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L. Stajin Amaci:

Bu yénergenin amaci; Universitemizin miihendislik fakiiltesindeki lisans egitimi alan 6grencilerinin
pratik bilgi ve becerilerini arttirmak amaciyla yapilan ve egitim-6gretim programinin zorunlu bir pargasi
olan staj faaliyetlerine iliskin usul ve esaslarin diizenlenmesidir. Stajin amaci, 6grencilerin, 6grenim
gordiikleri programlar ile ilgili is alanlarini tanimalarini, is yerlerindeki uygulamalar1 6grenmelerini,
egitim ve ogretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmalarini saglamaktir.

I1. Organizasyon:

Fakiilte Staj Komisyonu (FSK) Bolim Staj Komisyonlarin1 (BSK) denetleyerek Boliimlerin staj
uygulamalarinin paralelligi ve koordinasyonunu saglar. FSK ayni zamanda dokiimantasyon ve kurallarin
belirlenmesinden de sorumludur. FSK, dekan tarafindan belirlenen bir bagkan ve boliim staj komisyonu
baskanlarindan olusur. Her boliim kendi staj komisyonunu olusturur ve stajin igerigini, kistaslarim,
gerekliliklerini belirler, staj raporunun sablonunu hazirlar. Staj gereksinimlerinin miimkiin mertebe
boliimler arasinda ortak olmasi esas alinir. Her boliimde 6grencilerin staj ¢alismalari Boliim Staj
Komisyonu tarafindan yiiriitiiliir.

— Ogrenci
isleri
Fak(lte Staj Komisyonu (FSK) Staj
- - O Yapilacak

B51am Staj Komisyonlar (BSK) RN - Kurum

Sekil 1: Organizasyon semasi yukarida verildigi gibidir. Detayli bilgi Gorevler kisminda yer almaktadir.




I11.

Birimlerin Gorevleri:

Bu boliimde FSK ve BSK’nin baz1 gorevleri listelenmistir. Zaman agimina ugrayan gorevler listeden

¢ikarilabilir.

Iv.

1.

Fakiilte Staj Komisyonunun bazi gorevleri sunlardir:

* Stajlarin bu yonergeye uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,
* Staj uygulamasi ile ilgili genel kurallar belirlemek,

* Staj i¢in gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak,

* Staj ile ilgili sorunlara ¢oziim bulmak.

Boliim Staj Komisyonunun bazi gorevleri sunlardir:

* Staj caligmasi ile ilgili 6n hazirliklart yapmak,

* Her yillmn en ge¢ SUBAT ay1 sonuna kadar yapilacak tanitimlarla veya seminerlerle
Ogrencileri staj islemleri konusunda bilgilendirmek,

* Staj kuruluslarinin egitim programina uygunlugunu dogrulamak,

* Bolime ait staj kontenjani olmasi durumunda, yapilan basvurulari degerlendirerek
Ogrencilerin staj yerlerine dagilim listesini belirlemek,

* Gerekli durumlarda &grencileri staj yerlerinde denetlemek,

» Ogrencilerin staj dosyalarini incelemek, degerlendirmek, ve notlandirmak,

* Staj raporlariin boliim i¢indeki akademisyenlere dagilimini yapmak,

* Boliim staj raporu degerlendirme kriterlerini belirlemek.

Stajla ilgili Belgeler:
Staj Bagvuru/Kabul Formu: Ogrenci tarafindan doldurulan ve staj yapmak istedigi isletme
ile stajin baglama ve bitis tarihlerini gosteren dilekcelerdir (bdliimler i¢in ortak bir belge).
Staj Degerlendirme Formu: Is yeri staj sorumlusu tarafindan doldurulan, staj siiresince
yapilan caligsmalar belirli dlgiitlere gore degerlendiren ve 6grencinin basarili olup olmadigini
belirten kapali zarfta bulunmasi gereken yazili belgedir.
Staj Raporu: Her 6grenci staj ¢alismalari hakkinda BSK tarafindan belirlenecek formata
uygun olarak diizenleyecegi bir raporu BSK ya teslim etmelidir.
Ders Bilgi Formu: Her BSK’nin her iki zorunlu staj i¢in programa 6zel 6grenme ¢iktilarini,
ders kazanimlarinin degerlendirme Olceklerini  gosteren Ders Bilgi Formu (CIF)
incelenmelidir.
Boliim Staj Esaslari: Her BSK’nin, kendine 6zgii staj uygulamalarinin ayrintilarini igeren
bir boliim staj esaslar1 hazirlamasi gerekmektedir. Bu yonergenin asagidaki bilgileri icermesi
onemlidir:

a. Stajin tanimi (hangi igerikte bir stajin beklenmekte oldugu),

b. Stajin amaci ve stajyerden beklentiler,

c. Uygun staj yerleri i¢in On goriilen kriterler, (ne tiir 6zelliklere ve kistaslara sahip bir

isletme olmas1 hususunda agiklama),
d. Stajyer 6grencinin gorev ve sorumluluklari,
e. Staj icin bagvuru ve staj yeri belirleme,



V.

f. Staj belgelerinin icerigi, formati, onaylanma sartlar1 ve bdliimler arasi ortak teslim
siiresi,

g. Stajla ilgili is yeri tarafindan yapilan degerlendirme ve degerlendirme sonuglarinin
boliime iletilmesi,

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

Ogrenciler, BSK tarafindan uygun gériilen yurt i¢i veya yurt disinda, kamu veya dzel sektore
ait igletmelerde staj yapabilirler. Ogrencinin staja baslamadan once staj bagvuru formunu
eksiksiz tamamlamasi gerekmektedir. Higbir 6grenci kendi girisimiyle buldugu isletmede
BSK’nin onay1 olmadan yaptig1 staji zorunlu staj ders yiikiine saydiramaz. Staj yeri bulma
sorumlulugu 6grenciye aittir.

Staj Dosyasi: Staj yapmasi gereken o0grenciler; staj yapilacak kurum ve boliim onayu ile staj
bagvuru/kabul formunu, ilgili birime staja baslama tarihinden en az 10 giin 6nce teslim
ederler. Stajin tamamlanmasinin ardindan staj dosyasi ilgili BSK’ya teslim edilmelidir. Staj
dosyasinda bulunmasi gereken belgeler asagidaki belirtilmistir.

Staj Bagvuru/Kabul onay formunun bir kopyasi,

o

b. Staj degerlendirme formunun orijinali,
c. Orijinal (imzali) staj raporu,
d. Boliimiin gerekli gordiigii diger belgeler.

Staj Siireci:

Staj siireci agsagida belirtildigi gibi ii¢ ana sathadan olugmaktadir.

1.

Staj Oncesi:
a. Staj kurulusunun bulunmasi, staj tercihlerinin belirlenmesi.
i. Staj bagvuru ve Kabul formu Formunun doldurulmasi.

ii. BSK onay1.

iii. Staj yapilacak kurulusun onay1.

iv. Formun insan kaynaklari departmanma teslim edilmesi (sigorta baslangici
yapilabilmesi i¢in bu adimin staj baslangi¢ tarihinden en gec¢ bir hafta once
tamamlanmasi gerekmektedir.)

v. Kapali zarfta muhafaza edilmis staj degerlendirme formunun alinmasi.

Staj Sirasinda:

a. Kapali zarfta teslim edilen staj bagvuru formunun is yeri sorumlusuna teslimi.

b. Staj sonunda bu formun yine kapali zarfta alinip 6grenci islerine teslimi.
Staj Sonrasi:

a. Staj raporunun yazimi, staj dosyasinin hazirlanmasi ve BSK’nin belirleyecegi tarihe
kadar teslim edilmesi.

b. Bolim Staj Komisyonunun talep etmesi durumunda poster veya sunum hazirlanmasi
sunulmasi.



VI. Staj Zamani:

Stajin egitim 6gretimin yapilmadigi zamanlarda yapilmasi zorunludur. Sekiz yartyili doldurmus
ogrenciler BSK onayi ile yil icerisinde de staj yapabilirler. Her biri kesintisiz en az 20 is giinii olarak iki
defa yapilmasi gerekmektedir. Staj ylikiimliiligii 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 yaptiklar: staji, iigiincii snif zorunlu staj dersi yiikiine
sayabilmeleri i¢in miithendislik fakiiltesinde en az dort yar1 yil egitim gérmiis olmalar1 gerekir. Diizensiz
-irregular- durumdaki ogrenciler igin bu siire BSK onayiyla ii¢ yarryila indirilebilir. Ogrencilerin
yaptiklar staji, dordiincii sinif zorunlu staj dersi yiikiine sayabilmeleri i¢in mithendislik fakiiltesine en az
alt1 yar1 y1l egitim gérmiis olmalar1 gerekir. Bu siire BSK onayi ile bes yariyila indirilebilir. Staj siiresince
Ogrenciler iiniversite disiplin yonetmeligine tabiidirler. BSK’nin onay1 dahilinde yaz okulu boyunca
haftada minimum dort is giinii olacak sekilde staj yapilabilir

VII. Staj Uygulamasi:

Staj yapacak dgrenci, bagvuru dokiimanlarimi temin etmekle yiikiimliidiir. Ogrenci; staj raporuna, staj
siiresince calistigi birimlerle ilgili konulari, incelemeleri, pratik calismalar 6zet halinde yazar . Ogrenci
staja bagladig1 giin, fakiilte tarafindan hazirlanmis ve onaylanmig olan “staj degerlendirme formu” zarfini,
staj yaptig1 isletmenin staj sorumlusuna teslim eder. Staj sonunda, bu mektup staj sorumlusunun onay1 da
olmak kayd ile is yeri tarafindan her boliimiin stajdan sorumlu 6gretim gorevlisine gonderilir. Her
ogrenci staj dosyasmi hazirlamakla ve BSK’ya teslim etmekle sorumludur. Ogrenci staji takip eden ilk
yart yilda ilgili staj dersine kayit olmak ve {iniversitenin akademik takviminde belirtilen derslerin baslama
giinilinii takip eden ikinci haftanin sonuna kadar staj dosyasini teslim etmek zorundadir.

Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizliligi gerektiren konularda baskalarma bilgi veremez; sendikal
etkinliklere katilamaz. Staj siiresince 6grenci ile isletme arasinda yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak staj
kosullari, izin, taraflarin gérev ve sorumluluklari, 6denecek iicret ve gerekli goriilen diger hususlari da
iceren bir sdzlesme imzalanabilir. Isletme ile 6grenci arasinda dogabilecek ihtilaflarda, MEF Universitesi
taraf gosterilemez. Ogrenciler staj siiresince Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
hiikiimlerine; staj yaptig1 kurumun ¢alisma ilkelerine, is kosullari, disiplin ve 6331 sayili Is Saghg ve
Giivenligi Kanununda belirtilen is giivenligine iliskin kurallara ve yasal diizenlemelere uymak zorundadir.
Ogrencinin is yerinde calisma diizenini veya kurallarmi bozmasi veya is yerine maddi/manevi zarar
vermesi halinde, is yerinin istegi ile staj sonlandirilarak gecersiz sayilir. Disipline aykir1 hareketlerinden
dolay1, kurum tarafindan stajlarina son verilen veya stajlarini tamamlamis olmalarina kargin is yerinden
“yetersiz/basarisiz” sicil alan 6grencilerin stajlar1 gegersiz sayilir.

VIII. Sigorta:



5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nun 5. maddesi (b) bendi
uyarinca “yiiksek ogrenimleri sirasinda zorunlu staja tabi tutulacak Ogrenciler hakkinda is kazasi ve
meslek hastalig1 sigortas1” uygulanir ve ayni yasanin 87. maddesinin birinci fikrasi (e) bendi uyarinca
ogrencilerin staj siiresince is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortast MEF Universitesi tarafindan ddenecektir.
Staj yeri ve staj tarihleri belli olan 6grenciler, staj bagvuru/kabul formu ve niifus ciizdani fotokopilerinin
Ogrenci islerine iletilmesini saglamak ve SGK primlerinin yatirilip yatirilmadigini takip etmek
durumundadirlar. Universitenin Insan Kaynaklari tarafindan sigorta girisi yapilmali ve Sigortal Ise Giris
Bildirgesi alinmadan staja baglanmamalidir. Eger staj tarihlerinde degisiklik olursa, staja yasal ve zorunlu
nedenlerden dolay1 gidilemezse veya staja basladiktan sonra staj yasal ve zorunlu nedenlerden dolay1
yarim birakilirsa, bu durumun vakit gecirilmeden BSK ya bildirilmesi gerekir. BSK eger staji gecersiz
sayarsa, 0grenci yarim kalan veya tamamlanmayan staji tekrar yapmak durumunda kalir. Eger staj yeri
degisirse yeni staj bagvuru siireci baglatilmasi gerekir.

IX. Goniillii Stajlar:

MEF Universitesi Profesyonel Gelisim Koordinatorliigii ve Mali Isler ve insan Kaynaklari Direktdrliigii
isbirligi ile yapilan, ve MEF Universitesi Rektorliigii tarafindan onaylanan galisma sonucunda, zorunlu
olmayan stajlarin okul tarafindan sigortalanmasi miimkiin oldugu kararlastirilmastir.

Bu durumda 6grenciler asagidaki prosediirii izleyecektir:

1. Ogrenciler zorunlu olmayan stajlar igin olusturulmus yeni basvuru formunu (bdlim web
sayfalarindan temin edilebilir) boliimleri ve/veya fakiiltelerinin onayina sunacaktir. Boliim /
fakiilte tarafindan uygun bulunmayan staj bagvurulari kabul edilmeyecektir.

2. Ogrenciler goniillii stajlarini ilgili boliimlerin ydnlendirmesi neticesinde gergeklestirebilirler.

3. Ogrenciler, staj baslangicindan en erken 30, en ge¢ 7 giin dnce, Mali Isler ve IK Direktorliigii'ne
onayli yeni form ve bagis dekontu ile basvuru yapacaktir. Bagvurular okul tarafindan
degerlendirilecek ve uygun bulunursa sigortalanacaktir.

X. Staj Tekrari ve Sigortalama:

Doénem sonunda F notu taktir edilen 6grencilerin staji tekrar etmeleri gerekir. Staj tekrarlar
dolayist ile olusan sigorta masraflarinin okul tarafindan karsilanmaz (Zorunlu iki staj 6demesi disinda
sigorta masraflar1 karsilanmaz). Ogrenci kendi imkanlari ile yaptig1 stajin raporunu yazarak, ilgili dersi de
sistemden almasi kosulu ile staj1 dersini tekrar edebilir.

XI. Staj Degerlendirme:

Staj sonucu harf notu verilerek degerlendirilecektir. Bu harf notlar1 asagida belirtilen bilgiler 1s181nda
belirlenecektir:

1. Staj Raporu.
2. Staj Degerlendirme formu.



3. BSK’nin gerekli gormesi durumunda s6zlii sunumlar.

Staj dosyasi icindeki belgeler dahilinde BSK, degerlendirmelerde bulunur, ilgili yariyilin son not
teslim tarihine kadar karara varir. BSK gerekli gordiigii durumlarda 6grencileri s6zIii sinava tabi tutabilir.
Stajin1 yapmayan veya basari ile tamamlamayan 6grencilere lisans mezuniyetleriyle ilgili belge verilmez.
Sekizinci yartyili bitirdigi halde stajdan basarisiz olmus veya eksik staji olan dgrenciler, diger derslere
devam zorunluluklar1 da g6z Oniine alinarak, BSK onayi ile 9. ve daha {ist yariyillarda 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 Yénetmeligi cercevesinde sorusturma acilir. Stajla ilgili her tiirlii belge, staj
degerlendirme toplantisindan sonra arsivde saklanmak tizere BSK ya teslim edilir.

XII. Staj Ge¢me sartlar: ve Notlama:

Staj dersinden gegme sartlar1 asagidaki gibi belirlenmistir:
1. Stajin yapildigini kanitlayan belgelerin tamaminin eksiksiz teslimi.
2. Staj raporunun teslimi. Staj raporu i¢inde biitiin alt basliklar i¢in makul sekilde agiklamalarin
yer almas1 gerekmektedir.

Birinci gereksinim saglandigi ikinci durumun eksikligi veya yetersizligi durumunda 6. hafta
sonuna kadar raporlarin diizeltilmesi i¢in geri bildirimde bulunulur. Diizeltme sonrasi yapilacak olan
degerlendirmede boliimler 100 iizerinden olacak puanlamada 20 puan diisiiriilerek tekrar yapilir.
Ikinci degerlendirme neticesi olarak raporun eksiklerinin tamamlanmamas1 durumunda 6grenci dersi
tekrar etmek zorunda kalir.

Fakiilte bazinda kodlar1 200 ve 300 olan staj dersleri i¢in taban not C olarak belirlenmistir.
XIII. Diger konular:

1. Erasmus ve 3+2 programlar sebebiyle giiz doneminde staj dersine kayit olamayan 6grenciler,
staj raporunu gliz doneminde staj yonergesinde belirtilen tarihe kadar teslim etmeleri
durumunda staj notu giiz déneminde takdir edilir ve 6grenci iglerine resmi yaziyla bildirilir.

2. lzin verilen maksimum kredi sayisma ulastiklarindan dolay1 staj dersini alamayan
Ogrencilerin staj raporunu giiz doneminde staj yOnergesinde belirtilen tarihe kadar teslim
etmeleri durumunda staj notu giiz doneminde takdir edilir, ders notu dersi aldig1 donem not
cizelgesine islenir.

3. Ogrencinin staj raporunu giiz déneminde teslim edememesi durumunda raporun bahar
doneminde kabul edilip edilmemesine BSK karar verir.

4. Ogrencinin Cift Ana Dal (CAP) yaptigi durumlarda CAP yaptigi boliimlerin onayi ile tek
(yaptig1) staji farkli staj raporlart hazirlama yoluyla her iki bdliime teslim ederek staj
ylikiimliiliiklerini yerine getirebilirler.

5. Buyonerge Mithendislik fakiilte kurulunun kabul ettigi tarihte yiiriirliige girer.

6. Bu yonergeyi Miihendislik Fakiiltesi Dekan1 yiiriitiir.



