerinde yapilan isler veya uygulanan yéntemler hakkinda agiklamalar,
Kurulusun ¢alisma konusu,

Kurulusun makina, teghizat donanimi (kurulusun onayina bagh olarak).

¢) GIRIS: Bu boliimde staj konusu ve amaci hakkinda kisa bilgiler verilmelidir.

d) RAPOR: Staj konulan dikkate alinarak, ilgili kurumda yapilmig olan ¢aligmalar ayrintil
olarak agiklanacaktir. Veriler, tablolar ve resimler numaralanacak ve “EKLER”
bélimiinde sunulacaktir,

e) SONUC: Bu béliimde stajda elde edilen veriler ve beceriler degerlendirilecek, isletme
teknik ¢alisma yoniinden incelenecek ve uygun onerilerde bulunulacaktir,

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

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

kaynag1 vb.) kes-yapistir yapilmus bilgi icermemelidir. Kaynak gostererek kullanilan bilgilerin,

ogrencinin kendi ciimleleriyle yazilmisg olmasi gerekmektedir.

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

gerekmektedir.

ONUNCU BOLUM
Staj Degerlendirmesi
Madde 28- Staj raporu, Béliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

Madde 29- Béliim Staj Komisyonu, staj degerlendirmesini staj raporunun teslim edilmesinden
sonra en geg bir ay i¢inde tamamlar. Degerlendirme siirecinde olusacak gecikmeler mezuniyet
durumunda olan 6grencilerin Katki Pay1 6demelerine neden olabilmektedir. Staj komisyonlari
bu durumdaki 6grencilerin magdur olmamas: igin gereken tedbirleri alir.

Madde 30- Staj sonunda teslim edilecek rapor, staj yerlerinde yapilan pratik ve teknik
caligmalan kapsayacak, kitap bilgilerine yer verilmeyecektir. Ayrica, her giin yapilacak
¢alismalar icin raporda en az bir sayfa bilgi verilmelidir. Staj yapilan kurumun tarihgeleri,
kapasiteleri gibi bilgilere staj raporlarinda yer verilebilir ancak giinliik yapilan islere dahil




edilemez. Kurumun is/staj baglangici1 6ncesi alinmasi gereken is giivenligi egitimine ait notlar
bir biitiin halinde staj raporunda yer alamaz ancak atiflarda bulunulabilir.

Madde 31- Boliim Staj Komisyonu, bigim ve igerik olarak inceledigi raporu kabul eder ya da
diizeltme ister.

Madde 32- Staj raporu igin diizeltme istenmesi durumunda, bdliim staj komisyonu 6grencinin
staj raporunun degerlendirmesini en ge¢ iki hafta i¢inde tamamlar.

Madde 33-Staj raporunun kabul edilmesi durumunda staj basarili; diizeltme istenen raporun
zamaninda teslim edilmemesi veya ikinci kez reddedilmesi durumunda ise staj basarisiz say1lir.

Madde 34- Ogrenci staja fiilen devam etmek zorundadir. Staja devam etmedigi giinler, toplam
staj siiresinin %10 undan fazla olamaz.

Madde 35- Denizcilik Fakiiltesi, mesleki mevzuat ve zorunluluklar nedeniyle, rapor
degerlendirmelerinde bu esaslardan muaftir. Boliimler degerlendirme kriterlerini Boliim Staj
Ek Esaslarinda belirtirler.

ONBIRINCI BOLUM
Intibak

Madde 36- Yatay veya dikey gegisle kayit yaptiran 6grencilerin daha 6nceki boéliimlerinde
kabul edilmis eski stajlari, igerigi uygun olmak kosulu ile yapilan stajla ilgili belgelerin
sunulmasi durumunda kabul edilir.

Madde 37- Cift Anadal Programi (CAP) 6grencilerinin bir béliimde kabul edilmis staji, igerigi
uygun olmak kosulu ile yapilan stajla ilgili belgelerin sunulmasi durumunda ikinci anadalda da
kabul edilir.

Madde 38- Meslek liselerinden mezun olduktan sonra kamu-6zel kurum veya kurulusunda
calisnus ve daha sonra ilgili béliimde lisans 6gretimine baslamig olan Ogrencilerin, bu
kurumlardaki ¢alisma giinleri, staj esaslar1 kapsamindaki staj konularini igeriyor olsa bile staj
olarak kabul edilmez.

ONi_KjNCi BOLUM
Ozel Kosullar

Madde 39- Bagvurusu yapilmig veya baslamig stajin mazeret bildirmeden yapilmamasy/
kesilmesi durumunda, Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y&netmeligi uyarinca,
dgrenci hakkinda fakiiltesi tarafindan gerekli islemler baslatilacaktir.

Madde 40- Staj, 6zel kosullar disinda (saglik sorunlari, kaza vb.) belirtilen tarihte baglamali ve
kesintisiz olarak bitirilmelidir. Bagvurusu yapilmis veya baslamig stajin tarih degisikligi veya
iptali igin, ITU Mazeretlerin Kabulii ve Mazeret Sinavlarinin Yapilisi Esaslarinda belirtilen
sartlarin olusmasi gereklidir. Gegerli mazeret durumlarinda, staj tarihi degisikligi staj baglangi¢
tarihine 3 is giinii kalana kadar yapilabilecektir.

Madde 41- Staj Raporunun incelenmesi sirasinda, staj evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat
yapan veya ¢alisma yapmadig1 halde Staj Raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenci




hakkinda, Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi uyarinca fakiiltesi
tarafindan gerekli islemler baslatilacaktir.

Madde 42- Universitemiz ile gegici olarak kisa veya uzun siireli iligigi kesilmis 6grenci (kayit
dondurma, uzaklastirma cezasi alma vb.), bu zaman zarfinda staj yapamaz.

Madde 43- Béliimler, staj genel esaslarina bagl kalarak, boliimlerinin 6zelligine gore stajin
alan, tiirii, sliresi, igerigi ve varsa 6n sartlari, mesleki mevzuat ve zorunluluklardan dogan rapor
formati ve rapor degerlendirme detaylarini Bélim Staj Ek Esaslarinda belirtirler. Ek esaslar,
Béliim Staj Komisyonu’nun teklifi, Fakiilte Kurulu'nun onayi ile yiiriirliige girer.

Madde 44- Bu uygulama esaslarinda belirtilmeyen veya ongoriilemeyen durumlarla ilgili
hususlar, Béliim Staj Komisyonu’'nun teklifi ile Merkezi Staj Birimi’nin goriisii alinarak,
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

YURURLULUK )
Madde 45- Bu esaslar, Universite Senatosu’nun 4 Temmuz 2017 tarih ve 655 sayili toplantis
ile yiiriirliige girmistir.




