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. Stajin Amaci:

Universitemizin lisans égrencilerinin pratik bilgi ve becerilerini arttirmak amaciyla yapilan ve egitim-
Ogretim programinin zorunlu bir parcasi olan staj faaliyetlerine iliskin usul ve esaslarin diizenlenmesi.
Stajin amaci, Ogrencilerin, 6grenim gordiikleri programlar ile ilgili is alanlari tamimalarini, is
yerlerindeki uygulamalar1 6grenmelerini, egitim ve Ogretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri
uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktirg

1. Organizasyon:

Fakulte Staj Komisyonu (FSK) Bolim Staj Komisyonlarim1 (BSK) denetleyerek Bolumlerin staj
uygulamalarinin paralelligi ve koordinasyonunu saglar, dokiimantasyon ve kurallarin belirlenmesinden de
sorumludur. Fakilte Staj Komisyonu, Dekan tarafindan belirlenen bir baskan ve Boliim Staj Komisyonu
bagkanlarindan olusur. Her boliim kendi staj komisyonunu olusturur ve stajin igerigini, kistaslarini,
gerekliliklerini belirler, staj raporunun sablonunu hazirlar. Her béliimde 6grencilerin staj ¢alismalari
Boliim Staj Komisyonu tarafindan yiiriitiiliir.
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Resim 1: Organizasyon semasi yukarida verildigi gibidir. Detayl1 bilgi Gérevler kisminda yer almaktadir.

1. Birimlerin Gorevleri:

Bu boliimde FSK ve BSK’nin bazi gérevleri listelenmistir. Zaman icerisinde bu gorevlere eklemeler
yapilabilir. Zaman agimina ugrayan gorevler listeden ¢ikarilabilir.



V.

Fakiilte Staj Komisyonunun bazi gorevleri sunlardir:

* Stajlarin bu yonergeye uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
» Staj uygulamas ile ilgili diger kurallar1 belirlemek,

» Staj i¢in gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak,

* Staj ile ilgili sorunlara ¢6ziim bulmak.

Boliim Staj Komisyonunun bazi gorevleri sunlardir:

* Staj caligmasi ile ilgili 6n hazirliklar yapmak,

* Her yilin en gec SUBAT ay1 sonuna kadar yapilacak tanitimlarla veya seminerlerle
Ogrencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek,

» Staj kuruluslarinin egitim programina uygunlugunu dogrulamak,

* Bolime ait staj kontenjani olmast durumunda, yapilan bagvurulart degerlendirerek
Ogrencilerin staj yerlerine dagilim listesini belirlemek,

* Gerekli durumlarda 6grencileri staj yerlerinde denetlemek,

» Ogrencilerin staj dosyalarini incelemek, degerlendirmek, ve notlandirmak,

* Staj raporlarinin béliim i¢indeki akademisyenlere dagilimini yapmak,

* Boliim staj raporu degerlendirme kriterlerini belirlemek.

Stajla ilgili Belgeler:

Her bir BSK’nin staj stirecinde doldurulacak belgelerin sablonunu hazirlamasi gerekmektedir.

1.

Staj Basvuru/kabul formu: Ogrenci tarafindan doldurulan ve staj yapmak istedigi isletme
ile stajin baslama ve bitis tarihlerini gosteren dilekcelerdir (bdliimler igin ortak bir belge).
Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj sorumlusu tarafindan doldurulan, staj siiresince
yapilan ¢aligmalar belirli dlgiitlere gére degerlendiren ve dgrencinin basarilt olup olmadigini
belirten kapali zarfta bulunmasi gereken yazili belgedir.
Staj Raporu: Her 6grenci staj ¢alismalart hakkinda BSK tarafindan belirlenecek formata
uygun olarak diizenleyecegi bir raporu, stajdan mesul Boliim Ogretim Uyesine teslim
etmelidir.
Ders Bilgi Formu: Her BSK’nin her iki zorunlu staj i¢in programa 6zel 6grenme ¢iktilarini,
ders kazanimlarinin degerlendirme oOlgeklerini (rubric) gosteren Ders Bilgi Formu (CIF)
hazirlamasi gerekmektedir. (Bu belge su anda her boliim i¢in ortak diisliniilmiistir.)
Bolim staj yonergesi: Her BSK’nin, kendine 6zgii staj uygulamalariin ayrintilarini igeren
bir bolim staj yonergesi hazirlamasi gerekmektedir. Bu yoOnergenin asagidaki bilgileri
icermesi 6nemlidir:
a. Stajin tanimi (ne igerikte bir staj beklenmekte oldugu),
b. Stajin amaci ve stajyerden beklentiler,
c. Uygun staj yerleri igin 6n goriilen kriterler, (ne tiir 6zelliklere ve kistaslara sahip bir
isletme olmas1 hususunda agiklama),
Stajyer 6grencinin gorev ve sorumluluklari,
Staj igin basvuru ve staj yeri belirleme, (Staj yeri bulma zorunlulugu 6grenciye
aittir.),
f. Staj belgelerinin igerigi, formati, onaylanma sartlar1 ve teslim siresi,



V.

0. Stajla ilgili isyeri tarafindan yapilan degerlendirme ve degerlendirme sonuglarinin
béltime iletilmesi,

h. Boliim tarafindan yapilan degerlendirme ile staj sonucunun harf notunun duyurulmasi
ve bildirilmesi.

BSK ayrica 6grenci tarafindan teslim edilmesi gereken staj bagvuru formu (su anda ortak bir
dokiiman olarak diigiiniilmiistiir), staj degerlendirme formu, staj raporu formati ve kapak
sayfas1 ornekleri hazirlarsa (tercihen elektronik ortamda) ve paylasirsa bu 6grenciler igin
gerekli staj dosyalamasinin yapilmasi i¢in kolaylik saglayacaktir.

Uyari: Ogrenciler, BSK tarafindan uygun gériilen yurt igi veya yurt disinda, kamu veya 6zel
sektore ait isletmelerde staj yapabilirler. Ogrencinin staja baslamadan once staj basvuru
formunu eksiksiz tamamlamasi1 gerekmektedir. Hicbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu
isletmede BSK’nin onay1 olmadan staj yapamaz. Staj yeri bulma zorunlulugu &grenciye
aittir.

Staj Dosyasi: Staj yapmasi gereken Ogrenciler; staj yapilacak kurum ve Boliim onayi ile staj
bagvurw/kabul formunu, ve niifus ciizdaninin fotokopisini ilgili birime staja baslama
tarihinden en az 20 giin 6nce teslim ederler. Stajin tamamlanmasinin ardindan staj dosyasi
ilgili BSK’ya teslim edilmelidir. Staj dosyasinda bulunmasi gereken belgeler asagidaki gibi

siralanabilir.
a. Staj Bagvuru/Kabul onay formunun orjinali,
b. Staj degerlendirme formunun orjinali,
c. Orjinal staj raporu,
d. Bolumin gerekli gordigii diger belgeler.
Staj Streci:

Staj siireci agsagida belirtildigi gibi U¢ ana safhadan olusmaktadir.

1. Staj Oncesi:

a. Staj kurulusunun bulunmasi, staj tercihlerinin belirlenmesi
b. Staj basvuru ve Kabul formu (ortak olarak diizenlenmis olan)
i. Formun doldurulmasi
ii. BSK onay1
iii. Dekanlik onay1
iv. Staj yapilacak kurulusun onay1
v. Formun 6grenci islerine teslim edilmesi (sigorta baslangici yapilabilmesi icin
bu adimin staj baslangi¢ tarihinden en ge¢ bir hafta Once tamamlanmasi
gerekmektedir.)
vi. Kapali zarfta muhafa edilmis staj degerlendirme formunun alinmasi

2. Staj Strasinda:

a. Kapali zarfta teslim edilen staj degerlendirme formunun igyeri sorumlusuna teslimi
b. Staj sonunda bu formun yine kapali zarfta alinip 6grenci islerine teslimi.

3. Staj Sonrasi:



a. Staj dosyasmin yazimi ve BSK’nin belirleyecegi tarihe kadar teslim edilmesi

b. Boliim staj komisyonunun talep etmesi durumunda poster veya sunum hazirlanmasi
(litfen staj degerlendirme kismini okuyunuz), sunulmasi. Goniillii stajlar ayn1 esaslara
tabidir.

VI. Staj Zamam:

Stajin egitim &gretimin yapilmadigi zamanlarda yapilmast zorunludur (8 yariyili doldurmus
ogrenciler BSK onayi ile y1l i¢erisinde de staj yapabilirler). Her biri kesintisiz en az 20 is giinii olarak iKi
defa yapilmasi gerekmektedir. Staj ylikiimliiliigli bulunan 6grenci staj islemlerini tamamlamadig siirece
mezun olamaz. Staja devam zorunlu olup, stajlar belirlenen siirede kesintisiz olarak tamamlanmalidir.
Resmi tatil edilen giinlerde staj yapilmaz. Bir hafta i¢inde staj yapilacak kurumun is giinii tanimina uygun
olarak en fazla 6 is giinii calisilabilir. Ogrencilerin yaptiklari staji, Gclncil simf zorunlu staj dersi yiikiine
sayabilmeleri icin muhendislik fakiltesinde muhendislik fakultesinde en az dort yari yil egitim gérmiis
olmalar1 gerekir. Diizensiz (irregular) durumdaki ogrenciler i¢in bu sire BSK onayiyla {i¢ yariyila
indirilebilir. Ogrencilerin yaptiklari staji, dordiincii sinif zorunlu staj dersi yiikiine sayabilmeleri igin en az
alt1 yar1 y1l egitim gormiis olmalar1 gerekir. Bu siire BSK onay ile indirilebilir. Staj siiresince d6grenciler
tiniversite disiplin yonetmeligine tabiidirler.

VII.  Staj Uygulamasi:

Staj yapacak dgrenci, bagsvuru dokiimanlarim temin etmekle mesuldur. Ogrenci; staj raporuna, staj
stiresince c¢alistigi birimlerle ilgili konulari, incelemeleri, pratik c¢alismalari 6zet halinde yazar (Staj
yapilan kurumdaki ilgili birimin yetkilisine onaylatma isi her bolimin kendi BSK insiyatifine
birakilmigtir). Ogrenci staja basladigi giin, fakilte tarafindan hazirlanmis ve onaylanmis olan “staj
degerlendirme formu” zarfini, staj yaptigi isletmenin staj sorumlusuna teslim eder. Staj sonunda, bu
mektup staj sorumlusunun onayir da olmak kaydi ile isyeri tarafindan 6grenci islerine gonderilir. Her
ogrenci staj dosyasini hazirlamakla ve BSK’ya teslim etmekle sorumludur. Ogrenci staji takip eden ilk
yar1 yilda ilgili staj dersine kayit olmak ve {iniversitenin akademik takviminde belirtilen derslerin baslama
ginlna takip eden dordiincii haftanin sonuna kadar staj dosyasini teslim etmek zorundadir.

Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarina bilgi veremez; sendikal
etkinliklere katilamaz. Staj siiresince 6grenci ile isletme arasinda yuriirlikteki mevzuata uygun olarak staj
kosullari, izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger hususlar da
iceren bir sozlesme imzalanabilir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, MEF Universitesi
taraf gosterilemez. Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun calisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve 6331 sayili Is Saghig ve
Giivenligi Kanununda belirtilen is giivenligine iliskin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.
Ogrencinin isyerinde calisma diizenini veya kurallarii bozmasi veya isyerine maddi/manevi zarar
vermesi halinde, isyerinin istegi ile staj sonlandirilarak gecersiz sayilir. Disipline aykir1 hareketlerinden
dolayi, kurum tarafindan stajlarina son verilen veya stajlarini tamamlamis olmalarina karsin isyerinden
“yetersiz/basarisiz” sicil alan 6grencilerin stajlar gegersiz sayilir.



VIIl. Sigorta:

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 5. maddesi (b) bendi
uyarinca “yiiksek 6grenimleri sirasinda zorunlu staja tabi tutulacak 6grenciler hakkinda is kazasi ve
meslek hastalig1 sigortas1” uygulanir ve ayni yasanin 87. maddesinin birinci fikrasi (e) bendi uyarinca
ogrencilerin staj siiresince is kazasi ve meslek hastaligi sigortass MEF Universitesi tarafindan
Odenecektir. Staj yeri ve staj tarihleri belli olan 6grenciler, staj bagvuru/kabul formu ve niifus ciizdani
fotokopilerinin 6grenci islerine iletilmesini saglamak ve SGK primlerinin yatirthp yatirilmadigini
takip etmek durumundadirlar. Universitenin Insan Kaynaklar: tarafindan sigorta girisi yapilmali ve
Sigortali ise Giris Bildirgesi alinmadan staja baglanmamalidir. Formda belirtilen staj bilgilerinin ve
tarihlerinin degistirilmemesi gerekir. Eger bu tarihlerde degisiklik olursa, staja yasal ve zorunlu
nedenlerden dolay1 gidilemezse veya staja bagladiktan sonra staj yasal ve zorunlu nedenlerden dolay1
yarim birakilirsa, bu durumun vakit gegirilmeden 6grenci islerine ve FSK ya bildirilmesi gerekir. FSK
eger staji gecersiz sayarsa, 6grenci yarim kalan veya tamamlanmayan staj1 tekrar yapmak durumunda
kalir.

IX. Staj Degerlendirme:

Staj sonucu harf notu verilerek degerlendirilecektir. Bu harf notlar1 asagida belirtilen bilgiler 15181nda
belirlenecektir:

1. Staj Rapuru
2. Staj Degerlendirme formu
3. Sozlii veya Poster sunumlari (eger boliim tarafindan zorunlu gortildiiyse)

Dosya icindeki belgeler dahilinde BSK, degerlendirmelerde bulunur, ilgili yariyilin son not teslim
tarihine kadar karara varir. BSK gerekli gordiigi durumlarda 6grencileri sozlii sinava tabi tutabilir. Stajim
yapmayan veya basart ile tamamlamayan Ogrencilere lisans mezuniyetleriyle ilgili belge verilmez.
Sekizinci yariyili bitirdigi halde stajdan basarisiz olmus veya eksik staji olan dgrenciler, diger derslere
devam zorunluluklar1 da g6z oniine alinarak, BSK onayi ile 9. ve daha iist yartyillarda staj yapabilirler.
Staj raporlarinin incelenmesi sonucunda, staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yapan veya staj yerine
devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler hakkinda Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi cercevesinde sorusturma acilir. Stajla ilgili her tiirlii belge, staj
degerlendirme toplantisindan sonra arsivde saklanmak Uzere BSK ya teslim edilir. Staj raporlar
ogrencinin ilisigi kesildikten sonra iki yil siireyle saklanir.

X. Diger konular:

1. BSK’nin onaylamasi durumunda zorunlu olmayan stajlar (goniillii staj) sigorta bedelleri de
iiniversite tarafindan 6denir. Goniillii stajlarda izlenecek siire¢ zorunlu stajlar ile aynidir.

2. Bu yonerge Universite senatosunun (veya Muhendislik fakilte kurulunun) kabul ettigi tarihte
yiriirlige girer.

3. Bu yonergeyi Miihendislik Fakiiltesi Dekani yiirttiir.



