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1- Genel Hususlar

Gebze Teknik Universitesi Endiistri Miithendisligi Boliimii lisans 6grencilerinin yapmakla yiikiimlii olduklari
stajlar;, GTU Miihendislik Fakiiltesi Lisans Ogrencileri Staj Yonergesi ve Endiistri Miihendisligi Boliimii Staj
Esaslari’na uygun sekilde yapmalar1 gerekmektedir. Ogrencilerin staj islemlerine baslamadan 6nce bu iki
dokiiman1 ve Mithendislik Fakiiltesi Dekanlig1 web sitesindeki ilgili duyurular1 dikkatlice okumalar1 6nem arz
etmektedir.

Staj Komisyonu boliimler diizeyinde 6grencilerin staj calismalarinin diizenlenmesi, ylriitiilmesi ve
denetlenmesini amaglamaktadir. Bunun yani sira agagidaki maddeleri diizenlemekle sorumludur.

. Staj fisi ve Kabul Formu’nu onaylamak ve imzalamak,

. Sektor staj1 ve Degisim programi kapsaminda veya kendi girigsimiyle yurt diginda staj yapmak isteyen
ogrenciler i¢in onaylamak ve imzalamak

. Ogrencilerin sunmus oldugu staj raporlar1 ve diger belgeleri belirlenen usul ve esaslara gore incelemek
ve degerlendirmek,

. Gerekli gordiigii hallerde, 0grencileri staj caligmalart ile ilgili olarak goriismeye ¢agirmak.

. Ogrencilerin staj galismalarma iliskin degerlendirmelerini, en gec staj raporlarinin teslim edildigi
yartyilin sonuna kadar tamamlamak

2- Staj zamanlari
1. ENG 300 (20 is giinii) — Zorunlu : 4. Yartyil1 tamamlamak
2. ENG 400 (20 is giinii) - Zorunlu — 6. Yartyili tamamlamak

3. Sektor staji1 (30-60 is giinii) -180 AKTS tamamlamasi gerekmekte ve 3.00 ortalamaya sahip olunmasi
gerekmektedir. ENG 300 veya ENG 400 iin yerine sayilabilir.

. Ogrenciler zorunlu stajlarinin ilkini (ENG300) 4. yariyildan sonra, ikincisini (ENG400) 6.

yartyildan sonra yapabilirler. Stajin yapilabilmesi i¢in bir dnkosul ders bulunmamaktadir. Staj komisyonu
onayladig1 takdirde END 400 daha 6nce yapilabilmektedir.

. Yaz Okulundan ders alan 6grencinin ders giinleri ile staja gittigi giinler ¢akismamalidir. Bu nedenle
Yaz Okulundan ders alacak olan 6grenciler 20 is giinii zorunlu stajlarin1 yaz okulu ders gilinlerini de dikkate
alarak 20 is giinii hesaplayarak yaz donemi staj takvimi i¢cinde kalmak sart1 ile planlayabilirler. Staj Fisine Yaz
Okulundan alinan derslerin ders programi eklenmelidir. Stajin gegerli olarak sayilabilmesi i¢in bir isletmede
en az 20 is giinii staj yapilmalidir. Daha kisa siireli stajlar sayilmayacaktir. Yariyil tatilinde yazin yapilmayan
zorunlu staj yapilabilir. Ogrenci yaz staji yapmadig: takdirde ara dénemde staj yapabilir. Ders doneminde
ogrenci zorunlu stajin1 yapamaz.

. Ogrencilerin 4 yillik lisans egitimleri sirasinda yapmakla yiikiimlii olduklar1 her biri 20 is giinii olmak
iizere iki zorunlu staj bulunmaktadir. Bu stajlar iki ayr1 kurumda yapilmalidir. Pazar ve resmi tatil giinlerinde
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yapilan ¢alismalar staj siiresi i¢erisinde degerlendirilemez. Resmi tatile denk gelmemek kaydiyla cumartesi
de staj yapilabilir. Bu durumu 6grencinin staj yoneticisi tarafindan onaylanmis bir belge ile belirtmesi
gerekmektedir. Staj yapilacak tarihler akademik takvime ve staj yonergesine (madde7(4)) uygun olarak
belirlenir.

3- Staja baslama ve rapor siireci

. Staj basvuru islemleri icin 6grenci staja baslamadan en az 15 gilin 6nce staj fisi bagvuru formunu
doldurmalidir. Ogrenci tarafindan baslatilan staj basvuru islemleri Bliim Baskani, Staj Komisyon Baskani ve
Fakiilte Dekan1 onayindan gegtikten sonra 6grenci mail adresine onay bildirim maili gonderilir. Ogrenci, Staj
Fisi Dekanlik tarafindan onaylandiktan sonra, Staj Kabul Formu, Miistehaklik Belgesi ve Staj Fisi
fotokopilerini staji baslamadan en az 5 (bes) is gilinli 6ncesinde Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina teslim
eder. Ogrencilerimiz; sigortali ise sigortali oldugunu gésteren belge, sigortali degil ise Miistehaklik Belgesi
(Internet ¢iktis1 kabul edilecektir), Staj Fisi, Staj Kabul Belgesi ile sigorta giris islemini yaptirir. Ogrenciler
stajlarma ancak sigorta girisleri tamamlandiktan sonra baslayabileceklerdir. Sigortal Ise Giris Bildirgesi nin
diger niishasini staj yapacagi firmaya verir.

. Miicbir bir sebep olmadik¢a staja baslayan 6grenci ilk 3 is giinli i¢inde Fakiilteye resmi basvuru
yaparak stajini iptal etme talebinde bulunabilir. Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan mazereti kabul edilen
Ogrencinin staj1 iptal edilir ve bu durum transkriptinde NA (devamsiz) notu ile gosterilir.

. Ogrencilerin her bir zorunlu staj igin rapor yazmalar gerekmektedir. Raporlar bilgisayar ortaminda,
Ingilizce olarak ve Endiistri Miihendisligi tarafindan belirlenen formatta hazirlanir. Staj raporunun yazilmasi
ile ilgili genel hususlar GTU Miihendislik Fakiiltesi Lisans Egitimi Staj Yonergesi’nde belirtilmistir. Ogrenci
bu raporu isletmedeki staj siiresi i¢cinde doldurur ve staj bitiminde isletme yetkililerine onaylatir. Staj raporu
her sayfasinin isletmedeki staj sorumlusu veya sorumlular tarafindan imzali ve kaseli olmas1 gerekmektedir.
Staj raporunun igerigi iiretim ve ydnetim ve sektOr staji icin ayri1 ayri olarak bolim web sayfasinda
yayinlanmaktadir. Raporun giincel dokiimanlar takip edilerek, bu igerik kurallarina uygun olarak yazilmalidir.

. Ogrenci web sayfasindan indirecegi Staj raporunu zorunlu staji siiresince diizenler. Zorunlu Staj
Degerlendirme Belgesi’ni (FR-0080) ise staja baslarken firma yetkilisine teslim eder ve staj bitiminde kapali
zarf icerisinde teslim alir. Sektor staji icin Istege Bagl Staj Degerlendirme Belgesi doldurulmasi yeterlidir,
Ogrenci, hazirlayacagi Staj Defteri ve Staj Degerlendirme Belgesi’ni degerlendirilmek iizere, yaz donemi staji
icin en geg staj1 izleyen egitim-6gretim yartyilinin birinci haftas1 sonuna kadar, donem icinde biten staj i¢in
ise staj bitiminden itibaren 1 (bir) hafta icerisinde Boliim Sekreterligine imza karsiliginda ulastiracaktir. Bu
stire i¢inde belgeleri teslim edilmeyen stajlar gecersiz sayilir. Bu evraklarin disinda anketler de (FR-0185 Staj
Degerlendirme Anketi ve FR-0186 Stajyerin Kurumu Degerlendirme Anketi) ayni anda teslim edilmelidir.

4- Staj basvuru Kriterleri

. Ogrenciler zorunlu stajlarmmn ilkini (ENG300) 4. yariyildan sonra, ikincisini (ENG400) 6. yarryildan
sonra yapabilirler. Stajin yapilabilmesi icin bir dnkosul ders bulunmamaktadir. Ilk stajin (ENG300) iiretim
sektoriinde, ilgili alanlarda calisan bir miithendisin (tercihen endiistri miithendisi) gdzetmenliginde yapilmasi
gerekmektedir. Ikinci staj (ENG400) icin bir sektdr kisitlamas1 bulunmamakla birlikte dgrencilere servis

sektoril staj1 onerilmektedir.
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. Online staj kabul edilmeyecektir.
. Ayni isletmede iki staj yapilamaz.
. Iki farkli isletmede veya ayni isletmenin farkli departmanlarinda ayni konuda staj yapilmasima izin
verilmemektedir.
. Sektor staji igin 6grenci firma ile birlikte “donemlik ¢alisma plani” hazirlamali ve staj komisyonunun

onayma sunulmalidir. Calisma planinda yapilmasi planlanan projenin detaylar1 zaman plani ile birlikte
verilmelidir. B6liim web sayfasinda olan sektor staji raporu i¢in hazirlanan sorular cevaplanarak ilgili formatta
rapor hazirlanmalidir.

. Ogrenciler yurtdisinda kendi girisimleri veya ERASMUS gibi programlar kanali ile bulduklar:
yerlerde de staj yapabilirler. ERASMUS programi kanali ile yapilacak stajlarda GTU ERASMUS+ Ogrenci
ve Personel Degisim Yonergesi uygulanir. Bu stajlarin zorunlu staj olarak degerlendirilebilmesi igin
Ogrencinin staja baslamadan dnce Madde 8 (3) ve (4)’e uygun olarak staj basvurusu yapilmak zorundadir.
Ogrenciler yurtdisinda Erasmus veya kendi girisimleri ile bulduklar1 yerlerde staj yapabilirler. Yurtdist
stajlarinda sigorta masraflari dahil her tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

. Stajlarin igerikleri ve tiirleri asagidaki gibidir.

ENG300: Uretim sektoriinde yapilmasi zorunlu olan bu stajda, stajin yapildigi departmandan bagimsiz olarak
ilgili tirtin(ler) i¢in tiretim sisteminin genel yapisi ve kurumun bu sistemi nasil yonettigi hakkinda da gézlemler
yapilmasi ve bilgi edinilmesi beklenmektedir. Ogrenci bu sayede belirli bir iiriin i¢in iiretim siirecini ve bu
siirecteki farkli departmanlarin rol ve etkilesimlerini biitlinliik i¢erisinde kavrayabilecektir.

ENG400: Bu staj kapsaminda 6grencilerin tercihen bir projeye ya da siirmekte olan bir ¢aligmaya dahil olup,
bir departman ve operasyona yogunlasarak, ENG300’e kiyasla daha yogun bir mesleki tecriibe kazanmalar1
onerilmektedir. 1k stajin aksine, ENG400 i¢in sektdr kisitlamasi bulunmamaktadir. Ancak bu stajin servis
sektoriinde yapilmasi, 6grencilerin mezun olmadan farkli yapidaki sektorleri tantyabilmesi agisindan tavsiye
edilmektedir.

. Stajin kabulii i¢in 6grencinin staj raporunu departmaninda endiistri miihendisi olan birine imzalatmasi
gerekmektedir. Endiistri miithendisinin bulunmadigi durumlarda ilgili departmandaki yoneticisine-stajindan
sorumlu olan supervizoriine imzalatmasi gerekmektedir.

5- Staj Defterlerinin Doldurulmasi ve Onayinda Dikkat Edilecek Hususlar
. Staj defteri format1 boliim sayfasinda belirlenen formata gore hazirlanmalidir.
. Staj raporu web sitesinde yaymlanan Uretim ve Yonetim staj defter formatlarma uygun olarak

hazirlanmali, rapor ana basliklarini icermeli ve sorular cevaplanmalidir. Buna ek olarak asagida belirtilen
maddeler degerlendirme kriterleri olarak belirlenmistir.

. Stajyer 1slak imzas1
. Stipervizor 1slak imzasi
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. Firma kagesi
. Ilgili anketlerin varlig1 ve doldurulmuslugu
. Rapor ciltli, bilgisayar ortaminda yazilmis olarak olusturulmalidir

6- Sektor staji
Sektor staji ile alakali asagidaki maddeler gegerlidir.

. Universite tarafindan Kurumlar ile yapilan protokoller ¢ercevesinde dgrenciler bir egitim dénemi
icerisinde 6gretim planini aksatmayacak sekilde sektor Staji yapabilir.

. Universitemizin anlagmali oldugu kurumlarda sektor staji yapilabilir. Anlasmali kurumlarda Dénem
ici staj yapacak 6grencilerin haftalik ders programinda en az 2 is giinii bos olmalidir.

. donem staj basvurusundan dnce protokol resmi hale gelmis olmalidir.
. Bu staja segilecek 6grenciye Kurum ve ilgili Boliim Staj Komisyonu karar verir.
. Sektor staji yapabilmek i¢in 6grencinin 3.0 ve tizeri genel not ortalamaya sahip olmasi ve en az 180

AKTS krediyi basari ile tamamlamis olmasi ve zorunlu stajlarindan en az birini basari ile tamamlamis olmasi
gerekir.

. Sektor staj1 bagvurusunun kabul edilmesi 6grencinin firma ile birlikte hazirlayacagi donemlik ¢aligma
planimi Boliim Staj Komisyonunun onayina tabidir.

. Sektor staj1 donem i¢inde haftada en az 2 tam giin ve en ¢ok 4 tam giin olarak yapilabilir.

. Ogrencinin sektor staji yaptig1 giinlerde kayitlandigi ders olmamalidir. Ogrencinin derse devam
zorunlulugu olsun veya olmasin, kayitlandig dersler ¢cakisan giinlerde staj yapmasi1 durumunda staj1 iptal edilir
ve sektor staj1 ve istege bagl staj talepleri karsilanmaz.

. Yazin sektor staj1 yapilamaz.

. Staj raporunu donem sonunda teslim etmeyen 6grencinin sonraki dénemlerdeki sektor staji talepleri
degerlendirmeye alinmaz.

. Bu staj, en az 30 staj giinii yapilmas1 kaydiyla Boliim Staj Uygulama Esaslari’nda belirtilen kriterler
cergevesinde Boliim Staj Komisyonunun degerlendirmesi sonucunda zorunlu stajlardan birine sayilabilir.

. Her staj ¢alismasi sonrasinda 6grenci stajda yaptigi ¢alismalar1 Bolim Staj Uygulama Esaslarinda
belirtildigi sekilde bir rapor hazirlar.

. Sektor staji iligkisine girilen firma ile birkag donem icinde ARGE isbirligi baslatilmasi
hedeflenmektedir.

. Bu staj tiirlinde protokol yapilan firma ve 6grenci staj baglamadan Once staj planini ve staj hedeflerini
iceren bir teklif verir. Ogrencinin staj raporunun bu plana ve staj hedeflerine uygun tamamlanip
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tamamlanmadig1 kontrol edilecektir. Sektor staji iligkisine girilen firma ile birka¢ donem iginde ARGE
isbirligi baslatilmas1 hedeflenmektedir.

SIK SORULAN SORULAR
. Staj Bagvuru Islemi Elden Yapilabilir mi?

Staj bagvuru islemleri elden yapilamaz. Miihendislik Fakiiltesi 6grencileri Staj Fisi Bagvuru Formunu online
olarak doldurmali ve formda bildirilen talimatlara uygun olarak belge teslimini yapmalidir.

. Staj Basvuru Islemleri i¢in En Son Tarih Nedir?
Staj basvuru islemleri i¢in 6grenci staja baslamadan en az 15 giin 6nce staj fisi bagvuru formunu doldurmalidir
. Staj Basvuru Islemlerinden Sonra Evraklar Kime ve Nasil Teslim Edilir?

Staj bagvuru islemlerinden sonra staj fisi, staj yeri kabul belgesi, staj iicretlerine issizlik fonu katkis1 6grenci
ve igveren bilgi formu ve miistehaklik belgesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig1 idari personelinden Ramazan
KADIOGLU’NA (0262 605 27 95, ronge@gtu.edu.tr) elden veya e-mail yoluyla teslim edilmelidir.

. Yaz Staji Yapilmadign Takdirde Ara Dénemde Staj Yapilabilir mi? Ogrenci yaz staji yapmadig
takdirde ara donemde staj yapabilir.

. Staj Basvuru Islem Onay1 Nasil Takip Edilir?

Ogrenci tarafindan baslatilan staj bagvuru islemleri Béliim Baskani, Staj Komisyon Bagkani ve Fakiilte Dekani
onayindan gegctikten sonra 6grenci mail adresine onay bildirim maili gonderilir.

. Yaz Okulu ile Staj Tarihlerinin Cakismas1 Durumunda Nasil Bir Yol Izlenilmeli?

Yaz Okulundan ders alan 6grencinin ders giinleri ile staja gittigi giinler ¢cakismamalidir. Bu nedenle Yaz
Okulundan ders alacak olan 6grenciler 20 is giinii zorunlu stajlarini yaz okulu ders giinlerini de dikkate alarak
20 is giinii hesaplayarak yaz donemi staj takvimi i¢inde kalmak sart1 ile planlayabilirler.

. Zorunlu stajlarin ikisi de ayn1 yerde yapilabilir mi?
Zorunlu Stajlar, her biri 20 is giinii olmak tizere iki ayr1 kurumda yapilir.
. Bir is yerinde 20 giinden daha kisa staj yapilabilir mi?

Stajin gecerli olarak sayilabilmesi i¢in bir isletmede en az 20 is giinii staj yapilmalidir. Daha kisa stireli stajlar
sayllmayacaktir.

. Hafta sonu Staj Yapilabilir mi?

Eger igyeri Cumartesi giinleri ¢alistyor ise ve cumartesi giinii ¢alisildigi konusunda yazili belge verirse
Cumartesi giinleri de is giinii olarak staj giiniine say1lir.

. Staj Fisi Eksik Veya Yanlis Dolduruldugu ve Onaylandigi Durumda Ne Yapilmali?
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Ogrenci tarafindan doldurulan staj fisi gerekli onaylar1 aldiktan sonra eksik veya yanlis bilgi olmasi halinde
yeni bir staj fisi ile bagvuru yapilmasi halinde bagvuru gilincellenir.

. Rapor formatini neye gore hazirlamaliyim?
Rapor format1 b6liim internet sitesinde, boliim staj yonergesinde bulunmaktadir.

. Staj yaparken saglik raporu almam gereken bir durumla karsilagirsam, saglik raporlu oldugum giinler
staj siiresinden sayilir mi1?

Evet.

. Stajla ilgili taslak formlara nereden erisebilirim?

Biitiin form ve dilek¢e drnekleri www.gtu.edu.tr adresinde formlar kisminda bulunabilir.

. Staj onay1 aldigim isletmede staj yapmaktan vazgegip, baska bir isletmede staj yapabilir miyim?
Evet. Bir dilekge ile staj onay1 iptal edilip, staj bagvuru islemleri yeni staj yeri i¢in yeniden baslatilmasi gerekir.
. Yurtdisi staji zorunlu staj yerine gecer mi?

Ayni bagvuru siireci adimlar1 tamamlanmasi ve saglik sigortasinin 6grenci tarafindan karsilanmasi sartiyla

uygundur.

Esaslar’in Kabul Edildigi Fakiilte Kurulu’nun
Tarih Sayisi
07/02/2024 2024/01
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