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Staj Basvuru ve Teslim Sureci



Ogrenci staj yapmak lizere bir firma* bulur, iletisime gecer ve anlasir.

Staj yapilabilecek firma kriterleri icin BolUum Staj Yonetmeligi Madde 2-3-4-5 incelenmelidir.
Uretici Firma/Fabrika, Buro ve Diger*/Ozel Stajlarin 20 gunlUk U¢ staj halinde tamamlamalari
tavsiye edilir. Uretici Firma/Fabrika ve Buro icerikli stajlar zorunlu stajlardir. ‘Diger/Ozel’ staj,
Firma/Fabrika ya da Buro iceriginde de yapilabilir.

*Staj yapilacak firmanin yonetmelikteki sartlari saglayip saglamadigindan emin degilse Staj Komisyonu'na danisa-
rak onay almalidir.

**Sadece dijital sektérde hizmet veren firmalarda yapilan stajlar ‘Diger’ staj kategorisi altinda degerlendirmeye
alinabilir.

Ogrenci staja baslamadan en az 15 giin énce kaydini portal.itu.edu.tr

Uzerinden olusturur.

Fakiilte onayi ve sigorta ise giris islemlerinin tamamlanabilmesi icin staj baslangic tarihi-
ne 15 glinden az siire kaldiginda staj kaydi olusturulamayacaktir. Staj gin hesaplamala-
rinda* resmi tatiller dikkate alinarak gun hesaplamasi yapilmalidir.

*Yaz okuluyla birlikte staj yapmak isteyen égrenciler; basvurularini yaz okulu programlarinin agiklanmasinin ardin-
dan, ders programlarini ibraz ederek yapmalidirlar. Staj takvimlerini haftada en az 3 tam gun (cumartesi dahil) calisa-
cak sekilde planlamalidirlar. Ders olan gunlerde staj yapamazlar. Dénem ic¢i staj yapmak isteyen 6grenciler; basvuru-
larini ekle-birak haftasinin ardindan, ders programlarini ibraz ederek yapmalidirlar. Staj takvimlerini haftada en az 3
tam gun (eger calisiyorsa haftasonu dahil) calisacak sekilde planlamalidirlar. Ders olan gUnlerde staj yapamazlar.

Ogrenci portal sistemine kayit olusturulduktan sonra “Staj Sézlesmesi
ve EK1” belgesi sistemdeki ilgili staj kaydindan indirirek firmaya onay-
latir ve staj baslangi¢ tarihinden en gec¢ 10 glin 6ncesine kadar 6grenci
ve firma onayh sekilde sisteme geri yukler.

Staj baslangic¢ tarihine 10 glinden az sire kaldiginda belge yuklenemeyecek ve staj
gecgersiz sayilacaktir.

Staj basvurusu fakiilte yetkililerince staj baslangi¢ tarihine en gec¢ 3
gun kalana kadar degerlendirilerek basvuru onaylanacak veya reddedi-
lecektir.

Belge yliklenmemis, yanlis- eksik belge yilklenmis veya icerik bakimindan uygun
bulunmayan stajlar reddedilme nedenidir.

Fakiilte tarafindan uygun bulunarak onaylanan stajlarin, staj baslangic tarihine 3 giin
kala sigorta ise giris islemleri yapilacaktir.

Ogrenci staja basladigi giin Staj Baslangic Formu (Ek-2) doldurulup,
firmaya onaylatir, ve stajin ilk 5 giini icerisinde portal Gizerinden staj
moduline yukler.
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Ogrenci stajini gerceklestirir*.

Ogrencinin staji boyunca gerceklestirdigi tum calismalari kayit altina almasi(eskiz, 3d cizim,
sUrece dair fotograflar, bilgiler ve izlenimler vb.) onerilir.

*@grenci staj siirecinde en az bir (iriin tasarimi projesi gelistirir.

Ogrenci staj bitiminde Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatir ve
stajin bitiminden sonraki 5 glin icerisinde portal Gizerinden staj
modulune yukler.

Ogrenci staj raporunu hazirlar.

Raporun ingilizce yazilmasi énerilir. Ancak Turkce hazirlanacaksa en az 5 sayfalik ingilizce
ozet eklemesi gerekmektedir*

*ITU Staj Genel Esaslari Madde 29: Staj raporu yaziminda kullanilacak dil Tirkce veya Ingilizcedir. Kendi olanaklari
ile yurtdisinda staj yapan égrencinin staj raporu yukarida belirtilen dillerden herhangi birinde yazilmamis ise, staj
raporunu yeminli birolar tarafindan Tirkceye terciime ettirerek teslim etmesi gerekmektedir. %100 Ingilizce
programlarda egitim alan égrenciler staj raporlarini eger Ingilizce olarak hazirlamamislarsa, rapora genis bir
ingilizce 6zet (en az 5 sayfa) koyulmasi zorunludur.

e v e e

Ogrenci staj suresince gelistirdigi Griin tasarim projelerini staj
raporunun sonuna ekler.

Ogrenci staj raporuna ek olarak, gelistirdigi Grtn tasarimi projesine dair Urln tasarim eskiz-
leri, proje gorselleri, detay cizimleri, perspektifler, model fotograflari vb. calismalari iceren
bir tasarim projesini yapmakla yukumladur.

Ogrenci raporunu yukler*,

Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin akademik takvimde belirtilen staj son giris tarihinden en gec¢ 15 guin 6énce
staj raporunu teslim etmis olmasi zorunludur.

Ogrencinin Staj Komisyonu tarafindan gelecek olasi revize taleplerini éngérerek sireyi planlamasi tavsiye edilir.
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Sik¢a Sorulan Sorular

= Sinavim veya dersimin oldugu gline staj planlamasi yapabilir miyim?
Hayir, sinav ve ders olan gunlerde staj yapilamaz.

= Tam stajlarimi ayni firmada yapabilir miyim?
Hayir, stajlarin en az 2 farkl firmada yapilmasi gerekmektedir.

= Sigorta ilgili sorun yasiyorum. Ne yapmaliyim?
Sigorta ile ilgili sorular Staj merkezine iletilmelidir. Staj sigorta sureclerinizle ilgili soru sormak istedigi-
nizde "Merkezi Staj Birimi"ni secerek yardim bileti agmaniz (yardim.itu.edu.tr) gerekmektedir.

= Stajim slresince tasarim g¢alismalarini grup projesi olarak yuruttiik. Tasarim calismasi olarak
bu ortak calismalari sunabilir miyim?

Hayir, 6grencitasarim suresince firma tarafindan grup projelerine yénlendirilmis olsa da tasarim ¢alis-

malari dosyasinda grup calismalarina ek olarak bireysel bir calismaya da yer vermesi beklenmektedir.

»  Zorunlu stajlanm bitti, hala 6grenciyim, Géniilli staj yapsam iTU sigortami karsilar mi?
Evet, 6grenci oldugun sUrece gonullU staj yapilabilir, en fazla 50 is gunUne kadar sigorta Universite
tarafindan karsilanir.

= Erasmus stajl yapmak istiyorum nasil bir yol izlemeliyim?

Yapilacak stajin uygunlugu hakkinda komisyondan mail ile onay alinir. Stajin basvuru ve erasmus
islemleri icin Erasmus ofisi ve bolum Erasmus koordinatorlyle iletisime gecgilmelidir. Basvuru belge-
sinde (LA) staj komisyonu imzasi icin tekrar staj komisyonu ile iletisime gecilmelidir. Staj bitiminde
rapor teslimi icin staj komisyonu ile iletisime gecilmelidir. Ogrenci diger tum islemler isin Erasmus

tarafiyla iletisimde olmahdir.

*Erasmus veya istege bagl olarak yurtdisinda gergeklestirilecek stajlarin sigortalari Universitemiz tarafindan yapilamayacagin-
dan bu stajlar portal sistemine kaydedilmeyecek olup zorunlu staj olarak sayllmasinin istenmesi durumunda égrenci firmadan
alacagi staj tarihlerini de iceren staj kabul belgesi ve is sdzlesmeleri, sigorta yaptirdigina dair belge, pasaport fotokopisi ve staj
raporu ile fakulte staj komisyonu tarafindan talep edilen diger belgeler ile fakultesine basvurabilir.
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