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AMAC

Bu prosediiriin amaci, Ozyegin Universitesi Miihendislik Fakiiltesi 6grencilerinin yapacaklari
stajlarda ve bu stajlarin degerlendirmelerinde uyulmasi gereken kurallari belirlemektir.

KAPSAM

Bu prosediir Ozyegin Universitesinin Miihendislik Fakiiltesi 6grencilerini, akademik personelini
ve staj surecinin yuratilmesinden sorumlu birim ve kisileri kapsamaktadir.

YURURLUK

Bu prosediir yayimlandigi tarihte ylrirlige girer. Gerekli gériilen durumlarda gézden gegirilir ve
glncellenir. En son ve gecerli sirim sistemdekidir. Bu sebeple yazdirilarak kullaniimasi
Onerilmez. Yazili olarak kullanilma durumunda, tarihin gecerliligini sistemden kontrol etmek
kullanicinin sorumlulugundadir.

KISALTMALAR
OzU : Ozyegin Universitesi
DAYANAK

Bu prosediir, 28091 sayili Resmi Gazete’de yayinlanmis olan Ozyegin Universitesi Lisans Egitim -
Ogretim Yonetmeligi'ne, 2011/10 nolu Senato kararinda belirtilen Mihendislik Fakdltesi
Mezuniyet Kosullarina ve 01.10.2008 tarihinde yirtrlige giren 5510 sayil Kanunun 5. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

SORUMLULUKLAR

Bu prosediir kapsaminda o6grencilerin staj yapacaklari sirketin belirlenmesinden staj dersinin
sonunda degerlendirmelerine kadar gecen sirec icerisinde sorumluluk dagilimi su sekildedir:

1. Ogrenciler: Gerekli bildirimleri yapmak, onaylari almak, siireci takip etmek ve prosediir
kapsamindaki tiim kurallara uymak.

2. BoOlim Sekreterligi: Prosediirde belirtildigi sekilde evraklarin diizenlenmesi, gerekli onaylarin
takibi, SGK islemleri icin insan Kaynaklari Direktorligii’ne bildirimlerin yapilmasi, gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve prosediir kapsamindaki diger tiim kurallara uygun sekilde
sirecin yiritilmesini saglamak.



3. insan Kaynaklari Direktorliigii: SGK islemlerinin yapilmasi, gerekli bilgilerin kayit altina
alinmasi ve diger ilgili tim islemlerin prosedire uygun sekilde yiritilmesini saglamak.

4. Staj Koordinatorleri: Yapilan staji prosedirde belirtilen prensipler g¢ergevesinde
degerlendirmek ve gerekli onaylari vermek

OzU STAJ CESITLERI

1. Zorunlu staj: Miuhendislik Fakultesi akademik programlarindan herhangi birisinin basariyla
bitirilmesi icin yapilmasi zorunlu olan staj

2. Kredisiz (istege bagh) staj: Ogrencilerin zorunlu stajlar haricinde istege bagh olarak yaptiklari

staj (SGK primi liniversitemiz tarafindan 6denmemektedir)

TEMEL PRENSIPLER

1.

Ozyegin Universitesi Mihendislik Fakiiltesi lisans programlarinda yer alan zorunlu staj
derslerinin oncelikli amaci, 6grencilerin kendi programlariyla ilgili mihendislik ve teknoloji
temelli faaliyet gosteren sirketlerde pratik, teknolojik, insan iliskileri ve sirket isleyisi
konularinda tecriibe kazanmalaridir. Staj yapilan sirketlerin kadrolarinda mihendis
barindirmalari ve miihendislik temelli projeler yapiyor olmalari gerekmektedir. Bu prosediire
ek olarak; 6grencinin, kayitli oldugu programa ve yapacagi staj dersi koduna gore belirlenmis
ek kosullar icin ilgili programin staj prosedirini de takip etmesi gerekir.

Ogrenciler zorunlu staj derslerini alabilmek icin kendi programlarinin belirledigi gerekli 6n
kosullari tamamlamak zorundadirlar. Zorunlu staj derslerini basariyla tamamlayamayan
ogrenciler mezun olamazlar.

Ozyegin Universitesi Miihendislik Fakiiltesi’nin herhangi bir programindan basariyla mezun
olabilmek icin 6grenciler 40 is glinl staj yapmahdirlar. 40 is glini staji tamamlayan 6grenci 6
(AKTS) alir.

Ogrenciler 40 is ginliik staj yikiumliltklerini farkli kuruluslarda tamamlayabilir. Yapilan
stajlar 20 is guinlik bloklar halinde iki ayri staj dersi olarak kredilendirilebilir veya 40 glinliik
staj tek seferde tamamlanabilir. (EndUstri Mihendisligi bolimi 6grencileri mutlaka iki ayri
staj dersi olarak tamamlamalidir.)

Zorunlu staj dersleri icin ilgili yonetmelige uygun olarak basarili/basarisiz notlarindan biri
verilir.

Zorunlu staj yapan 6grenciler icin (40 is giini icin) Sosyal Givenlik primini Ozyegin
Universitesi 6der.

Zorunlu stajlar akademik takvimde aciklanan sekilde bahar déneminin sona ermesinden,
bunu takip eden gliz déneminin baslangicina kadar olan dénemde yapilmalidir. Ne var ki
ogrenciler ders programlarinin kendilerine haftada en az ii¢ tam giin staj yapabilmeleri igin
serbestlik vermesi sarti ve staj koordinatoriiniin onayi ile gliz ve/veya bahar dénemlerinde
staj calismasi yapabilirler.

Staj koordinatériiniin onayi ile 6grencilerin, Universitenin arastirma laboratuvarlarinda
yapacaklari, stre ve kapsam kosullarini saglayan c¢alismalar zorunlu staj olarak kabul
edilebilir.



YONTEM

1. Zorunlu (Kredili) Stajlar igin Siireg

Asagida tanimlanan siire¢ 40 is glinlik zorunlu staj yukimluliginin yerine getirilmesi
amaciyla yapilan her staj dénemi igin tekrarlanacaktir.

Stajin 6n kogsullari

Muhendislik 6grencilerinin zorunlu staj yapabilmek igin SEC 201 dersini basariyla
tamamlamasi gerekir.

Staj derslerine kayit

Kayith oldugunuz programin mezuniyet yikumliliklerinde yer alan zorunlu staj
derslerine ders kayit siireleri igerisinde SIS Uizerinden kayit olmaniz gerekir.

Glz donemi derslerin baslama tarihine kadar zorunlu staj yapmak isteyen
Ogrencilerimizin, Yaz donemi ders kayit sureleri iginde,

Guz dénemi icerisinde (haftada en az lc¢ tam giin boslugu sartini saglayarak) zorunlu staj
yapmak isteyen ogrencilerimizin, Gliz donemi ders kayit siireleri icinde,

Bahar donemi derslerin baslama tarihine kadar -ara tatil de- zorunlu staj yapmak isteyen
o0grencilerimizin, Bahar donemi ders kayit sireleri icinde,

Bahar donemi icerisinde (haftada en az li¢ tam glin boslugu sartini saglayarak) zorunlu
staj yapmak isteyen 6grencilerimizin, Bahar donemi ders kayit siireleri icinde,

SIS Uzerinden kayitlarini kendilerinin yapmalari gerekmektedir. Ders kaydi bulunmayan
ogrencilerin staj raporlari degerlendirilmeye alinmayacaktir.

Staj yapilacak sirketin, staj koordinatorii tarafindan onaylanmasi

Muihendislik 6grencilerinin, staj yapacaklari sirketten kabul aldiktan sonra, sirkette
O0grencinin stajini degerlendirecek miihendis tarafindan doldurulan “zorunlu staj
bilgilendirme formu” (EK1) 6grenciye verilir ve 6grencinin bu formla staj koordinatériine
basvurarak sirketin uygunlugunu onaylatmasi gerekmektedir (IE 6grencileri harig).
Endistri Mihendisligi 6grencileri “zorunlu staj bilgilendirme formlarini” akademik
danismanlarina onaylatabilirler. Onay alindiktan sonra oOgrenciler, gerekli belgelerini
Bolim Sekreterligine teslim ederler.

Staj icin gerekli belgeler
Staj ile ilgili gerekli islemler icin Bolim Sekreterligine basvurulur.

Staj yapilan sirket talep ettigi takdirde ogrenciler, Sosyal Givenlik primini Ozyegin
Universitesi'nin 6deyecegini gdsteren yaziyi Boliim Sekreterliginden alir.

Staj baslamadan en geg bir hafta dnce Boliim Sekreterligine iletilmesi gereken
evraklar:

Staj basvuru evrak kontrol listesi
Staj bilgilendirme formu
Tesvik Formu

Nufus ciizdan fotokopisi



ikametgah (e-devletten barkodlu olarak alinabilir)
SGK Beyan ve Taahhiitnamesi
E-Devletten alinacak mistehaklik sorgulama ekrani giktisi

Ogrenci belgesi (e-devletten barkodlu olarak alinabilir)

Staj bitis tarihi ile ilgili bir degisiklik olmasi durumunda, 6grenci Boliim Sekreterligine bilgi
vermekle yiikiimliidiir.

insan Kaynaklari tarafindan bilgi girisi ve raporlama

SGK islemleri insan Kaynaklari tarafindan Staj baslamadan bir giin énce yapilir. SGK ise
giris bildirgesi Stajin basladigi glin e-posta ile 6grenciye gdnderilir.

Staj calismasi

Ogrenciler staj siiresince yaptig calismalari kaydedecekleri bir Staj Raporu hazirlarlar.
Hazirlanacak raporun formati 6grencilere tniversite tarafindan temin edilir ve 6grencinin
kayith oldugu programa gore degisebilir. Staj Raporu giinlik ¢galismalarin kaydedildigi bir
Calisma Ozeti ile Genel Rapor kisimlarindan olusur. Calisma Ozeti kisminda égrenciler her
gin icin ne yaptiklarini kisaca 6zetlerler. Staj sliresince yapilan islerin detayl anlatimi,
teorik ve pratik agiklamalar Genel Rapor kisminda yazilir. Herhangi bir kullanim
kilavuzunun veya kitabin/veri foytntn/belirtim kagitlarinin 6zeti Staj Raporu yaziminda
kullanilmamalidir.

Staj Raporunun Calisma Ozeti kisminin staj esnasinda giinliik olarak yazilmasi tavsiye
edilir. Genel Rapor daha sonra yazilabilir.

Staj Raporunun Calisma Ozeti kismi 8grencinin stajini degerlendiren miihendis tarafindan
onaylanmali, imzalanmali ve kaselenmelidir.

Staj yapacak Ogrencilerin Universiteye teslim ettikleri Zorunlu Staj Bilgilendirme
Formunda belirtilen, staj stresince 6grencinin ¢alismalarini degerlendirecek mihendis
tarafindan Staj Degerlendirme Formunun (EK2) doldurmasi ve staj tamamlandiktan sonra
kapagl imza ve mihirle kapatiimis zarf icinde 6grenciye teslim edilmesi veya Bolim
Sekreterligine e-posta ile gonderilmesi gerekir. Staj Degerlendirme Formundaki Staj
Baslangic ve Bitis tarihleri ile Staj Bilgilendirme Formu lzerindeki baslangi¢c ve bitis
tarihleri ayni olmahdir.

Staj Raporunun yazilmasi ve teslimi

Staj yapan ogrenciler Bolimlerinin belirledigi formata uygun olarak staj raporlarini
yazarlar ve bu raporlari akademik takvimdeki ders ekleme birakma tarihinin son giiniine
kadar, staji yaptiklari yerden aldiklari kapagi imza ve muhdarle kapatilmis zarf icindeki Staj
Degerlendirme Formu (EK 2) ile birlikte Bolim Sekreterligine teslim ederler. Staj Raporu
ingilizce olarak yazilir. Raporu zamaninda teslim edilmeyen staj basarisiz sayilir. Mezun
olmak i¢in sadece staj raporunun degerlendirilmesini bekleyen 6grencilerin raporlarini
belirtilen siirenin 6ncesinde Boliim sekreterlerine teslim etmeleri daha yerinde
olacaktir.

Staj Raporunun degerlendirilmesi ve zorunlu staj dersinin kredilendirilmesi

Zorunlu staj dersleri basarili/basarisiz olarak degerlendirilir. Kayith oldugunuz staj
dersi/dersleri, staj raporunuz degerlendirildikten sonra notlandirilacaktir. Raporlar, son



teslim tarihlerinden en ge¢ 8 hafta icerisinde staj koordinatorlerinin koordinasyonu
¢ercevesinde tarafindan degerlendirilir. Raporu basarisiz olarak degerlendirilen
ogrenciler danismanlardan gelen geribildirim dogrultusunda ilan edilen siire iginde
raporlarini diizeltmek ve/veya yeniden yazmak ve ilgili yerler kaseli ve imzali olarak teslim
etmek zorundadirlar. Revize edilmis raporlar yeniden basarisiz bulunursa 6grenci
basarisiz olarak degerlendirilir ve stajin tekrar edilmesi gerekir. Basarili olan stajin kredisi
bu degerlendirme sonunda 6grencinin not dokiimiine yansir. Raporlarin degerlendirme
sonuglarinin staj koordinatori tarafindan degerlendirme donemi sonunda (8 hafta)
Bolim Sekreterligine iletilmesi gerekir.

2. Kredisiz (istege bagh stajlar) icin Siireg

istege bagl staj yapmak isteyen 6grencilerin (iniversitenin Profesyonel Gelisim Ekibine
basvurmalari gerekir. Kredisiz (istege baglh) yapilan stajlar igin herhangi bir kredilendirme
yapilmaz. Transkriptte gosterilmez. Ogrencinin SGK primi Universitemiz tarafindan
6denmez.

YAZ STAJLARI BOYUNCA YURTTA KALMA TALEBi VE ONAYI

Yaz staji boyunca yurtta kalmak isteyen 6grenciler sirketten almis olduklari staj yapilacak tarihleri
de iceren Staj Kabul Yazis’'ni Yurt Midurligi’'ne iletmelidirler. Bu yaziyla birlikte kalmak
istedikleri yurt ve oda detaylarini belirterek Yurt Midirligi’nden gelen onayi takiben bedeli
karsihg yurtta konaklayabilirler.

HUKUM BULUNMAYAN MADDELER

Bu prosediirde hiikiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat hikiimleri, YOK, Senato,
Universite Yénetim Kurulu ve ilgili Fakiilte Kurulu kararlari uygulanir.



