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1.  ENDUSTRI MUHENDISLIGIi BOLUMU STAJ ILE iLGILi
SIKCA SORULAN SORULAR

1.1  Staj Oncesi

Soru 1: Endiistri Miihendisligi Boliimii 6grencisi olarak yapmak zorunda oldugum

stajlar hangileridir?

e 20 giin iretim ve 20 glin yonetim olmak iizere toplam 40 gilin staj yapilmasi
yeterlidir. Bu siirenin iizerinde yapilan goniillii stajlar 6grencinin inisiyatifine
kalmustir.

e Bolimiimiiz eski programinda uygulanan ‘Birinci Grup Staj (atdlye staji) [E1A]’
kaldirilmigtir. Bu sebeple eski programa tabi olan dgrencilerin 20 giin iiretim ve 20
giin yonetim olmak lizere toplam 40 giin staj yapmalar1 gerekmektedir. Atolye
stajlar ileriye doniik olarak herhangi bir staj yerine saydirilamamaktadir.

e Pandemi nedeniyle ITU senatosu tarafindan “Dénem sonunda derslerini
tamamlayacak olan ve stajlarinin en az %50’sini yapmus (bir staj tiiriinden en az 20
giin olacak sekilde) 6grencilerin kalan stajlarindan muaf olma” karar1 -su anlik-
2020-2021 egitim 6gretim yih bahar dénemi i¢in gecerlidir. Buna gore ilgili
donem derslerinin hepsini ve staj gilinliniin en az %350’sini tamamlamis olan
ogrenciler, kalan stajimin muaf sayilmasi i¢in staj komisyonuna durumlarimni
bildirmeleri gerekmektedir. Bu 6grenciler mezun listesinde yer alacak olup donem

sonunda muaf stajlar sisteme islenecektir.
Soru 2: Stajlarin bir 6n kosulu var mdir?

e ITU’niin genel ve ITU Isletme Fakiiltesi’nin genel staj esaslarina ek olarak iiretim
staj1 yapabilmek icin 3. donemi, yonetim staji yapabilmek icin 5. donemi
bitirme zorunlulugu vardir. ITU staj genel esaslarinda bahsedilen kredi sart1
haricinde boliimiin belirlemis oldugu herhangi bir kredi veya ders sarti

bulunmamaktadir. Yalnizca boliimde gegirilen siire zarfi dikkate alinmaktadir.



e ITU’niin genel staj esaslarinda staj yapmak igin en az 35 kredi verme zorunlulugu
sart1 unutulmamalidir.

e Bu kurala irregular dgrenciler (yarim veya bir buguk yilda iTU proficiency sinavini
gecen Ogrenciler) de dahildir ve bu kapsamda olan 6grenciler hazirlik siniflarinda
gecirdikleri siireyi hari¢ birakarak endiistri miihendisligi boliimiinde gecirdigi
siireyi baz almalidir.

e Yatay, dikey veya merkezi puanla gecis yapan Ogrencilerin bolim 1.1°deki 4.

soruya goz atmasi gerekmektedir.

Soru 3: Bitirilen donem hesabi staja basvurulan zamandan itibaren mi diisiiniilmelidir?

Yoksa stajin baslama zamanina kadar bitirilmis olan donemler mi?

e Ikinci bahsedilen dogrudur. Yani, &rnegin; 2021 Temmuz-Agustos doneminde
yapilmast planlanan bir staj 2021 yilinin ocak ayinda ayarlanmis olsa bile bu staj 2020-
2021 bahar donemini takip eden yaz aylarinda gerceklestirilecegi i¢in donem hesabinda
2020-2021 bahar donemi de dikkate alinmalidir. Eger bir 6grenci 2020-2021 egitim
yilinin giiz ddneminde 2. yartyilini tamamlamais ise o kisinin 2021 yazinda {iretim staj1
yapmasina engel yoktur. Ciinkii kayit dondurma vb. gibi ekstrem durumlar harig ilgili
ogrencinin 2020-2021 bahar doneminde okumasi ve 3. donemini bitirmesi s6z konusu

olacaktir. Ayn1t mantik yonetim staj1 i¢in de yiirtitiilebilmektedir.

Soru 4: Yatay/Dikey veyahut merkezi yerlestirme puam ile gecis yaparak ITU Endiistri
Miihendisligi’ne kaydim aldirdim. iITU’deki toplamda 6. donemimdeyim ancak ITU
Endiistri Miihendisligi’ndeki 4. donemimdeyim. Hangisini dikkate alarak donem hesabi

yapmaliyim?

e Boliim staj sartlar1 ITU Endiistri Miihendisligi’nde gegirilen dénem siiresini esas
almaktadir. Endiistri miithendisligi disindaki herhangi bir miihendislik bdliimiinden
veya bagka bir iiniversitenin endiistri miihendisliginden ITU Endiistri Miihendisligi’ne
yapilan gecislerde onceki Ogrenim siiresi dikkate alinabilmektedir. Lisansin ilk 2
doneminin bliyiik oranda tiim miihendislik bdliimlerinde ortak derslere sahip oldugu
distintildiiglinde; sorudaki ifadeye gore kisinin 6. donemi i¢inde oldugu kabul
edilmektedir. Bu durumda olan 6grencinin her iki staji da yapmasi miimkiin oldugu
sOylenebilmektedir.

e Ogrencinin lisans hayati dikkate alindiginda 3. veya daha sonraki dénemlerde yapilacak

yatay/dikey veyahut merkezi yerlestirme puani esaslt gecislerde (herhangi bir
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mihendislik alanindan gecilmesi sartiyla) 6grencinin 2 donemi tamamladigi kabul
edilerek bu siirenin {izerine endiistri miihendisliginde gecirdigi siire eklenecektir.
Ornegin; elektrik miihendisliginden 3. déneminin sonunda yatay gegis yapan bir
Ogrenci yatay gecis yaptigi donemden sonra 2 donem de endiistri miihendisligi
okudugunda endiistri miithendisliginde 4 donem bitirmis oldugu kabul edilecektir.

e Miihendislik harici boliimlerden yapilan gecislerde ise Ogrencilerin transkript
ornekleriyle beraber boliim staj komisyonundaki tiyelere mail yoluyla ulagip durumunu

sormast gerekmektedir.

Soru 5: Yatay/dikey veyahut merkezi yerlestirme puam ile gecis yapmam durumunda
daha 6nce bulundugum ana dalda yapmis oldugum bir staji burada saydirma ihtimalim

var midir?

e Bu konunun muhatab1 fakiilte sekreterligidir. Ilgili birim ile goriisiilmesi tavsiye

edilmektedir.
Soru 6: Uretim stajimi yonetim stajindan 6nce yapmak zorunlu mudur?

e Bolimde 5. donemin bitirilmesi durumunda (Burada 5 tam dénem boyunca
boliimde okumus olmaktan bahsedilmektedir) {iretim ve yonetim stajlarinin sirasini

ogrenciler kendileri belirleyebilmektedir.
Soru 7: Staj yapilacak firmalarda ne gibi 6zellikler olmahdir?

e Hem yonetim hem de iiretim stajlar1 i¢in firmalarda minimum 50 kisinin c¢alisiyor
olmasi gerekmektedir. Covid-19 pandemisi doneminde bu sinir rektorliik karari ile 35°¢
indirilmigtir. Bir sonraki senato kararina kadar 35 s gecgerlidir. 50 kisi limiti
(pandemi doneminde 35) staj yapilacak departman bazinda degil tiim firma geneli
diistiniilerek dikkate alinmalidir.

e Staj yapilacak firmada caligmasi gereken minimum kisi kurali kati bir kural olup, bu
sayidan daha az sayida calisana sahip olan firmalarda staj yapilmasina izin
verilmeyecektir.

e ITU’den ¢ikacak olan senato kararina gore dokiimanda gerekli diizenlemeler

yapilacaktir.



Soru 8: Uretim stajin yaptigim isletmede iiretim yapilmas: gerekiyor mu? Uretim staji
hangi departmanlarda yapilabilir? Firmanin X departmaninda iiretim staji yapmam

olanakh mdir?

e Evet iiretim yapilmasi gerekmektedir. Uretim, imalat vb. proseslerin yapildigi1 ve/veya
iretim hatlarinin oldugu firmalarin ilgili departmanlarinda (iiretim proseslerinin
dogrudan goézlenebildigi departmanlar kastedilmektedir) yapilmasi gerekmektedir.

e Bu soru baglaminda E2I (Cap 6grencileri igin E31) staj sorularinin incelenmesi ve ilgili
sorularin staj yapilmayr diisliniilen sirket ve departmanin igerigi ile uyusup
uyusmadigiin degerlendirilmesinin yapilmasi tavsiye edilmektedir. Dolayisiyla teker
teker departman ismi verilerek sorulan sorular anlamsizdir.

e Bolim 1.2°deki 8. soruda verilen linkten ilgili dokiiman indirilerek staj sorularina

ulasilabilir.

Soru 9: Yonetim stajimin gereklilikleri nelerdir? Stajin yapilacag isletme/departman

bilgilerine nereden ulasabilirim?

e Yonetim stajinin icerigi cok genis bir skalayi icerdiginden dolay: teker teker isletme ve
departman isimlerinin siralanmas1 miimkiin degildir. Satig, pazarlama, insan kaynaklari
gibi klasiklesmis departmanlarda yapilan stajlar da yonetim staji olarak kabul edilirken
is gelistirme, is analistligi, yazilim gibi departmanlar da bu staj kapsaminda
degerlendirilebilmektedir.

e Bu noktada E3H staj sorularinin incelenmesi ve buna uygun firma ve departmanin

secilmesi tavsiye edilmektedir.
Soru 10: X firmasinda iiretim/yonetim staji1 yapacagim uygun mudur?

e Staj genel esaslarinda isletmelerle ilgili kurallar bariz sekilde verilmistir. Bu s6z konusu
isletmeler, yurtici veya yurtdisinda, kamu veya 6zel sektore ait kuruluslar olabilir.
Bunun haricinde herhangi bir yazili kuraldan bahsedilmemistir.

e Yapilacak staj tiirline gore (iiretim veya yonetim) ilgili staj sorular1 incelenmelidir. Staj
sirasinda sizden nelerin beklendigini bu staj sorularindan ¢ikarimda bulunarak, X
firmasinin bu beklentileri karsilayip karsilamayacagina gore stajiniz i¢in X firmasinin
uygunluguna karar vermeniz gerekmektedir.

e Son donemde bu konu ile ilgili sorulan sorular incelendiginde 6zellikle yazilim, oyun
vb. firmalar {izerinden gelen sorularla siklikla karsilasilmistir. Uretim staji tahmin
edildigi izere bu gibi firmalarda miimkiin degildir ancak diger kriterler (firmada ¢alisan
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kisi sayis1 vb.) karsilandig1 takdirde bu firmalarda yonetim staji yapilmasina higbir
engel yoktur. Dolayisiyla teker teker firma isimleri siralanarak bu baglamda sorular

sorulmamalidir.

Soru 11: Staj yapacagim firma stajin ilk giiniin departmanimin belli olacagim soyledi.

Bundan dolay staj tiirii olarak neyi sececeg@imi kestiremiyorum. Ne yapmaliyim?

e Nadiren de olsa baz1 firmalar ayrinti vermeksizin stajyer kontenjani agarak bu yol ile
genel bir stajyer alimi1 yapmaktadir. Bundan dolayi staj i¢in goriismelerde hi¢ degilse
ufak ayrintilar alinarak hangi staj tiiriine yonelik departmanlarda staj yapilacagina dair
ipuglari elde edilmelidir. Alinan ipuglar1 neticesinde boliim 1.2°deki soru 8’de taslagi
verilen sorularin cevaplanabilip cevaplanamadigi 1s18inda gerekli staj tiirii se¢imi

yapilmalidir.

Soru 12: Staj siiremin icinde birden fazla departmanda calisacagim sdéylendi. Bu

durumda hangi staj tiiriinii secmeliyim?

e Size sOylenen departmanlar neticesinde ve bolim 1.1°deki 8. ve 9. sorular 1g18inda
uygun se¢imin yapilmasi gerekmektedir. Eger staj yapilacak departmanlar hem 8. hem
de 9. soruda verilen igerik ile uyusuyorsa her iki staj tiiriiniin de (liretim veya yonetim)

secilmesinde sakinca yoktur.
Soru 13: Ayni firmada hem iiretim hem yonetim staji yapabilir miyim?

e Yapilacak birimler farkli lokasyonlarda ise bu durum miimkiindiir. Ornegin; X
firmasimin Gebze’deki fabrikasinda iiretim staji, Maslak lokasyonunda yer alan
satig/pazarlama/insan kaynaklar1 departmaninda ise yonetim stajt

gerceklestirilebilmektedir.

Soru 14: Aym holdingin (6rnegin; Ko¢, Sabanci, Eczacibasi vb.) farkh firmalarinda staj

yapmam miimkiin miidiir?

e Farkli sektorler altinda olma sart ile yapilabilmektedir. Ornegin; Kog holding altinda
yer alan Ford Otosan’da iiretim ve Yapr Kredi A.S. firmasinda ydnetim staji
yapilabilmektedir. Ancak 6rnegin Eczacibasi holding altinda yer alan Eczacibas1 Yapi
Uriinleri catis1 altindaki Eczacibas1 Yap1 Geregleri, Intema, Burgbad gibi sirketler cok
benzer sirketler olarak kabul edilmekte ve stajlarin dogasindan gelen amag sebebiyle

bu durum tavsiye edilmemektedir.



e Bu baglamda dikkat edilmesi gereken kriter ayni holding altinda yer alan farkli

sirketlerin yer aldig1 sektor, bulunduklar ¢at1 ve birbirlerine olan benzerlikleridir.
Soru 15: Alkol veya tiitiin iiriinleri firmasinda staj yapmak miimkiin miidiir?

e Alkol veya tiitiin iiriinleri lireten, pazarlayan vb. firmalarda staj yapilmasinda sakinca

yoktur.

Soru 16: Staj yapacagim firma tamamen uzaktan calisiyor ve kaseleri firmada
kaldigindan dolay1 staj oncesinde yiiklemem gereken belgeleri staj yapacagim firmaya

kaseletme imkanim yok. Bu durumda ne yapmaliyim?

e Eger staj yapacagmiz firma tamamen ¢evrimici olarak calismiyor ve firmaya ulagma
imkaniniz varsa 1slak imza ve kase gerekmektedir. Ancak aksi durumlarda asagida
formati1 verilen mail 6rnegi imza ve kase yerine gecebilmektedir. Gerekli durumlarda
iletisime gegmemiz i¢in mailde yetkilinin bilgileri de yer almalidir.

e "XXX adli firmamizda ./././-./././tarihleri arasinda olmak {izere ... giin iiretim/yonetim
staji yapmaniz uygundur. Sirketimiz tamamen online ¢alismaya gectigi i¢in Ek-1
belgesinde olmasi1 gereken sirket imzasi1 ve kasesi yerine bu onay maili ile Ek-1

belgenizi onayliyorum. "

Soru 17: Stajim ayarladifim firmada ‘Uretim Yonetimi’ departmaninda stajim

gerceklestirecegim. Bu hangi tip staja girmektedir?

e Boliim 1.1°deki 2., 7., 8., 9. ve 10. sorulardaki sartlarin saglandig: varsaymmu ile ‘Uretim
Yonetimi’ alaninda yapilan stajlar hem tiretim hem de yonetim stajlarina uygun oldugu
ifade edilebilmektedir. Bu noktada dikkat edilmesi gereken husus ‘Uretim Yonetimi’
departmaninda yapilacak olan muhtemel stajin; iiretim, imalat vb. proseslerinin
incelenip incelenemeyecegi, ilgili sorularin [E2I] sorularin cevaplanabilmesine yetecek
kadar gozlem imkéni tantyip tanimayacagi konularina dikkat edilmelidir. Eger gerekli
sartlar1 sagliyor ise bu stajin hem yonetim hem de iiretim stajin1 karsiladig
sOylenebilmektedir.

e Yonetim staji igin diisiiniiliiyorsa E3H; iiretim tarafi igin diisiiniiliiyorsa E21 sorular1

(cap dgrencileri i¢gin E31) cevaplanmalidir.



Soru 18: Staj giinlerim final donemine denk geliyor (kismen veya tamamen). Stajim

kabul olur mu?

e 3 Haziran 2021 tarihinde alinan karar geregi final haftasinda staj yapma kuralinda
degisiklige gidilmistir. Artik final haftasinda 6grencinin finalinin OLMADIGI
giinlerde staj yapmasinda sakinca yoktur. Bundan dolay1 asagida verilen cevaptaki
“final haftasinda staj yapilamamaktadir” vb. seklindeki ifade “6grencinin finali oldugu
giinlerde staj yapilamamaktadir” olarak diigiiniilmelidir.

e Stajlar 6grenim ve smav donemlerini icermemelidir. Bu konu da pazarliga kapalidir.
Bu baglamda gegmiste yapilmis olan usulsiizliikler gelecege emsal olusturmamaktadir.
Kurallarda ne yaziyorsa uygulanacak olan da odur.

e Ancak donem i¢inde yapilacak stajlarda en az 3 tam gilinlin (pandemi doneminde en az
2 tam giin) bos olmas1 durumunda staj yapilabilmektedir.

e Ayrica tiim derslerini 6nceki donemlerde vermis -yani herhangi bir final sinavi

bulunmayan- bir 6grencinin final doneminde staj yapmasinda sakinca yoktur.
Soru 19: Giiz ile bahar yariyih arasindaki donemde staj yapabilir miyim?

e 3 Haziran 2021 tarihinde alinan karar geregi final haftasinda staj yapma kuralinda
degisiklige gidilmistir. Artik final haftasinda 6grencinin finalinin OLMADIGI
giinlerde staj yapmasinda sakinca yoktur. Bundan dolay1 asagida verilen cevaptaki
“final haftasinda staj yapilamamaktadir” vb. seklindeki ifade “6grencinin finali oldugu
giinlerde staj yapilamamaktadir” olarak diisliniilmelidir.

e § Haziran 2021 tarihinde alinan karar geregi Cumartesi giinii staj yapilma kuralinda
degisiklige gidilmistir. Cumartesi giinii calisan firmalarda yapilan stajlarda
Cumartesi giiniiniin de staj giinlerinden sayilmasinda artik sakinca yoktur. Bu
karar Pazar giinii ve resmi tatil glinlerini kapsamamaktadir. Bundan dolay1 asagida
verilen cevaptaki “hafta sonu staj giinii olarak saydirilamamaktadir” vb. seklindeki
ifade “Pazar giinleri ve resmi tatiller staj giinii olarak saydirilamamaktadir” olarak
diistiniilmelidir.

e Giiz yartyili finallerinin bitis tarihi ile bahar yariyili derslerinin baslangi¢ tarihi arasinda
Cumartesi, Pazar ve resmi tatil giinleri hari¢ 20 isgiiniinli igerecek siire bulundugu
takdirde staj yapilmasi uygundur.

e Finaliniz olmasa dahi final haftas: staj dénemi iginde yer alamamaktadir. Ornegin; final

haftas1 2-14 Ocak tarihleri arasinda ise ve sizin son finaliniz 9 Ocak’ta bile olsa stajiniz



14 Ocak tarihinden Once kurallara gore baslayamamaktadir. Bir {istteki soruda
bahsedildigi gibi giiniimiiz oncesinde yapilan yanlis uygulamalar gelecege yonelik
emsal olusturmamaktadir.

o 2019-2020 egitim y1l1 akademik takvimin 3 haftalik pandemi aras1 nedeniyle degismesi
sonucu 2020 yaz doneminde yapilacak stajlarinin final donemi ile ¢cakismasi durumu
ortaya ¢ikmis ve ¢akisan stajlara izin verilmistir. Bu istisnai bir durum olup gelecege

yonelik bir emsal tasimamaktadir.

Soru 20: Giiz ile bahar yariyil arasindaki donemde staj yapmak istiyorum fakat aradaki
siire 17 is giinii. 3 giinii final haftasinin son 3 giinii, bahar doneminin ilk 3 giinii veya
hafta sonundan herhangi 3 giin olacak sekilde ayarlayabilir miyim? ITU sigortami boyle

bir durumda 6der mi?

e 3 Haziran 2021 tarihinde alinan karar geregi final haftasinda staj yapma kuralinda
degisiklige gidilmistir. Artik final haftasinda 6grencinin finalinin OLMADIGI
giinlerde staj yapmasinda sakinca yoktur. Bundan dolayr asagida verilen cevaptaki
“final haftasinda staj yapilamamaktadir” vb. seklindeki ifade “6grencinin finali oldugu
giinlerde staj yapilamamaktadir” olarak diistintilmelidir.

e Busoruda 17 sayisi farazi olarak verilmis olup 15, 19, 18 gibi 20 giiniin altinda herhangi
bir siire zarf1 da olabilmektedir. Bu konuda kurallar oldukga agik ve katidir. Bahsi gegen
giinlerde finaliniz olmasa dahi ITU Isletme Fakiiltesi staj esaslarinda belirtildigi iizere
final haftasinda staj yapilamamaktadir. Eger bahar doneminde -17 is giinii 6rnegi igin-
3 giinlik boslugunuz yok ise bahar doneminde de arta kalan giinler
tamamlanamamaktadir. Giiz ile bahar donemleri arasinda staj yapmanin tek olur sarti
final doneminden sonra bahar dénemine kadar 20 is giiniiniin bulunmasidir. Hafta
sonlar1 da staj giinii olarak saydirilamamaktadir.

e Bu problemin ¢6ziimii i¢in merkezi staj birimi tarafindan su sekilde bir tavsiyede
bulunulmustur: Ornegin; giiz ile bahar donemi arasinda 17 is giinii staj yapilabiliyor ise
bahar doneminin ilk 3 giinii ders secilmeyerek bu giinler staja kullanilarak 20 giine
tamamlanabilir. Ancak bu durumda derse kayitlarla ilgili olusacak potansiyel
problemler (kontenjan dolmasi vb.) tamamen 6grenci inisiyatifindedir. Alinamayan
derslerin mezuniyet durumunu etkileyerek muhtemel bir dénem kaybina yol
acabilecegi akildan ¢ikartilmamalidir. Bu konuda staj komisyonunun sizleri uyarmast

haricinde yapabilecegimiz ekstra baska bir husus yoktur.



e Diger bir segenek ise: Ornegin; 15 giiniin giiz ile bahar dénemi arasindaki siireden
kullanilarak staj yapilmasi ve bahar doneminde en az 3 tam giiniin (pandemi doneminde
en az 2 tam giin) bos olmast durumunda kalan 5 giin bahar donemi i¢indeki haftalar ile
tamamlanmasi seklindedir. Bu 6rnekte 15 farazi bir say1 olup farkli degerler i¢in de bu
durum adapte edilebilmektedir.

e Sigorta konular1 tamamen merkezi staj birimi ile alakalidir. Bu konuda staj
komisyonunun verebilecegi herhangi bir bilgi yoktur. Fakat bazi durumlarda merkezi
staj biriminin “Sigorta tarihleri degistirilememektedir.” veya benzeri sekilde bir dil
kullanarak 6grencinin talebini reddettigi goriilmiistiir. Bundan 6tiirii ders programinin
belirsizligi sebep gosterilerek dogru ifadelerle durumun agiklanmasi tavsiye

edilmektedir.

Soru 21: Staj yapacagim firma hafta sonlarinda da cahsiyor. Cumartesi ve/veya pazar

giiniinii zorunlu stajimin icerisinde saydirabilir miyim?

e 8 Haziran 2021 tarihinde alinan karar geregi Cumartesi giinii staj yapilma kuralinda
degisiklige gidilmistir. Cumartesi giinii cahisan firmalarda yapilan stajlarda
Cumartesi giiniiniin de staj giinlerinden sayilmasinda artik sakinca yoktur. Bu
karar Pazar giinii ve resmi tatil giinlerini kapsamamaktadir. Bundan dolay1 asagida
verilen cevaptaki “hafta sonu staj giinii olarak saydirilamamaktadir” vb. seklindeki
ifade “Pazar giinleri ve resmi tatiller staj giinii olarak saydirilamamaktadir” olarak
diistintilmelidir.

e Hafta sonlar1 zorunlu staja giin olarak saydirilamamaktadir.

e Eger firma hafta sonlarinda da ¢alistyor ise EK-1 belgesi i¢in ¢alisilacak giin sayisi
belirtilirken ve staj calisma takvimi doldurulurken hafta sonu ¢alisilacak giinler dahil
edilmemelidir.

e Hafta sonu ¢alisma durumu sizler ile isvereniniz arasindaki bir meseledir. Staj yapan
kisi, stajlarin1 yapacaklar1 isletmelerin ¢alisma diizenleri ile ilgili kurallarina,

yonergelerine ve emirlerine uymak zorundadir.
Soru 22: Resmi tatil giiniinii yanhshkla staj takvimine ekledim ne yapmaliyim?

e Bu konu tamamen staj komisyonunun disindadir. Staj takviminde herhangi bir
degisiklik olmas1 gerekiyorsa merkezi staj birimine yardim bileti olusturarak

ulasabilirsiniz.



Soru 23: Ders programim 3,5 giine sikistirdim. Hafta ici kalan 1,5 giinii dikkate alarak
okul donemi icinde ~15 hafta boyunca uzun donem staj yaparak bunu zorunlu stajima

saydirabilir miyim?

e Hayir. Donem icinde staj ancak en az 3 tam giiniin bos olmasi durumunda (derslerle
hi¢bir sekilde cakisma yapmamali) yapilabilmektedir. Pandemi déneminde bu sinir 2
tam giine c¢ekilmis olup bu durumun tekrardan ne zaman eski sinir1 olan 3 giine
donecegi tamamen ITU rektorliigiiniin inisiyatifindedir. Bu konudaki sorularmizi ve
varsa taleplerinizi ilgili birimlere iletmeniz gerekmektedir.

e ki bos yarmm giiniin birlestirilerek 1 tam giinliik bosluk gibi diisiiniilmesi kabul

edilmemektedir.

Soru 24: x-y tarihleri arasinda staj ayarladim. Yalmzca 1 haftasi okul donemine sarkiyor.

Bu problem olur mu?

e Bir iistteki soruda bahsedildigi gibi donem i¢inde 3 tam giiniin bos olmas1 durumunda
(pandemi doneminde en az 2 tam giin) staj kabul edilebilecektir. Aksi halde stajin 1
hafta i¢in bile olsa dahi ders donemine sarkiyor olmasi stajin kabul olmamasina sebep
olacaktir.

e Bu konu ile ilgili olarak 1.1 bdliimiindeki 20. soruya goz atilmasi siddetle tavsiye
edilmektedir. Akademik takvimde ara tatilin ¢cogu zaman 20 is giiniinii kapsayacak
kadar yer etmemesinden dolay1 bu problem ile sikca karsilasilmaktadir. Soru 20°de

bahsedilen hususlar dikkate alinarak ¢6ziim yolu bulunmustur.

Soru 25: Yaz okulu doneminde staj yapmak istiyorum. Bu miimkiin miidiir? Sartlar

nelerdir?

e Giiz veya bahar doneminde oldugu gibi yaz okulu doneminde de haftada en az 3 tam
giiniin bos olmas1 durumunda (pandemi doneminde 2 tam giin) staj yapilabilmektedir.
e Giiz ve bahar doneminin final simav1 haftalarinda staj yapilamiyor iken yaz okulunun
final haftasinda staj yapilmasina bir engel konulmamistir. Potansiyel igvereniniz ile
yapacaginiz anlasma cergevesinde ITU tarafindan yaz okulu final déneminde staj

yapmaniza serh konmayacaktir.
Soru 26: Ek sinav doneminde staj yapabilir miyim?

e Ek sinav déneminde staj yapamayacagmiza dair ITU tarafindan belirtilmis yazili bir

engel yoktur. Dolayisiyla staj yapmaniza bir engel teskil ettigi sdylenememektedir.
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Soru 27: Staj icin ayarladigim tarihler normal sartlarda uygun olmasina ragmen

sonradan belli olan cesitli sebeplerden otiirii resmi tatil ile (Bakanhk tarafindan bayram

tatillerinin 9 giin ile uzatilmas1 vb. seklinde) ve/veya yaz okulu ile (tarihlerinin ITU

tarafindan kaydirilmasi sonucunda) ¢akisma durumu olustu. Ne yapabilirim?

Soru

Bu gibi durumlar ile fakiilte sekreterligi ve merkezi staj birimi ilgilenmektedir ve yeni
staj tarihleriniz resmi tatiller sonrasindaki haline gore sekillendirilecektir.

Eger staj yapacak kisi yaz okulundan ders aliyor ise boliim 1.1°de yer alan 25. sorudaki
belirtilen sartlar1 saglamak zorundadir. Eger herhangi bir dersi yok ise stajin yaz okulu

ile cakismasinin hi¢cbir mahsuru yoktur.

28: Son donemimde cok az dersim olacak ve 2 giin veya daha azina

sikistirabilecegim. Kuralin haftada en az 3 giin bos olacak sekilde ayarlanmasi seklinde

oldugunu biliyorum ve buna gore stajimi yapabilecegim. Ancak bahar donemi programi

aciklanmadigindan dolayr hangi giinlerimin bos oldugunu kestiremiyorum. Daha sonra

diizeltmek iizere simdilik bir kayit girsem problem olur mu?

Bahsedildigi iizere ders doneminde 3 veya daha fazla giiniin (pandemi déneminde en
az 2 tam giiniin) bos oldugu durumlarda staj yapilmasinda beis yoktur. Ancak staj
kayitlari stajin ilk giiniinden 15 giin kadar énce ITU Portal’da olusturulmali ve gerekli
belgeler de staj baslangicindan en az 6 giin kadar 6nce yiiklenmelidir. Bu kaydin daha
sonradan diizenlenmesi konusunda ise sigorta iglemleri baglaminda merkezi staj
birimine, tarihlerin diizenlenmesi konusunda ise ‘Fakiilte sekreterligi’ne
basvurulmalidir. Bu konudaki inisiyatif bu departmanlarin elindedir. Yardim bileti
olusturarak bu konunun ¢6ziimiiniin aranmasi tavsiye edilmektedir.

Boyle bir durumda staj komisyonunun tavsiyesi; merkezi staj birimine bagvurularak
tarthlerin diizeltilmesi, sonrasinda staj komisyonuna tekrardan yeni tarihlerin
onaylatilarak fakiilte sekreterligine gerekli belgelerin gonderilmesi sekilde siirecin

ilerletilmesidir.
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Soru 29: Donem icinde uzun déonem staj yaparak bunun bir kismim1 zorunlu stajima
saydiracagim. Bunun sartimin haftamin en az 3 giinii dersim olmamasi1 gerektigini
(Pandemi doneminde 2 giin) biliyorum. Ders programimi buna gore ayarladim ancak
donem icindeki bos giinlerimde herhangi bir dersin hocasimin vize/quiz yapma ihtimali

var. Bu durumda ne yapmaliyim?

e Bu durumun 2 farkli ¢dziimii mevcuttur. Birincisi: ITU Staj ydnetmeliginde staj
stiresinin en az 10, en fazla 30 is giinii olacak sekilde ayarlanmasi gerektigi
belirtilmistir. Bundan dolay1 siireyi garanti etmek adina 30 is giinilinii agsmayacak
sekilde 20 glinden daha fazla siirelik bir staj kaydinin olusturulmasi ve buna gore sigorta
isleminin yaptirilmasi tavsiye edilmektedir. Herhangi bir siavin staj giinlerine denk
gelmeme durumunda ise -30 giinli asmadig siirece- 20 is giiniiniin {izerinde yapilan
stajin herhangi bir mahsuru olmayacaktir.

e Ikincisi ise: 20 giinliik kayit acilarak muhtemel smav giinlerinde isveren firmadan
birkag saatlik izin almaktir. Yapilan staj siz ve igveren arasindaki anlagma ¢ergevesinde
olup ITU’niin buradaki rolii siireci isletmektedir. Boliim 1.2°deki 6. soruda agiklandig1

ilizere bu durum siz ve isvereniniz arasindadir.

Soru 30: Donem icinde staj yapmak istiyorum. 3 giin boslugum var (pandemi doneminde
2 giin yeterli). Ancak bu 3 giiniin birisinde Dan301/Dan101 dersim mevcut. Bu durum

acaba problem yaratir m1?

e Donemde yalnizca 4 katilimin yeterli oldugu kariyer danismanlik dersleri staj giinleri
gozetildiginde problem yaratmamaktadir. Bu konuda tolerans saglanmis olup bos
olarak diisiiniilen 3 giinlin (pandemi doneminde 2 giin yeterli) herhangi birisinde

danismanlik dersi bulundugu takdirde bile donem i¢in staj yapilmasinda beis yoktur.

Soru 31: Giiz ile bahar donemleri arasinda is giinii olarak 16 giin bulunmakta. Bundan
dolay:r kalan 4 giinii aym1 yerde veya baska bir isletmede tamamlamam miimkiin olur
mu? ITU’niin sigorta islemleri minimum 20 giin olarak yaptigim tahmin ettigim icin bu

durumdan emin degilim. Ne yapmaliyim?

e ITU Staj yonetmeliginde staj siiresinin en az 10, en fazla 30 is giinii olacak sekilde
ayarlanmas1 gerektigi belirtilmistir. Bundan dolay1 16 is giinii staj yapildiktan sonra
kalan 4 giin igin tekrardan en az 10 giinliik staj ayarlanmas1 gerekmektedir. Is verenlerin
biiyiik cogunlugunun 20 giinden daha az siire icin yapilan staj1 kabul etmeme olasilig1

dikkate alinarak hareket edilmesi tavsiye edilmektedir. ITU Isletme fakiiltesi staj
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esaslarina gore ise ‘en az 20 is gilinii’ staj yapilmasi1 gerekliligi vurgulanmistir. Eger
uygun sartlar olusuyorsa 16 is giinlii ve sonrasinda 10 is giinli (ayn1 veya farkli bir
isletmede) staj yapilmasinda beis yoktur. Ayni1 isletmede staj ayarlanmis ise farkli bir
lokasyonunda staj yapilmasi gerekmektedir. Bunun i¢in bdliim 1.1°deki 13. ve 14.
sorularin incelenmesi tavsiye edilmektedir.

Sigorta konusunda merkezi staj birimine danisilmasi gerekmektedir.

Soru 32: Staj yonetmeliginde belirtilen ‘staj yapmadan once yiiklenmesi gereken

belgelerin staj tarihinden 6 giin once yiiklenmesi gerekiyor.’ ifadesindeki 6 giin takvim

giinii miidiir, yoksa is giinii mii?

Takvim gilintidiir.

Soru 33: Cesitli sebeplerden otiirii stajm 15 giin onceden bildiremedim. Ise

baslayacagim bu siireci nasil halledebilirim?

Normal sartlar altinda 15 giin kurali net ve kat1 bir kuraldir.
Fakiilte sekreterligi basta olmak {izere ilgili mercilere durumunuzu iletmeniz tavsiye

edilmektedir.

Soru 34: Uzun donem stajimi hem iiretim hem de yonetim stajima saydirabilir miyim?

Bu soru i¢inde ¢ok sayida alt soruyu barindirmaktadir. Oncelikle kisinin béliimde en
son hangi donemi bitirdigi konusu ele alinmalidir. Bu baglamda 1.1 bdliimiindeki soru
2 incelenmelidir.

Ikincisi, ayn1 firmada staj yapma durumu ile ilgili olarak 1.1 béliimiindeki soru 13 ve
soru 14 incelenmelidir.

Ugiinciisii, 1.1 béliimiindeki soru 29 incelenmelidir. Her iki stajin da ayr1 bir sekilde
Portal’da kaydinin agilmasi gerekmektedir.

Dordiinciisii, geriye yonelik olarak staj saydirmasi yapilamamaktadir.

Soru 35: EK-1 dosyasina onayi nasil alabilirim?

Pandemi doneminde bu onay mail yoluyla ger¢eklestirilmektedir ve 1slak imzaya gerek
yoktur.

Pandemi donemi sonrasinda ise bu siireci hizlandirmak adina elektronik imza ile bu
belgenin onaylanmasina yonelik ¢aligmalar slirmektedir. Ancak su asamada pandemi

sonrasinda 1slak imzali yonteme doniilecegi diistiniilmelidir.
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Soru 36: Staj yerimi ayarladim. Sonrasinda yapmam gereken baslica unsurlar nelerdir?

e ITU Portal iizerinden staj baslangi¢ tarihinden en az 15 giin kadar dnce staj kayd:
olusturulmalidir. Ogrenci Sozlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1) ve Staj Calisma
Takvimi doldurulup, onaylatildiktan sonra (staj yapilacak firma onay1 i¢in imza ve kase
gereklidir) staj baslangi¢ tarihinden en az 6 gilin once portal lizerinden kullanilan staj
modiiliine yliklenmelidir.

o Ogrenci Sézlesmesi Fakiilte Sekreteri tarafindan imzalanmaktadir, Staj Bagvuru
Formu (Ek-1) Boliim Staj Komisyonu liyelerinden biri tarafindan imzalanabilir.
(Pandemi doneminde firma tarafindan onaylanan EK-1 belgesinin staj
komisyonuna e-mail yoluyla ulastirilarak onaylatilmasi miimkiin kilinmigtir.)

e s giivenligi egitimi Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi’nden web iizerinden veya &rgiin
olarak tamamlanmalidir.

e Merkezi staj birimi, ilgili dokiimanlar1 onayladiktan sonra, SGK ise giris bildirgesini
diizenleyerek kayitli iletisim bilgilerinden 6grenci ve firmaya elektronik ortamda iletir.

e Pandemi doneminde firma imzas1 ve kasesi yerine onay e-maili de kabul edilmekte olup

bu baglamda boliim 1.1°deki 16. soru incelenmelidir.

Soru 37: Zorunlu stajlar altinda yapilacak bir stajin kayit olusturulmadan yapilmasi

miimkiin midiir?

e Ustteki sorularda da vurgulandig: iizere staj baslangig tarihinden en az 15 giin 6nce ITU
Portal’da staj kaydmin olusturulmasi ve en az 6 giin dnce de gerekli belgelerin ITU
Portal’a yiiklenmesi gerekmektedir. Kisacast geriye doniik olarak staj kaydi

olusturulamamaktadir.

Soru 38: ITU Portal’daki staj kaydim firma ile anlasmadan 6nce mi agmahyim? Daha

sonra bu kaydi olustursam problem olur mu?

e ITU sizin staj yapacagimiz firma ile olan anlasmanizi referans olarak almamaktadir. Bu
anlasma sizin ile firma arasinda olup ITU’niin genel ve fakiiltenin staj kurallari
kapsaminda degildir.

e ITU Portal’daki staj kaydmnin staj baslangig tarihinden en az 15 takvim giinii énce
olusturulmasi gerekmektedir. Bu konuda boliim 1.1°deki 36. ve 37. sorularin okunmasi

tavsiye edilmektedir.
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Soru 39: iTU Portal’da olusturulan kaydin daha sonradan benim tarafimdan silinmesi

veya degistirilmesi miimkiin miidiir?

e Evet, bazi ifadeler diizeltilebilmektedir. Ornegin; stajin yapilacag: firmaya ait bilgiler
staj kaydi1 olusturulduktan sonra “Firma Bilgileri” sekmesinden degistirilebilmektedir.
Ancak staj tarihlerindeki, sigorta bilgilerindeki ve staj tlirtindeki degisiklikler i¢in ilgili
mercilere yardim bileti yoluyla ulasilmasi tavsiye edilmektedir. Bu tip degisiklikler staj

komisyonu tarafindan yapilmamaktadir.

Soru 40: ITU Portal’da staj kaydi acarken “Imalat” ve “Hizmet” seklinde secenekler var.

Hangisini secmem gerekiyor?
e Uretim staj1 i¢in imalat, yonetim staj1 igin hizmet segenegi secilmelidir.

Soru 41: Staj tarihlerim cesitli sebeplerden otiirii (bahar doneminin ders programinin
kesinlesmesinden sonra vb.) degisti. Bu durumda kesinlesmis tarihlere sahip belgeler i¢in
tekrardan boliim staj komisyonunun ve staj yapacagim sirketin onayimn1 mi1 almam

gerekmekte?

e Evet, staj tarihinin giincellendigi bu gibi durumlarda staj komisyonundan ve staj
yapacaginiz sirketten tekrardan onay alip giincel olan dosyalari ITU Portal’a
yiliklemeniz gerekmektedir.

e ilaveten, boliim 1.1°deki 20. ve 28. sorularin incelenmesi tavsiye edilmektedir.

Soru 42: Staj ile ilgili gelismelerden nasil haberdar olabilirim? Yapilan duyurulardan

nasil haberdar olabilirim?

http://end.itu.edu.tr/ogrenciler/staj adresini ve duyurular icin ise

http://www.end.itu.edu.tr/haberler adresini takip etmeniz tavsiye edilmektedir.

1.2  Staj Sirasi

Soru 1: Staj sirasinda oncelikle yapilmasi gereken unsur nedir?

e Staj Baslangi¢c Formu (Ek-2) doldurulup, firma tarafindan onaylanip stajin ilk 5 giinii

icerisinde dgrenci tarafindan ITU Portal iizerinden staj modiiliine yiiklenmelidir.
Soru 2: Staj raporu nasil hazirlanmahdir? Giinliik bazda mi yazilmahdir?

e Endiistri Miihendisligi boliimiinde giinliik seklinde staj raporu yazilmamaktadir.
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e Uretim staj1 i¢in E2I sorularinin, Y6netim staj1 icinse E3H sorular1 cevaplanmalidir

(CAP 6grencilerinin boliim 1.4’°teki tiim sorular1 incelemesi tavsiye edilmektedir).

e Sorulara verilen cevaplar dogru, tutarli ve anlamli olmalidir. “Isletme gizliligi geregi

cevap verilememektedir.” vb. cevaplar kabul edilmemektedir. TUBITAK vb. gibi

firmalarda gizlilik c¢ercevesinde yiiriitiilen projeler oldugundan dolay1 firmalar bazi

sorularin cevabini katiyen vermek istememektedir. Bu gibi durumlarda firmanin bu

bilgilerin yazilmasina izin verilmedigini belirtildigi sayfalarin imzalanmis ve

kaselenmis olmas1 gerekmektedir.

e Isletmelerin sayisal verilerini vermek istemedikleri noktada ise -bu durum belirtilerek-

sezgisel olarak sayilar benzetilerek miimkiin mertebe anlamli cevaba ulagilmalidir.

e Staj sorular1 sira numarasina gore yanitlanmalidir.

Soru 3: Staj raporunun formati nasil olmahdir?

e 2019-2020 Bahar donemi itibariyle raporlarin el yazisi olmasi istenmemektedir. Staj

raporu asagidaki bi¢imsel 6zelliklere uygun olarak hazirlanmalidir:

(@]

o

Staj raporu, A4 boyutunda olmalidir.

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

Kullanilacak olan font, Times New Roman 12 punto, yazim araligi 1.0 satir
olmalidir.

Rapor metni iki yana yasli olmalidir.

Sayfa numarasi ortalanmis olarak sayfanin alt kisminda yer almalidir.

Her sayfanin sol iist kosesinde cevap verilen sorunun kodu ve soru igerigi yer
almalidir. Sorunun cevabinin bir sayfadan fazla olmas1 durumunda sadece soru
kodlarinin devam eden sayfalarda yazilmas: yeterlidir.

Farkli kaynaklardan alinan gorsellerin ve bilgilerin kaynakgalart APA formatina
uygun sekilde rapor icerisinde gosterilmelidir. Kaynak¢a bdliimii raporun

sonuna APA formatina uygun sekilde eklenmelidir.

Soru 4: %100 Ingilizce Boliimii 6grencisiyim, staj raporumu hangi dilde hazirlamaliyim?

e Staj raporu yaziminda kullanilacak dil Tiirkge veya Ingilizcedir. Zorunlu olmamakla

birlikte %100 Ingilizce program ogrencilerine Ingilizce rapor yazmasi tavsiye

edilmektedir.
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e %100 Ingilizce programlarda egitim alan &grenciler staj raporlarmi eger Ingilizce
olarak hazirlamamislarsa, rapora genis bir Ingilizce dzet (en az 5 sayfa) koyulmasi
zorunludur.

e Kendi olanaklari ile yurtdigsinda staj yapan 6grencinin staj raporu yukarida belirtilen
dillerden herhangi birinde yazilmamis ise, staj raporunu yeminli biirolar tarafindan

Tiirkge’ye terciime ettirerek teslim etmesi gerekmektedir.

Soru 5: Staj raporu haricinde doldurmam gereken ikincil bir rapor var midir? Giinliik

staj raporu vb. doldurulmal mi?
e Hayir, yalnizca staj raporundaki sorulara cevap verilmelidir.

Soru 6: Staj yaparken izin almak (miilakat, sinav, bitirme projesi sunumlari, Kisisel
sebepler, hastalik vb.) zorunda kaldim. Bu durum staj giinlerimi etkiler mi? Bunu

belirtmem gereken bir yer var midir?

e 3 Haziran 2021 tarihinde alinan karar geregi final haftasinda staj yapma kuralinda
degisiklige gidilmistir. Artik final haftasinda 6@rencinin finalinin OLMADIGI
giinlerde staj yapmasinda sakinca yoktur. Bundan dolayr asagida verilen cevaptaki
“final haftasinda staj yapilamamaktadir” vb. seklindeki ifade “6grencinin finali oldugu
giinlerde staj yapilamamaktadir” olarak diisliniilmelidir.

e Bu tamamen is vereninizle alakali bir durumdur. Is vereniniz miisamaha gosterdigi
takdirde staj doneminizle cakisan sinav (bilindigi {izere final haftasinda staj
yapilmasima izin verilmemesi sebebiyle burada kastedilen sinavlar final smavi
haricindeki smavlardir) vb. durumlarda alacagmz giinliik izinler ITU’deki staj
prosediiriinii olumsuz olarak etkilememektedir. s vereninizden aldigimiz izne dair bir
belgeyi (mailin ekran goriintiisii vb.) staj defterine eklemeniz kafi olacaktir.

e ITU staj kurallar geregi “Ogrenci staja fiilen devam etmek zorundadir. Staja devam
etmedigi gilinler, toplam staj siiresinin %10 undan fazla olamaz.” kuralina riayet

edilmesi gerekmektedir.

Soru 7: Stajim gerceklestiriyorum fakat soyle bir soru var: « .... “ Staj yaptigim firmada
boyle bir incelemede bulunmam mimkiin degil. Ne yapmahyim? Bu soruyu

cevaplamadan staj defterimi gondersem olur mu?

e internet arastirmasi, deneme-yanilma, sezgisel yaklasim ve konu ile ilgili soru sorarak

ogrenme yoluyla cevaplanmalidir.
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o Herhangi bir sorunun herhangi bir sebepten dolay1 cevaplanamama durumu kabul

edilmemektedir.
Soru 8: Stajimin son giinlerine yaklasiyorum. Yapmam gereken bir sey var midir?

e https://docplayer.biz.tr/5367599-1stanbul-teknik-universitesi-isletme-fakultesi-staj-

defteri.html baglantisinda taslagi bulunan staj defterindeki sorulara uygun cevaplar
verilmesi, firma yetkilisi tarafindan 6grencinin degerlendirildigi sayfanin doldurulmasi
ve Ogrencinin degerlendirildigi sayfa ile birlikte raporun ilk ve son sayfalarinin staj
yetkilisi tarafindan imzalanip kagselenmesi haricinde yapilmasi gereken ekstra bir husus
yoktur.

e Staj sorularmin acik ve tam olarak cevaplanmasi stajinizin kabul olmasini

saglayacaktir.

Soru 9: Staj yapacagim firma tamamen uzaktan cahlisiyor ve kaseleri firmada kaldigindan
dolay1 staj defterimin ilk ve son sayfasina imza ve kase attiramayacagim. Bu konuda ne

yapabilirim?

e Normal sartlarda imza ve kase zorunludur. Ancak sirket tamamen uzaktan ¢alismaya
gectiyse isletmeden alinacak onay mailine iliskin ekran goriintiisii staj defterine
ilistirilmelidir. Raporun incelendigi fakat; ilk ve son sayfa ile 6grenci degerlendirme
sayfasi i¢in imza ve kagenin miimkiin olmadigindan 6tiirii e-mail ile onaylandigi agikga
belirtilmelidir. Gerekli durumlarda iletisime gegilebilmesi i¢in e-mailde yetkili firma
calisaninin iletisim bilgileri de yer almalidir.

e Ornek mail formati: "Sirketimizde ./././ - ./././ tarihleri arasinda yaptigimz staja iliskin
raporunuz incelenmistir. Sirketimiz tamamen uzaktan ¢alisma modeline gectigi icin
firma calisanm1 tarafindan Ogrencinin degerlendirme sayfasi ile raporun ilk ve son
sayfalarinda olmasi gereken sirket imzasi ve kasesi yerine bu onay maili ile rapor

onaylanmistir."

Soru 10: Staj yaptigim departmandaki yonetici/staj sorumlusu herhangi bir sebepten
dolayi (isten ayrilma, izin vb.) defterimi imzalayip kaseleyemeyecek. Acaba bunu insan
kaynaklar: vb. gibi bir departmandaki yetkili kisilere imzalatip kaseletsem sorun olur

mu?

e Bu soruda insan kaynaklar1 departmaninda calisan kisi 6rnek olarak verilmis olup

firmada calisan herhangi bir ¢alisan olarak diisiiniilebilir. Sayet bu calisan yaptiginiz
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caligmay1 anlamaya muktedir ise o kiginin imzalamasinda problem olmayacaktir. Aksi

takdirde farkli bir yetkiliden imza ve kase alinmas1 gerekmektedir.
Soru 11: Staj defterinin her sayfasi firma tarafindan imzalanip kaselenmeli midir?

e Hayir. Yalnizca ilk ve son sayfalarin imzalanip kaselenmesi yeterlidir.

1.3  Staj Sonrasi

Soru 1: Staj sonrasinda bashica yapilmasi gerekenler nelerdir?

e Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatilarak stajin bitiminden sonraki 5 giin
icerisinde 6grenci tarafindan portal lizerinden staj modiiliine yiiklenmelidir.

e Ogrenci sdzlesmesi, Staj Bagvuru Formu (Ek-1), Staj Calisma Takvimi, Staj Baslama
Formu (Ek-2) ve Staj Bitis Belgesinin (Ek-3) 1slak imzali niishalar1 staj raporuyla
birlikte Bolim Sekreterligi’ne teslim edilmelidir. (Pandemi ddneminde bu

beklenmemektedir)
Soru 2: Staj raporu teslim tarihleri nelerdir?

e Staj Raporu, Ogrenci Staj Sozlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj Baslangig
Formu (Ek-2), Staj Bitis Formu (Ek-3) ve Staj Calisma Takvimi’nin 1slak imzali
niishalarinin teslimi:

o Yaz donemi stajlari icin, akademik yilin baslama tarihinden itibaren en
fazla bir ay icerisinde;
o Donem ici ve/veya ara donemlerde yapilan stajlarda staj bitimini takip

eden 15 giin icinde

Boliim Sekreterligi’ne imza karsiliginda yapilmalidir. (Pandemi doneminde 1slak imza

beklenmemektedir)

o Yukarida belirtilen sisteme yiikleme sartlarina ek olarak; mezuniyet asamasindaki
ogrencilerin akademik takvimde belirtilen notlarin son giris tarihinden en ge¢ 15 giin

once staj raporunu teslim etmis olmasi (ITU Portal’a yiiklemesi) zorunludur.
Soru 3: Staj defterimi sisteme yiikledikten sonra diizenleme yapma sansim var midir?

o Kurallar geregi staj bitimini takip eden 15 takvim giinii igerisinde defterin sisteme

yiliklenmesi gerekmektedir.
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e Stajin yapildigr kurum veya herhangi bir sebepten kaynakli olarak defterin icinde
diizenlenmesi veya eksik noktalarin tamamlanmasinin gerekmesi durumunda siire
asimindan Otliri bu miimkiin degildir. Ancak Ogrencilere defterin eksik oldugunu
bildigi halde defteri sisteme yiiklemeleri tavsiye edilmektedir. Staj defteri
degerlendirmesinde bu muhtemel noksanliklar dikkate alinip 6grenciye diizeltme sansi
verilecek ve bu sekilde gerekli noktalarin tamamlanmasi saglanacaktir. Staj siireci
kurallar1 1s181nda yapilan uygun diizeltmeler sonrasinda staj defterinin kabul olmamasi

icin herhangi bir sebep kalmayacaktir.

Soru 4: Bir firmada uzun donem (~3 ay) calisma/staj kabulii aldim. Ayn1 zamanda bu
siirecin 20 is giinliik kismini iiretim ve/veya yonetim stajima saydiracagim. Staj defterimi
uzun déonemimin sonunda m teslim ediyorum yoksa stajima saydiracagim 20 is giiniiniin

sonunda m?

e Boliim 1.1°deki 34. sorunun incelenmesi siddetle tavsiye edilmektedir.

e 3 aylik calisma uzun donem calisma/staj yapacak kisi ile isveren arasindaki bir
anlagsmadir. ITU de saydirmak isteyeceginiz stajin bitis tarihi esas almarak defter teslim
edilmelidir. Yani sisteme girilen 20 is giiniliniin son giiniinii takip eden dénem dikkate
alinmalidir.

e Teslim tarihine iliskin net tarihler i¢in boliim 1.3°deki 2. soruya bakilmasi tavsiye

edilmektedir.

1.4  Cap Ogrencilerine Yonelik Konular

Soru 1: CAP 6grencisiyim endiistri miihendisligi icin ka¢ adet staj yapmam gerekiyor?

o (AP dgrencilerinin iiretim veya yonetim stajlarindan en az birini yapmasi zorunludur.

e Diger eksik kalan stajin yerine ise Ogrencinin kendi birincil boliimiinde yaptigi
(minimum 20 giinliik) stajlardan bir tanesinin saydirilmast i¢in staj komisyonuna e-mail
yoluyla basvurulmasi gerekmektedir. Bdylelikle gerceklestirilmeyen stajdan ilgili
ogrenci muaf tutulacaktir. Saydirma islemi yapilmadigi durumda ise mezuniyet siireci
uzayacaktir. Bunun takibini yapmak 6grencinin kendi sorumlulugundadir.

o CAP 6grencilerinin iiretim veya yonetim stajlarindan yapmakla yiikiimlii olduklari staj
gergeklestirdikten sonra muaf oldugu stajin sisteme islenmesi gergeklestirilecektir.
Oncelikle yapilmasi zorunlu olan stajin tamamlanip, ardindan muaf olma ile ilgili

stirecin ilerletilmesi gerekmektedir.
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e CAP bgrencilerinin, en az 20 is giinliik iiretim (E31) veya yonetim (E3H) staj1 ve staj
komisyonu tarafindan sisteme girilecek islenecek muafiyetten sonra sistemde 40

giinliik staj kaydi bulunmasi zorunludur.
Soru 2: CAP ogrencileri hangi staji yapmakla yiikiimliidiir?

e (Cap Ogrencileri bir dnceki soruda da bahsedildigi {izere birincil ana dalindaki stajlara

ek olarak gerekli staj(lar)1 yapmak zorundadir.

Soru 3: Birincil ana dalim Isletme miihendisligi. ikincil ana dal olarak endiistri
miihendisliginde okuyorum. Stajlar konusunda herhangi bir muafiyetim s6z konusu olur

mu? Yoksa kurallar aynen gecerli midir?

e Ik ana dali isletme miihendisligi olan &grenciler eger endiistri mithendisliginde ikinci

ana dalin1 gergeklestiriyor ise ikinci ana dalinin tiim stajlarindan muaf tutulur.

Soru 4: Birincil ana dalim Isletme miihendisligi haricinde bir bélim. Bu durumda

herhangi bir stajdan muafiyetim s6z konusu olur mu? Hangi stajlar1 yapmaliyim?

e 1. ana dali Makina, imalat, tekstil vb. miihendislik boliimleri olan 6grenciler, Endiistri
Miihendisligi Boliimii 3. Grup stajlarindan istedigi birini (imalat [E31] veya Hizmet
[E3H]) yapabilir, 1. ana dali bu boliimler digsindaki 6grenciler ise zorunlu olarak 3. grup

(imalat [E31]) staji yapmak durumundadir.

Soru 5: CAP ogrencisiyim. Birincil ana dalmda yaptigim bir staji endiistri
miihendisliginde staj yapmis olarak saydirmayir diisiiniiyorum. Fakat endiistri
miihendisli¢inden mezun olmam icin yapmam gereken ayrica bir stajim mevcut.
Pandemi doneminde mezun durumundakiler icin gecerli olan %350 muaftan

yararlanarak bu staji yapmadan mezun olmam miimkiin midiir?

o CAP 6grencilerinin pandemi déneminde mezun durumundaki (2020-2021 bahar yar1
yil1 igin) 6grenciler i¢in gegerli olan %50 staj muafiyeti durumu s6z konusu degildir.

e Ayrica boliim 1.4’teki soru 1°de bahsedildigi tizere CAP 6grencilerinin {iretim veya
yonetim stajlarindan yapmakla yiikiimlii olduklar staji gerceklestirdikten sonra muaf
oldugu stajin sisteme islenmesi gergeklestirilecektir. Oncelikle yapilmasi zorunlu olan

stajin tamamlanip, ardindan muaf olma ile ilgili siirecin ilerletilmesi gerekmektedir.
1.5 Staj Kabulii Siireci
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Soru 1: Staj raporumu birkac¢ hafta once teslim ettim (Pandemi doneminde online
olarak). Raporlarin kabul durumunu merak ediyorum. Bunun siireci nedir? Nasil

ogrenebilirim?

e Staj raporlarinin okunmasi siireci dénemden doneme degismekte olup staj
komisyonunun belirleyecegi tarihlerde gergeklestirilmektedir. Staj raporu okunma
siirecinde; staj raporu sayisinin belirlenerek arastirma gorevlisi sayisina miimkiin
mertebe orantili bir sekilde dagitilmasi, arastirma gorevlilerinin staj komisyonu
tarafindan belirlenen tarihe kadar bu raporlar1 okumalar1 ve eger diizeltme gerekiyorsa
staj raporu sahibine mail yoluyla donmeleri, diizeltme gereken raporlar i¢in ek siire
(~10 giin) taninmasi ve nihai staj raporu kabulii listesinin tiim arastirma goérevlilerinden
istenmesi seklindedir.

e Bu siire¢ yazin yapilan stajlar i¢cin genellikle donem sonlarinda gerceklestirilerek yazi
takip eden egitim dgretim yilinin giiz donemindeki notlarin sisteme son giris zamanina
kadar sisteme girilmesi seklinde son bulmaktadir. Donem i¢inde (veya giiz ile bahar ara
doneminde) yapilan stajlarda ise mezun durumunda olan (mevcut bulundugu dénemde
dersi kalmayip yalnizca staji kalanlar) Ogrencilerin -staj raporlarin1 portala
yiiklediklerini komisyona bildirmeleri durumunda- en kisa siire zarfinda, mevcut
bulundugu doénemde okuldaki son derslerini tamamlaylp ayni zamanda stajin
gergeklestirenlerin fakiilteden bize gonderilmesi gereken mezun listesinin elimize
ge¢mesinin hemen ardindan ve mezun durumunda olmayanlarin ise staj yapilan (veya
ara donem i¢in staj1 takip eden) doneme ait donemin final notlarinin son giris tarihine
kadar sisteme islenmesi seklinde sonlanmaktadir.

e Stajlarin sisteme islenmesi ile 1lgili olarak siire¢ genel cercevesiyle yukarida aciklandigi

gibi islemektedir.
Soru 2: Staj raporum icin diizeltme istendi fakat kaydim1 dondurdugum igin/askerde

oldugum icin bunu yapmam miimkiin degil? Ne yapabilirim?

e Bu durumda askerden geldiginiz veya kaydinmizin tekrar eski hale geldigi tarihi takip
eden siire zarfi i¢inde sizden diizeltme talep edilecektir. Bu gibi ekstrem durumlarda

fakiilte sekreterligini haberdar etmeniz gerekmektedir.
Soru 3: Staj raporum icin diizeltme aldim. Ne yapmaliyim?

e Staj raporunuzu kontrol eden ve size diizeltme gerektigi yoniinde geri bildirimde

bulunan kisi tarafindan bu konuda bilgi verilecektir.
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1.6  Diger Hususlar

Soru 1: Sigorta islemleri ile ilgili konularda kiminle goriismeliyiz?

o Merkezi staj birimi sigorta islemleri ile ilgilenmektedir. Yardim bileti olusturarak bu
konulardaki sorunlarinizi ilgili birime iletebilirsiniz.

e Sigorta konusuyla ilgili her tiirlii sorunuzun karsiligr merkezi staj birimindedir.

Soru 2: ITU’niin staj sigortasim 6deme kosullari nelerdir? Staj sigortam 6demeleri icin

ne yapmaliyim?

e Bir dnceki soruda bahsedildigi gibi sigorta islemleri staj komisyonunun tamamen
disindadir. Okulun sigorta 6deme kosullar1 i¢in merkezi staj birimi ile iletisime

gecilmelidir.

Soru 3: Staj yapacagim firma, stajyer oldugumu belirten bir belge ile okula giderek
sigortami yaptirmam gerektigini soyledi. Daha sonra bu belgeyi (gerekirse okuldan
alacagim yeni bir belge ile beraber) tekrardan staj yapacagim firmaya geri gondermem

gerektigi soylendi. Sigorta ile ilgili bu belgeyi ne kadar siirede alabilirim?
e Konunun muhatab1 merkezi staj birimidir.

Soru 4: Staj yaptigim isletme disaridan yapilan bir sigortayr kabul etmedigini belirtti.

Zorunlu stajim ITU sigortasi olmaksizin yalmizca sirket sigortasi ile saydirtabilir miyim?
e Konunun muhatab1 merkezi staj birimidir.

Soru 5: Donem icinde ~10 hafta siirecek sekilde staj yapacagim. Bu gibi uzun déonem

stajlarda sigortay1 okul mu 6demektedir? Eger 6demiyorsa ne yapabilirim?
e Konunun muhatab1 merkezi staj birimidir.

Soru 6: Yurtdis1 ve/veya Erasmus stajlarinda okul sigortasi gerekli midir? Bu konuda

nasil bilgi alabilirim?

e Bilindigi kadartyla okul tarafindan yapilan sigorta islemleri yalnizca yurti¢inde yapilan
stajlar i¢in gerekli ve gecerlidir. Teyit edilmesi amaciyla Merkezi staj birimine

danisilmasi tavsiye edilmektedir.
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Soru 7: Zorunlu olmayan stajlarda ITU sigorta yapmakta midir?

e Fakiilteler zorunlu staja tabi tuttugu 6grencileri, zorunlu staj siiresi i¢inde sigortalamak
zorundadir. Ancak goniilli olarak yapilan stajlarda boyle bir zorunluluk

bulunmamaktadir.

Soru 8: Staj yapacagim firma benden cesitli belgeler (fakiiltenin protokol imzaladigina
dair belge, staj yapacak ogrenci listesi, staja baslama belgesi, sigortanin iiniversite

tarafindan 6dendigine dair belge vb.) talep ediyor. Ne yapmahyim?

e Bu gibi durumlarda 6ncelikle fakiilte sekreterligine ve/veya fakiiltenin 6grenci islerine
bagvurulmalidir. Staj komisyonunun elinde bu veya bunlara benzer belgeleri dair
herhangi bir dokiiman veya taslak bulunmamaktadir.

e Fakiilte sekreterligine basvurulduktan sonra fakiilteden gelen talebe gore staj
komisyonunun bu sekilde bir belge hazirlamasi s6z konusu olabilir. Ancak dogrudan
staj komisyonuna boyle bir istek ile gelinmesi halinde yanit alinamayacaktir.

e Staj yapacagmiz firma bu belgenin staj komisyonundan alinmasi gerektigini dahi
belirtse bu durumu gerekli mercilerle ¢ozmeniz gerekmektedir. Ozellikle sigorta

yapildigina dair belge tamamen merkezi staj biriminin kapsamindadir.

Soru 9: Mezun durumundayim ve su anda part time ¢alismaktayim. Yonetim veya iiretim
stajim (veyahut her ikisini birden) donem icinde veya bu yaz gerceklestirmem halinde
ne zaman diplomam alabilirim? Hali hazirda part time calisiyorken her iki stajimi da

ayni firmada yapabilir miyim?

e Diploma konular staj komisyonundan bagimsizdir. Bu konuda maalesef bilgi
verilemeyecektir. Ogrenci isleri daire baskanligi (Diploma Islemleri Kategorisi)
ve/veya ilgili birimlere yardim bileti olusturularak sorular ilgili birimlere iletilmelidir.

e Donem icinde staj yapilma durumu i¢in 1.1 bdliimiindeki 19. ve 23. soru incelenmelidir.

e Her iki stajin ayni firmada yapilmasi konusu i¢in 1.1 bdliimiindeki 13. ve 14. soru

incelenmelidir.

Soru 10: Mezun durumundayim (2020-2021 egitim yih baz alindiginda) pandemi

doneminde kac tane staj yapacagim? Muafiyet durumu var midir?

e Mezun durumunda olan Ogrenciler i¢in pandemi doneminde %50 staj muafiyeti

getirilmistir. Her iki stajdan (liretim/yOnetim) birini yapmalar1t mezun olmalar i¢in
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yeterlidir. Bu durumun ne zamana kadar gecerli olacagi konusu ITU rektorliigii
tarafindan belirlenmektedir. ilgili senato kararlarinn takip edilmesi dnerilmektedir.

e Daha Onceden herhangi bir stajin1 (liretim veya yonetim) -en az 20 is giinii olacak
sekilde- gergeklestirmis olan kisinin %50 muafiyetten yararlanarak diger stajini muaf
olarak gdsterme imkani mevcuttur.

e Bu sart yalnizca mezun 6grencileri icermekte olup mezun durumda olmayan 6grenciler
icin gecerli degildir.

e Bu sart yalnizca 2020-2021 bahar yariyili sonu itibar1 ile mezun olabilecek durumdaki
ogrenciler icin gegerlidir. Tiim 4. siniflar i¢in gegerli degildir.

e Pandemi kosullart devam ettigi miiddetge ITU senatosu -gerekli gordiigii araliklarla-
yeniden degerlendirme yapip karar verecektir. Senato tarafindan pandemi sartlarinin

devam ettigine dair karar ¢ikmadikg¢a 6grenciler stajlarini yapmakla yiikiimliidiir.

Soru 11: Gegctigimiz yillarda iiretim stajim gerceklestirmistim. Su anda mezun
durumundayim (2020-2021 bahar donemi sonunda tiim derslerimi bitirmis olacagim) ve
yine de yonetim stajym gerceklestirdim. Ogrendigim kadariyla mezun
durumundakilerin muafiyeti s6z konusuymus. Yonetim stajimi yaptigim halde staj
defterini teslim etmesem, bu yiikten kurtulsam ve zaman tasarrufu saglasam problem

olur mu?

e Boliim 1.1°deki 1. soruda bahsedildigi iizere “Donem sonunda derslerini tamamlayacak
olan ve stajlariin en az %50’sini yapmais (bir staj tiirlinden en az 20 giin olacak sekilde)
ogrencilerin kalan stajlarindan muaf olma” karar1 -su anlik- 2020-2021 egitim 6gretim
yili bahar donemi icin alinmistir.

e Dolayisiyla 2020-2021 egitim o6gretim yili bahar donemi sonunda mezun olacak
ogrenci muafiyet durumundan habersiz olarak 2 stajin1 da tamamlamis dahi olsa, %50

staj muafiyetini kullanma hakk1 vardir. Staj defterini teslim etmesine gerek yoktur.
Soru 12: Pandemi doneminde iiretim stajimi online olarak yapabilir miyim?

e 2020-2021 egitim yi1linda mezun olabilecek, yani su anda 4. sinif olan, 6grencilere bu
konuda izin verilmistir.
e 2021-2022 egitim yilinda mezun olacak, yani su anda 3. siif 6grencileri, 6grenciler

icin heniiz ITU senatosu tarafindan bu yoénde bir karar ¢ikmamustir.
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Soru 13: Pandemi doneminde yonetim stajimi online olarak yapabilir miyim?

e Bir sonraki senato kararina kadar mezun durumuna bakilmaksizin her &grenciye

yOnetim stajini online olarak gergeklestirme imkan1 verilmistir.

Soru 14: Bir firmada part time ¢alisiyorum. Su ana kadar cahistiklarim staj olarak

saydirabilir miyim? Hem firma hem de okul tarafindan sigortam yaptirilabilir mi?

e Staj kaydinm ITU Portal’da en az 15 giin dnce agilmas1 ve gerekli belgelerin en az 6
giin Once yliklenmesi gerekmektedir. Ayrica okul donemi i¢inde staj yapma kosulu icin
1.1 boélimiindeki 19., 20. ve 23. sorular incelenmelidir.

e Hem firma hem de part time olarak ¢alisilan firma tarafindan es zamanl olarak sigorta

yapilmast hususunda merkezi staj birimi ile goriisiilmesi gerekmektedir.
Soru 15: Uzun donemli, goniillii veya Erasmus stajinin sartlari nelerdir?

e Uzun Dénem Staji: Universitemiz ile staj yapilacak kurum arasinda is birligi
anlagmasi imzalanmis olmasi kosulu ile 2.sinifin sonunda, en az 45 calisma gilinii
olmak {iizere, tim egitim dénemi boyunca devam eden ig deneyim stajlart (uzun
donem staj) yapilabilir. Uzun donem stajlarina iliskin yapilacak anlagmalar, ilgili
Fakiilte Dekanliklarmin ilgili Bolim Staj Komisyon’larindan goriis alinarak
hazirlanmis teklifi, merkezi staj Ofisi’nin ve Hukuk Miisavirligi’nin goriisii,
Rektorliik Makaminin onayi ile yapilir.

e FErasmus Staji: Erasmus staj hibesi hakki kazanan 6grencinin, Erasmus Birimi
tarafindan hazirlanan soézlesmesi, Bolim Staj Komisyonu ve Bolim Erasmus
Koordinatdriince onaylanip, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilmelidir.
Ogrencinin staj sigorta islemlerinde, Erasmus Birimi tarafindan onaylanmis ve karsi
kurumca imzalanmis soOzlesme dikkate almir. Stajlar siirelerine gore,
zorunlu/zorunlu olmayan staj olarak degerlendirilir ve sigorta islemleri portal
lizerinden Merkezi staj birimi tarafindan yiiritiiliir. Bu staja iligkin diger siirecler
Universitemiz Erasmus Ofisi tarafindan ayrica agiklanir.

e Zorunlu Olmayan Staj: Ogrencinin almis oldugu egitimin bir pargasi olan staj
stirecinin fakiilte tarafindan mecburi kilinan siireden daha fazla olmasi durumunda
zorunlu olmayan staj yapilabilir. Zorunlu olmayan stajlarda:

o 30 ¢alisma giinii veya daha kisa stajlarda, stajin onay1 iTU Kariyer Merkezi

tarafindan verilir.
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o 30 calisma giinlinden uzun stajlarda basvuru, Fakiilte Yonetim Kurulu'nca
degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda, yapilacak olan stajin alinmakta
olunan egitimi tamamlayici nitelikte oldugu ve akademik fayda yaratacaginin

karara baglanmas1 durumunda, staj on iki ay1 gegmemek iizere onaylanabilir.

Soru 16: ITU Isletme Fakiiltesi Staj Genel Esaslari’nda miirekkepli kalem ve atolye

stajindan bahsediyor. Bunun aciklamasi nedir?

e Bahsedilen esaslarin bu boliimleri giincelligini yitirmis olup artik gecerli degildir.

Atolye staji kaldirilmistir ve el yazisi ile staj raporu yazilmamasi gerekmektedir.
Soru 17: Staj defterimi belirtilen tarihlerden ge¢ yolladim. Kabul olur mu?
e Boliim 1.3’deki soru 2’de bahsedilen tarihler katidir.

Soru 18: Gecmiste cesitli sebepler otiirii (imza eksikligi, prosediire uymama vb.) stajim
iptal olmustu. Gerekli sartlar1 saglarsam (eksik olan imzayr tamamlama vb.) stajim

saydirabilir miyim?

e Gecmiste reddedilmis bir stajin kabulii hi¢bir sekilde miimkiin degildir. Ayrica gegmise

yonelik staj saydirilamayacagi boliim 1.1°deki 34. soruda ifade edilmistir.

Soru 19: %50 staj muafiyeti, pandemi doneminde stajlarin gidisati vb. konularindaki

gelismeler ne yondedir?
e Bu konular staj komisyonunun disinda olup kararlar ITU rektérliigiince alinmaktadir.

Soru 20: Bu donem derslerimi bitiriyorum ancak staj(lar)im kaliyor. Bunlan yaz
doneminde verdigimde stajim verir vermez diplomam alabiliyor muyum? Yoksa giiz

donemine mi sarkiyor?

e Staj defteri ITU Portal’a yiiklendikten sonra boliim staj komisyonunda bulunan tiim
aragtirma gorevlilerini i¢eren bir mail ile staj defterinin yiiklendiginin bildirilmesi
gerekmektedir. Komisyon iyeleri tarafindan staj defterinin ne kadar siirede
degerlendirilecegine dair doniiste bulunulacaktir. Staj defterinin kabul edilmesi
durumunda staj sisteme islenir ve stajin islendigine dair geri doniiste bulunulur.

e Ancak diploma ile ilgili prosediirler staj komisyonunun yetki alaninda degildir. Gerekli
mercilere (6grenci isleri daire bagkanligi, mezuniyet ve diploma isleri vb.) yardim bileti

olusturulmasi tavsiye edilmektedir.
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Soru 21: Yurtdisinda staj yapmak istiyorum. Prosediirleri nelerdir?

Bolimiin staj sartlarina ek olarak yurtdiginda yapilmasi planlanan stajlar icin 6zel
olarak belirlenmis herhangi bir sart yoktur. Ancak sirket yetkilerinin anlayacag: dilde
staj defterinin yazilmasi ve imza ve kase sartlarina dikkat edilmesi hususu
atlanmamalidir.

Ayrica yurtdist staji ile ilgili sigorta islemleri i¢in gerekli birimlere yardim bileti
olusturulmasi gerekmektedir.

Gerekli oldugu durumlarda yeminli terciimanlar aracilifiyla staj defterinin ilgili dile

cevrilmesi gerekmektedir.

Soru 22: Kabul olmus stajlarima dair bir belge almam miimkiin miidiir?

Bu gibi durumlarda 6ncelikle fakiilte sekreterligine ve/veya fakiiltenin 6grenci islerine
bagvurulmalidir. Staj komisyonunun elinde bu veya bunlara benzer belgeleri dair
herhangi bir dokiiman veya taslak bulunmamaktadir.

Fakiilte sekreterligine basvurulduktan sonra fakiilteden gelen talebe gore staj
komisyonunun bu sekilde bir belge hazirlamasi s6z konusu olabilir. Ancak dogrudan

staj komisyonuna boyle bir istek ile gelinmesi halinde yanit alinamayacaktir.

Soru 23: Boliimde 5. donemimi tamamlamadigim halde yonetim stajimi gerceklestirdim.

Bunun kabul olmasi ve sonrasinda iiretim stajimi yapmam miimkiin olur mu?

Maalesef bu stajin kabul olmasi diisiik bir olasilik olmakla beraber iist mercilere

bagvurulmasi ve bilgi alinmasi tavsiye edilmektedir.

Soru 24: Staja baslamadan once Ek-1 belgesini imzalatmam gerekiyormus ancak benim

bundan haberim yoktu/unuttum. Ne yapabilirim? Stajim kabul olur mu?

Bu soruda bahsedilen Ek-1 belgesi farazi bir 6rnek olup staj siireci ile ilgili zamaninda
halledilmesi gereken bir bagka belge veya husus olarak da diisiiniilebilir.
Bu gibi durumlarda maalesef bu stajin kabul olmasi diisiik bir olasilik olmakla beraber

list mercilere bagvurulmasi ve bilgi alinmasi tavsiye edilmektedir.
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Soru 25: UOLP 6grencisiyim ve buradaki staj tarihlerim ile ABD’de 6grenim gorecegim

okulun donemi cakisiyor. Ne yapmaliyim? Bu problem olur mu?

1.7

e Fakiiltenin staj kurallarinda bu durumla ilgili herhangi bir ayrintidan bahsedilmemistir.

Dolayisiyla bu sorunun Merkezi Staj Birimi’ne dogru bir dil ile sorulmasi ve bilginin
oradan alinmasi gerekmektedir.

Merkezi Staj Birimi’ne sorulan soruya net cevap alinabilmesi i¢in muhatabin kendileri
oldugunun ve fakiilte staj komisyonunun bu yonde herhangi bir bilgisinin olmadiginin

eklenmesi tavsiye edilmektedir.

Ornek Yardim Bileti Formati

Merkezi staj birimi, 6grenci isleri daire baskanligi ve fakiilte sekreterligi gibi birimlere

olusturulacak yardim biletlerinde dikkat edilmesi gereken bazi hususlar mevcuttur. Bu

boliimde 4 tane 6rnek yardim bileti sorusu verilecek olup kendi spesifik durumunuzun bu bilet

formatlarina olabildigince yaklastirilmasi sizlerden beklenecektir. Bu sayede daha kisa siirede,

daha anlamli cevaplara ulasmaniz miimkiin kilinacaktir.

Ornek Yardim Bileti 1

Bu donem mezun durumundayim. Ancak 2 stajim da heniiz yapmadim? Sigorta isleri,

siire¢ vb. hakkinda bilgi almak istiyorum. (Yanhs Format)

e Bu veya buna benzer sekilde sorulan sorular karsisinda merkezi staj birimi, genellikle

konunun muhatabinin béliimiiniiziin staj sorumlular1 oldugu yoniinde bir geri doniiste
bulunacaktir. Yukarida yer alan sorularda ¢ok agik ve detayli bir sekilde de ifade
edildigi iizere sigorta igleri staj komisyonunun sorumlulugunda degilken; diger siirecler
uygun bir bigimde, akilda soru isareti birakmayacak sekilde agiklanmistir. Yukarida
sorulan soru igerisinde “sigorta” ile ilgili bilgi talebi icermesine ragmen ilgili birimlerce
bu soru genel staj stireci ile ilgili soru olarak algilanarak sorumluluk tekrardan staj
komisyonuna yonlenebilmektedir. Dolayisiyla sorulmak istenen soru igin -gerekirse
orneklerle- spesifik olarak belirtilme yolu izlenmelidir. Kisacas1 sorumlulugun diger
birimlerde oldugu durumlarda tekrardan sizleri siirlincemede birakmaya mahal

vermeyecek kadar net bir yardim bileti igerigi olusturmaniz tavsiye edilmektedir.

Bu donem mezun durumundayim. Fakat 2 stajimi da heniiz yapmadim. Fakiilteden

aldigim bilgi neticesinde konuyla ilgili olarak «...”, “...”, “...”, “...” hususlarini biliyorum.
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Ancak ITU staj yonergesinde ve fakiilteden aldigim bilgiye gore sigorta isleri ile ilgili
sizlere danismam gerektigi belirtilmis. Bu konuda “...” seklinde aklima takilan bir durum
var. “...” oldugu takdirde nasil bir yol izlemeliyim? Eger “...” olursa ne yapmaliyim?

(Dogru Format)

e Yanlis formatta sorulan sorunun ger¢cek muhataba sorulmasi gereken dogru formati bu
sekilde yapilmalidir. Bu sayede gercek muhatap hedef alinarak daha anlamli bir yanita

ulasilabilecektir.
Ornek Yardim Bileti 2

Final doneminde staj yapilabiliyor mu? Eger yapilabiliyorsa ara donemde stajimi
tamamlayabilecegim ancak yapilamiyorsa bahar doneminin ilk haftasina sarkacak.

Hangisi gecerli olur? (Yanhs Muhatap)

e Bu veya buna benzer konular ITU’niin genel ve fakiiltenin kendi esaslarma dayaniyor
olup konunun bagka birimlerle alakas1 yoktur. Bu dokiimanda bu sorunun net cevabi
defalarca kez belirtilmistir. Halihazirda cevabi mevcut olan sorularin tekrar ve 6zellikle
de yanlis muhataba sorulmasi zaman kaybina sebep olacaktir. Dolayisiyla dncelikle bu

dokiimanin ¢ok dikkatli bir sekilde okunmasi gerekmektedir.
Ornek Yardim Bileti 3

Imalat siirecleri departmaninda iiretim staji yapilabilir mi? Kaydimi donduracagim bu
siire zarfinda stajim sisteme islenir mi? Diizeltme alirsam ne yapacagim? (Yanhs Icerik /

Yanhs Muhatap)

e Yukarida igerigi verilen sorular birer rnek olup 6nséz kisminda da bahsedildigi iizere
bu dokiimanda yazan sorularin -prosediirlere uymak sartiyla- kendi spesifik
durumunuza adapte edilmis haline giizel bir 6rnektir olusturmaktadir. Bolim 1.1°deki
soru 15 imalat siiregleri sorusuna iliskin net bir emsal olusturmaktayken; boliim
1.5’deki soru 2 ise kayit dondurma ile ilgili soruya net bir emsal olusturmaktadir. Bu
gibi durumlarda dokiiman dikkatlice okunarak cevabin dokiiman iginde aranmasi ve
konuyla ilgili olmayan merkezi staj birimi gibi birimlere bu yonde yardim bileti

olusturulmamasi tavsiye edilmektedir.
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Ornek Yardim Bileti 4

Bu donem derslerimi bitiriyorum ancak staj(lar)im kaliyor. Bunlar1 yaz doneminde
verdigimde stajimi verir vermez diplomam alabiliyor muyum? Yoksa giiz donemine mi

sarkiyor? (Dogru Birim ve Kategori Se¢cimi)

e Bu yardim bileti 6rnegi olarak boliim 1.6’daki 18. soru anlamli bir 6rnek olmasindan
dolay1r bir sefer daha kullanilmistir. Soru kalibinda belirtildigi iizere konunun
diplomanin ne zaman almabileceginin sorgulanmasi oldugu goriilmektedir. Buna
benzer konularda yardim bileti olusturulurken ana muhatabin Ogrenci isleri Daire
Bagkanlig1 altindaki Diploma Islemleri oldugu unutulmamalidir. Dolayisiyla drnek
yardim bileti 3’teki durumla baglantili olarak yanlis muhatap secilmesi alacaginiz
cevabin igerigini menfi olarak etkileyecektir. Yani yardim biletinizin ana temasinin ne
oldugun net olarak belirlenmesi ve bu ana temanin iTU’niin hangi birim ve kategorisi

ile eslestiginin -sizler tarafindan- dogru saptanmasi gerekmektedir.
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