ITU ISLETME MUHENDISLiGi BOLUMU OGRENCILERI iCiN
ZORUNLU BOLUM STAJLARI REHBERI

Okumaya baglamadan 6nce

- Bu rehberin Isletme Miihendisligi Béliimii Staj Komisyonu tarafindan yalnizca Isletme
Miihendisligi Boliimii Ogrencilerine zorunlu staj siiregleri ile ilgili bilgi vermek iizere
hazirlandigini ve resmi olarak baglayiciligl bulunmadigini,

- Zorunlu stajlar ile ilgili genel ve resmi bilgilerin iITU Staj Genel Esaslar ile Isletme
Miihendisligi Bolimii Staj Esaslarinda yer aldigini,

- Isletme Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonunun yalmizca zorunlu Gretim(teknik) ve
yOnetim stajlar1 i¢in bilgi ve yetki sahibi oldugunu,

- Uzun donem, goniillli, Erasmus vb. farkl staj tiirleri igin ilgili birimlere bagvurmaniz
gerektigini,

- Ucret, prim, ise giris vb. konularda Maslak’ta bulunan Merkezi Staj Biriminin bilgi ve
yetki sahibi oldugunu,

- BOlim Staj Komisyonunun 6grencilerin staj Portalina erisimi olmadigini, Portalda
yapilan girislerin kesinlikle Boliim Staj Komisyonu tarafindan degistirilemedigini,

- Portal vb. tum sistemler ile ilgili sorularin ve degisiklik taleplerinin Merkezi Staj
Birimine telefon ile veya yardim bileti olusturularak iletilmesi gerektigini liitfen

unutmayin.

1) isletme Miihendisligi Ogrencileri icin Zorunlu Stajlar Hangileridir? Siireleri nedir?
Siras1 var mdir?

Ogrenciler zorunlu olarak 20 is giinii iiretim(teknik), 20 is giinii de yonetim staji yapmalidirlar.
Y Onetim staj1 yapilabilmesi icin Oncelikle tiretim (teknik) staji yapilmis, hazirlanan staj raporu
Boliim Staj Komisyonunca onaylanmis olmalidir.

2) Staj Yapilabilmesi icin Ogrenciler Hangi Sartlar1 Yerine Getirmelidir?

Uretim (teknik) staji icin dgrenciler 2 yarryil 6grenim gormiis olup 35 kredi tamamlamus
olmalidir. Yonetim staji icin de 4 yariyil 6grenim gormiis olup tiretim (teknik) stajlarim
tamamlamis olmalidirlar.

3) Staj Yapilacak Firma Nasil Belirlenir? Hangi Deprartmanlarda Staj Yapilabilir?
Firmalarin Sahip Olmasi Gereken Nitelikler Nelerdir?

Ogrenciler staj yapmak istedikleri firmalar ile kendileri iletisime gecmelidir. ITU Staj Genel
Esaslar1 ile Boliim Staj Esaslarinda firmalarin nitelikleri ile ilgili acik diizenlemeler
bulunmamaktadir. Uretim (teknik) staji igin insan kaynaklari, finans, pazarlama vb.
departmanlar disinda iiretim siirecine hakim olunabilecek departmanlar tercih edilmelidir.



Yonetim staji i¢inde insan kaynaklari, finans, pazarlama vb. yonetimsel siirece dahil
olunabilecek departmanlar tercih edilmelidir. Calisan sayisi ile ilgili kiicik olgekli firmalar,
startup tarz1 sirketler staj icin yeterli goriilmemektedir.

4) Staja Baslamak Icin Yapilmasi Gerekenler Nelerdir? Baslatilan Staja Devam
Edilmedigi Takdirde Yaptirm Nedir?

a. Oncelikle ITU Portaldan staj i¢in giris yapilmalidir. Gerekli alanlar doldurulmali, staj
yapilacak tarihler secilmelidir. Fiilen stajda ¢alisilacak ilk giin staj baslangi¢ tarihi, ¢alisilacak
son giin de staj bitis tarihi olarak secilmelidir.

b. Haftada en az 3 giin staj yapilmalidir. Firma haftasonu faaliyette ise haftada 1 giin tatil
yapilmasi kosulu ile haftasonlar1 da staj yapilabilir. Ders giinleri, sinav giinleri, firma faaliyette
olsa dahi resmi tatil giinleri ile arefe giinii dahil dini bayram giinlerinde staj yapilamaz. Bu
nedenle gilin se¢iminde 6genciler s6z konusu giinleri silireye dahil etmemelidirler. Yarim giin
derse gidip yarim giin staj yapilmast miimkiin degildir.

C. Staj bagvurusu i¢in Portala girig yapildiginda, sistem tarafindan staj baslangici i¢in en erken
15 giin sonraya giin verilmektedir. 15 giinliik silirenin kisaltilabilmesi miimkiin degildir.
Ogrenciler bu hususa dikkat etmelidir.

d. Giris islemi tamamlandiktan sonra gerekli belgelerin (giris islemi tamamlandiktan sonra
belgeler sistem tarafindan olusturulmaktadir) ¢iktisi alinmalidir. Bu belgeler staj sézlesmesi,
ek-1, ek-2, ek-3, ek-4 ve calisma takvimidir. Calisma takviminde staj yapmak i¢in
sectilenglnler yuvarlak i¢ine alinmis sekilde goriinmektedir.

e. Staj bagvurusunun onaylanmasi i¢in ¢iktisini alinan staj s6zlesmesi, ek-1 ve calisma takvimi
belgelerinin dncelikle staj yapilacak firmanin yetkilisine kaseletip imzalatilmas1 gerekmektedir.
Ogrenciler firma yetkilisinin taratip gonderdigi belgeleri onay asamasinda Komisyona
sunabilir. Ancak staj bitiminde mutlaka belgelerin 1slak imzali hali Staj Komisyonuna teslim
edilmelidir. Aksi takdirde staj gegersiz sayilir.

f. Firma yetkilisi tarafindan kaselenip imzalanan staj sozlesmesi, ek-1 ve c¢alisma takvimi
belgeleri Isletme Miihendisligi Boliimii Staj Komitesi iiyelerince incelenip onaylanmalidir.
Oncelikle firma tarafindan onaylanmamis belgeler kabul edilmez. Staj yapilabilmesi igin onay
makami Béliim Staj Komisyonudur. Ogrenciler onay igin mutlaka s6z konusu belgelere ek
olarak giincel transkriptlerini de komisyona sunmalidir.

g. Komisyon tarafindan onaylanan staj sézlesmesi ile ek-1 belgeleri, en ge¢ staj baslangig
tarihinden 1 hafta 6nce taratilarak Portaldaki ilgili yere yiiklenmelidir. Bu islem Merkezi Staj
Birimi tarafindan ise girislerin yapilabilmesi i¢in zorunldur. Portala yiikleme siiresi gegirildigi
takdirde ise giris islemi yapilamayacak, dolayisiyla da staj basvurusu iptal olacaktir.

h. Tlgili firma yetkilileri tarafindan onaylanan EK-2 belgesi staj baslangicindan itibaren 5 giin,
Ek-3 belgesi de staj sonra erdikten sonraki 5 giin iginde taratilip Portala yiiklenmelidir. Ek-4
belgesi staj yapilan firma tarafindan Merkezi Staj Birimine gonderilmesi gereken farkli bir
belgedir.

i. Staj bagvurusu yapildiktan sonra, Merkezi Staj Birimi tarafindan ise giris islemi yapilmis ise,
staj bagvurusunun iptali icin Merkezi Staj Birimi ile iletisime gecilmelidir. Staj baslangig¢



tarthinden sonra Staj Esaslarinda belirtilen mazeretler disinda devamsizlik yapilmasi
durumunda ise 6grenciler i¢in disiplin hiikiimleri igletilecektir.

5) Staj Sonunda Staj Raporu Nasil Hazirlanir?

a. Staj raporu i¢in kapak ve rapor sayfalarina ait sablon Portaldan indirilmelidir. Doldurulmasi
gerekli alanlar doldurulmalidir. Rapor sayfalarinda yer alan imza kisimlar1 unutulmamalidir.

b. Staj raporu kapak, i¢indekiler, firma hakkinda bilgiler, giris, rapor, sonu¢ ve varsa ekler
kisimlarindan olusmaktadir.

c. Staj raporunun higbir boliimiinde farkli kaynaklardan kopyala-yapistir islemi yapilmamalidir.
Tiim boliimler 6grenci tarafindan kendi ciimleleri ile hazirlanmalidir.

d. Formatla ilgili detayli bilgilere ITU Staj Esaslarinda yer verilmistir.

e. %100 Ingilice Boliimde dgrenim gorenler staj raporlarini Ingilizce hazirlayabilecekleri gibi,
5 sayfalik Ingilizce 6zet yazmak kaydi ile Tiirk¢e’de olusturabilirler. Diger boliim 6grencileri
staj raporlarini Tiirk¢e hazirlamalidirlar.

f. Rapor boliimii yazilirken, mutlaka staj yapilan hergiin i¢in ayr1 ayri rapor yazilmalidir. Farkli
giinlerde ayni is yapilsa dahi kesinlikle giin birlestirilmesi yapilmamali, staj yapilan hergiin i¢cin
ayr tarih atilarak o gilin yapilan faaliyetler 6grenci tarafindan yazilmalidir.

g. Rapor boliimiinde, yapilan faaliyetler agik, anlasilir, detayli bir sekilde yazilmalidir. Climle
ciimle maddeler halinde degil, paragraflar ile anlatim yapilmalidir.

6) Staj Raporlar:1 Ne Zaman Teslim Edilmelidir?

Yaz doneminde yapilan stajlarin raporlari, yeni 6gretim yili basladiktan sonra 1 ay i¢inde
Boliim Staj Komisyonuna teslim edilmelidir. Giiz ve bahar donemlerinde yapilan stajlarda bu
stire staj bitis tarthinden itibaren 15 gilindiir.

7) Staj Raporu Zamaminda Teslim Edilmez ise Yaptirnnn Nedir? Mazereti Olan
Ogrenciler Ne Yapmahdir?

Staj raporlar1 belirtilen zamanlarda teslim edilmedigi takdirde gegersiz sayilir. Ogrenci tiim staj
prosediiriinii yeniden yerine getirmek durumundadir. Ayrica disiplin hiikiimleri saklidir. Staj
raporlarini siiresinde teslim etmeyen Ogrenciler gegerli mazeretleri oldugu takdirde, staj
raporlarint mazeret dilekgesi ile Boliim Staj Komisyonuna teslim etmelidirler. Mazeretleri
Komisyonca uygun goriilen 6gencilerin staj raporlar1 degerlendirilmeye alinacaktir.

8) Staj Raporu ile Birlikte Teslim Edilmesi Gereken Diger Belgeler Nelerdir? Bu Belgeleri
Teslim Etmemenin Yaptirim Nedir?

Staj raporu ile birlikte staj sozlesmesi, ek-1, ek-2, ek-3 ve ¢alisma takvimi belgelerinin 1slak
imzal1 halleri de teslim edilmelidir. S6z konusu belgelerin 1slak imzal1 orijinal halleri teslim
edilmedigi takdirde staj gegersiz sayilacaktir. Disiplin hiikiimleri bu durum icin de sakhdir.
Ayrica Ogrenciler staj bitig tarihindeki gilincel transkriptlerini de yaz okulunda ders alip
almadiklarinin kontrolii i¢in getirmelidirler.



9) Staj Raporlarinin Degerlendirilme Siireci Nasil Islemektedir?

a. Siresinde teslim edilen staj raporlar1 15 giinlik siire iginde Komisyon tarafindan
degerlendirilir.

b. Degerlendirme sonuglar1 Isletme Miihendisligi Boliimiine ait ilan panolar ile internet
sitesinde ilan edilir.

c. Ilan tarihinden itibaren 15 giinliik diizeltme siireci baslar.

d. Staj1 reddedilen 6grenciler 15 gilin iginde raporlarin1 degerlendirmis olan ve ilan edilen
tabloda isimlerine yer verilen hocalarmin yanina giderek ret nedenini 6grenmeli, gerekli
diizeltmeleri yapmali ve diizeltilmis staj raporlarini tekrar ayni hocasina teslim etmelidir. Tiim
islemler s6z konusu 15 giin i¢ginde tamamlanmalidir.

e. Diizeltilen staj raporlar1 15 giin i¢cinde degerlendirilerek sonuglar ayni sekilde ilan edilir.
10) Uzaklastirma Alan veya Kayit Donduran Ogenciler Bu Tarihlerde Staj Yapabilir mi?
Hayir

11) Staj Yapilacak Firma Ucret Odemeyi Reddettigi Takdirde Staj Yapilabilir mi?

Ucret ddenmemesi staj yapimasima engel degildir. Detayli bilgi Merkezi Staj Biriminden
alinabilir.

12) Ogrenciler Cahsmakta Olduklar1 Firmada Staj Yapabilirler mi?

Normal staj prosediirl izlenerek staj bagvurusu yapilmalidir. Staj yapilacak firma ad1 olarak da
caligmakta olduklari firmanin admi belirttikleri takdirde, 6grenciler calismakta olduklari
firmada staj yapabilirler. Ancak yapilan c¢aligmalar ge¢mise doniik olarak staj yerine
saydirilamazlar. Primlerin ¢akigmasi ile ilgili bilgi Merkezi Staj Biriminden alinabilir. Ayrica
caligmakta olduklar1 firmanin Uretim (teknik) veya yonetim staji igin gerekli kriterleri tagiyor
olmasi aranmaktadir.

13) Ogrenciler Yurtdisinda Staj Yapabilir mi?

Yurtdisinda yapilacak staj prosediiriiniin yurticinde yapilan stajlardan higbir farkli
bulunmamaktadir.

14) Uretim (Teknik) ve Yonetim Stajlar1 Aym Firmada Yapilabilir mi?
Uretim (teknik) ve yonetim stajlar1 ayn1 firmada yapilamaz.

15) Uretim (Teknik) Staji Tamamlandiktan Sonra Yonetim Staji En Erken Ne Zaman
Yapilabilir? Bir Dénemde Iki Staj Arka Arkaya Yapilabilir mi?

Ogrenciler yonetim staji yapabilmek igin Portala en erken tretim (teknik) stajina dair raporlari
Komisyon tarafindan onaylandiktan sonra bagvuruda bulunabilirler. 15 giinliik bekleme siiresi
nedeniyle iki staj arasinda en az 15 giinliik bir siire bulunacaktir. Uretim (teknik) staji
onaylanmadan Once Portalda yapilan yonetim staji bagvurulari Komisyonca reddedilir. Ayrica
giiz ve bahar donemlerinde 2 staj arka arkaya yapilamaz.



16) Final Sinavi Tarihlerinin Belli Olmamasinin Staj Giinlerinin Se¢ciminde Etkisi Var
midir?

Yukarida belirtildigi  ilizere Ogrenciler final smavlarmin oldugu tarihlerde staj
yapamamaktadirlar. Final tarihlerinin 6nceden belli olmamasinin bu hususta bir etkisi
bulunmamaktadir. Belirsizlige ragmen islem yapan 6grenci riski lizerine almaktadir.

17) Cap Yapan Ogrenciler I¢cin Zorunlu Stajlar Nelerdir?

Cap ogrencileri kendi boliimlerinde zorunlu stajlarma yerine getirdikleri takdirde Isletme
Miihendisligi Boliimiinde yalnizca yonetim staji yapmalidirlar.

18) Stajin Zorunlu Olduguna Dair Yazi1 Nereden Alinabilir?
Maslak Kampiisii’nde bulunan 6grenci iglerinden alinabilmektedir.

19) Staj Raporu ve Ek Belgelerde Yer Alan Imza Yerleri Kimler Tarafindan
Imzalanmahdir?

Bu konuda staj yapilan firmaya danigilarak imzalanacak belgelerin niteliklerine gére imza
yetkilisi personel tarafindan kaselenip imzalanmasi saglanmalidir.

20) Staj Raporunun Her Sayfasinda Kase ve imza Bulunmah midir?

Belgelerde baz1 yerlerde kase-imza, bazi yerlerde ise yalnizca imza ibareleri bulunmaktadir.
Yalnizca kase ve imza ibaresi bulunan sayfalar kaselenip imzalanmalidir.

21) Mezuniyet I¢in Yalmzca Zorunlu Staji Kalanlar Ne Zaman Mezun Olabilirler?

Ogrenciler zorunlu stajlarin1 tamamladiktan sonra Maslak’ta bulunan &grenci islerine
basvurarak mezuniyet islemlerini her zaman baglatabilirler.



