_ ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI
MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
STAJ YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak

Amac

MADDE 1- (1) istanbul Medeniyet Universitesi Mithendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi 6grencileri, gerekli olan bsliimlerde mithendislik diplomasima hak kazanabilmek icin
ders ve laboratuvar ¢aligmalarm tamamlamanim yani sira, meslegin uygulanmasinda beceri
kazandiric1 staj ¢alismasi yaparlar. Bu Yonerge'nin amact, Istanbul Medeniyet Universitesi
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesinde lisans dgrenimi goren ve staj yapmakla yiktimlt
olan dgrencilerin, izledikleri miifredat uyarinca yapacaklari staj ¢calismalarina iliskin genel ilke
ve kurallan belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Mithendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesinde yilriitiilen
Lisans Programlarinda §grenim géren dgrencilere uygulanir.

(2) Bu Yonerge, Mithendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesinde yiiriittilen lisans
programlarinda yer alan staj caligmalarinda uygulanacak ortak ¢ergeveyi belirler. Programlara
ozgii diizenlemeler Bolim Staj Yonergelerinde tammlanmr. Bolim Staj Yonergeleri, bu
Yénerge'nin eki niteligindedir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 29 Agustos 2022 tarihli ve 31938 sayith Resmi
Gazete’de yaymmlanan Istanbul Medeniyet Universitesi Lisans Egitim- -Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi'nin ilgili maddeleri uyarinca hazirlanmgtir.

Tanmmliar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge'de gegen,;

(1) Bolim: Istanbul Medeniyet Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi bolimlerini,

(2) Fakiilte: Istanbul Medeniyet Universitesi Miithendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi'ni,

(3) Kurum: Ogrencmm staj yapacagi/yaptigl kurumu,

(4) Ogrenci: Istanbul Medeniyet Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi 6grencisini,

(5) SGK: Sosyal Guivenlik Kurumu’nu,

(6) Boliim Staj Komisyonu: Ogrencinin kayith oldugu béliimiin staj komisyonunu,

(7) Staj Koordinatéri: Ofrencinin kayith oldugu bblimin Staj Komisyonu
tarafindan gdrevlendirilen staj koordinatorlerini,

(8) Stajyer: Staj yapan Istanbul Medeniyet Universitesi Mithendislik ve Doga
Bilimleri Fakiiltesi ¢grencisini,

(9) Fakiilte Sekreterligi: Istanbul Medeniyet Universitesi Mithendislik ve Doga
Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi ni

(10) Universite: Istanbul Medeniyet Universitesi’ni ifade eder.

IKINCi BOLUM
Yonetim, Staj Yeri, Staj Siiresi, Degerlendirme




Yonetim

MADDE 5- (1) Bélimlerde staj galigmalari, Bolim Staj Komisyonu tarafindan
yliritiiliir. Bolim Staj Komisyonu, ilgili b6liim bagkam tarafindan biri bagkan olmak iizere en
az iic 6gretim tiyesinden olusturulur.

(2) Bolim Staj Komisyonu bagkani, béliim 6gretim elemanlar arasindan staj
koordinatérlerini belirler.

(3) Staj koordinatérleri, her bir §grencinin Staj Basvuru Formunu inceleyerek staj
yerinin uygunluguna karar verir.

(4) Bolim Staj Komisyonu, dgrencilerin Staj Raporunu inceleyip yapacagt stzli
sinav sonrasinda stajin kabul edilip edilmeyecegine karar verir.

(5) Boliim Staj Komisyonu, dgrencilerin bilgilendirilmesi amaciyla yilda en az bir
kez seminer diizenler.

Staj Yeri

MADDE 6- (1) Staj caligmalari, yurtigi veya yurtdist kamu ya da 6zel kuruluglarda
yapulabilir. '

(2) Staj yapilacak isyerinin, mithendislik veya doga bilimleri meslegi ile ilgili olmasi;
proje, tasarmm, {ir(in veya hizmet tiretimi, aragtirma-geligtirme islevlerinden en az birini yerine
getiren faaliyetlerde bulunmasi gereklidir. Staj yerine iliskin ilave kosullar Bolum  Staj
Y onergelerinde yer alabilir.

(3) Staj yeri dgrenci tarafindan belirlenir ve Staj Koordinatériiniin onayina sunulur.

(4) Ogrencinin staj caligmast yapacal isyerinin, Staj Koordinatori tarafindan
onaylanmus olmasi gereklidir.

Staj Siiresi ve Staj Zamam

MADDE 7- (1) Toplam staj siiresi ve bu siirenin nasil diizenlenecegi Béliim Staj
Y énergesinde belirtilir.

(2) Toplam staj stiresi yirmi (20) ig giiniinden az olamaz.

(3) Resmi tatil ilan edilen giinlerde staj yapilmaz. Bir hafta, bes is giinii olarak kabul
edilir.

Cumartesi giinii de tam giin staj ¢aligmasi yaptirilan i yerlerinde, is yerinden
alimacak beyan evraki ile cumartesi giinii de tam is giinii olarak kabul edilir. Yarim gfin yapilan
stajlar staj giiniinden sayilmaz. '

(4) Stajlar, Akademik Takvim g6z 6niine almarak, en erken biitiinleme sinavlarmm
bitimini takip eden ilk is giini baslatilir.

Ogrenciler simav haftalarinda (vize, final, biitinleme) ve bu maddenin 6. fikrasinda
yer alan durumlar harig, egitim 6gretimin devam ettifi stirelerde staj yapamazlar.

(5) Yaz dgrenimi programindan ders alan $grenciler; staj yapacaklari giinlerde yaz
ogrenimi ders programlarinda derslerinin olmamas ve onayli yaz 6 grenimi ders programlarini
ibraz etmeleri halinde, Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi'nin 13.
Maddesi uyarinca haftada en az 3 giin staj yapmak kosulu ile staj yapabilirler.

(6) Oprencilerin stajlarmi yazm yapmasi ¢sas olup donem igerisinde staj yapmak
isteyen ogrenciler, Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi'nin 13.
Maddesi uyarinca haftada en az ii¢ (3) giin staj yapmak zorundadirlar ve staj yapacaklart
giinlerde herhangi bir dersin ders programlarinda bulunmamas: gerekmektedir.

(7) Giiz ve bahar yaryillan arasinda Ogrencilerin stajint kesintisiz olarak
tamamlayabilecegi kadar is giinii bulunmasi dwrumunda; staj stiresinin efitim-6gretim
dénemine sarkmamas: kosulu ile staj yapilabilir.




(8) Stajlar, Zorunlu/Goniillii Staj Formu ile Fakiilteden onaylanmis tarihler arasinda
ve kesintisiz olarak tamamlanmalidir. Staj Koordinatérii tarafindan kabul edilen gegerli
mazeretler nedeniyle staja devam edilemeyen ig giiniiniin, mazeretin olustugu giini izleyen iki
(2) is giinii igerisinde Koordinatér tarafindan Fakiilte Sekreterligine bildirilmesi halinde, staj
bitisine eklenerek telafi edilebilir.

(9) Béliimler tarafindan her yilm Nisan aymim son giiniine kadar, dgrencilerin yaz
staji yapaca@1 en az iki (2), en fazla dort (4) donem belirlenir ve bélim internet sayfasinda ilan
edilir. Ogrencilerin staj yapacaklar kurum/kurulus/firmalarin kendi staj dénemlerini belirlemis
olmalar durumunda; bunun kurum/kurulus/firma tarafindan onayh bir belge ile ibraz edilmesi
halinde, Bsliimlerce belirlenen dénemler disinda staj yapilabilir.

Degerlendirme

MADDE 8- (1) Staj calismast, staj raporu Staj Koordinatoriime teslim edildikten
sonra en gec bir (1) ay iginde, Bolim Staj Komisyonu tarafindan Bolim Staj Ydnergesi
uyarmnca degerlendirilir.

(2) Staj galigmast basarili bulunan Ogrencilerin durumu, Ogrenci [sleri Daire
Baskanligma bildirilir. Yetersiz veya eksik ¢aligma yaptig1 saptanan dgrenciler bagarisiz sayilir
ve dgrenciden ilgili galigmayt yeniden yapmasi yazili olarak istenir.

UCUNCU BOLUM
Belgeler

Belgeler

MADDE 9- (1) Staj yapacak &grencinin, Fakiilteden SGK ile ilgili Ise Giris
Bildirgesi’ni alabilmesi i¢in; Staj Koordinatériine ve staj yapilacak isyerinin sorumlusuna
onaylatilmis Zorunlw/Goniillii Staj Formu, Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkist Bildirimi
Formu, Oprenci Staj Saglik Beyannamesi ile kimlik belgesi fotokopisini, staj baslangic
tarihinden en az on bes (15) giin 6nce Staj Koordinatériine teslim etmesi gerekmektedir. Ayrica,
onaylanan bu belgeler, Staj Koordinatdrii tarafindan staj baslangic tarihinden en az on (10) glin
once Fakiilte Sekreterligine elden teslim edilmelidir.

(2) Ogrenci, Fakiilte tarafindan hazirlanan Ise Giris Bildirgesi ile Fakiilte internet
sitesinde yer alan Staj Degerlendirme Belgesi'ni staj baglangicinda igyeri staj sorumlusuna
teskim etmekle yitkimliidtr.

(3) Ogrenciye, staj yaptign firma tarafindan 3308 Sayih Mesleki Egitim Kanunu
uyarinca bir 6deme yapilacak ve ilgili kanuna istinaden firma, bir geri 6deme talep edecekse;
dgrencinin staj bitimini takip eden on (10) is glind igerisinde, Staj Katk: Pay1 Formu ile iicret
aldigrm gosterir dekontlary, Fakiilte Sekreterlifine teslim edilmek tizere Staj Koordinat6riine
teslim etmesi gerekmektedir.

(4) Staj yapacak dgrencinin, staj yapacag donem dncesinde Universite tarafindan
verilen Ts Saghg ve Giivenligi dersini alnus olmas: ya da Is Saghg ve Giivenligi belgesine
sahip oldugunu Staj Koordinatoriine ibraz etmesi zorunludur.

(5) Hazarlanan tiim belgelerin bilgisayar ortaminda doldurulmasi esastir.

(6) Ogrencilerin staj yaptiklari her ay i¢in puantaj belgesi doldurmalar1 ve staj
yaptiklart firma/kurum tarafindan onaylanan puantaj belgelerini belirtilen siirelerde Fakiilte
Sekreterligine goénderilmek tizere Staj Koordinatériine teslim etmesi gerekmektedir. Puantaj
belgeleri, stajm devam ettigi her ay i¢in o ay1 takip eden aym itk 3 giinii igerisinde ve stajin
sona erdigi ayda ise staj bitimini takip eden ti¢ (3) giin igerisinde teslim edilmelidir. Belirtilen
siirelerde puantaj belgesini teslim etmeyen dgrencilerin stajlar iptal edilir.




(7) Staja iligkin Fakiilte Sekreterliine ve Dekanliga teslim edilecek biitiin form ve
belgeler, Staj Koordinatérii tarafindan teslim edilecek olup 6grenciler tarafindan belge teslimi
vapilmayacalktir.

(8) Staja iliskin is ve islemlerde kullamlacak form ve belgeler, Fakiilte tarafindan
hazirlanir ve Fakiilte internet sitesinde ilan edilir.

DORDUNCU BOLUM
Staj Raporu

Staj Raporu

MADDE 10- (1) Ogrenciler, yaptiklar ¢aligmay1 kapsayan staj raporunu Bolim
Staj Yonergesi'ne uygun olarak hazirlamakla yiikiimHidiir. Bu raporun 6n kapagi, igyeri staj
sorumlusu tarafindan onaylanmahdir; onaysiz staj raporlari kabul edilmez.

(2) Stajin yapildig1 kurulus tarafindan doldurulan Staj Degerlendirme Belgesi, staj
raporunun bir pargasidir ve Staj Koordinatoriine iletilmek {izere kapali zarf iginde Sgrenciye
teslim edilir veya posta/e-posta ile dogrudan Staj Koordinatrime gonderilir. Staj
Degerlendirme Belgesi teslim alinmanmg dgrencinin ¢alismasi degerlendirmeye alinmaz.

(3) Staj raporu, Boliim Staj Yonergesi’nde farkli bir stire yer almamast durumunda
staj bitimini izleyen bir ay (1) i¢erisinde Staj Koordinatériine teslim edilir. Staj Koordinatdril,
mazereti kabul edilen grenciler i¢in bu siireyi uzatabilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler

MADDE 11- (1) Stajlar, Zorunlu/Goniillit Staj Formunda belirtilen ve Staj
Koordinatorii tarafindan onaylanmus isyerinde tamamlanmak zorundadir. Ancak B&lim staj
koordinatorii tarafindan uygun bulunan durumlarda &frenci staj yerini deBistirebilir.
Gerekgenin uygun bulunmadigi hallerde dgrenci staja devam etmek zorundadir.

Stajin onaysiz olarak birakilmasi durumunda, 6grenci i¢in fazladan yatinlan sosyal
oiivenlik primleri (is kazasi, genel saglik sigortast) 6grenciden tahsil edilir.

Staj Koordinatorleri, onay verdikleri stajdan vazgegme taleplerini fi¢ (3) is glini
icerisinde Fakiilte Sekreterligine bildirmelidir.

(2) Staj vapilacak kurum/kurulug/firma tarafindan talep edilen tiim belgelerin,
belirtilen siirelerde ve standartlara uygun olarak temin ve teslim edilmesi &grencinin
sorumlutugundadir.

(3) Fakiiltemize vatay veya dikey gegis yoluyla gelen Sgrencilerin, geldikleri
kurumda yaprus olduklan staj caligmalarim intibak ettirebilmeleri igin; bu kurumlardan almus
olduklar: ve tizerinde ad: soyady, staj yapilan yer, tarih, stire ve staj sonucu bilgilerinin agik bir
sckilde belirtildigi, imzali ve onayh bir belge ile Fakiilte Sekreterligine basvurmasi
gerckmektedir. Bsliim Intibak ve Yatay Gegig Komisyonu, yapacagt degerlendirme sonucunda
ve Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla, 6grenciye geldikleri kurumda yapmus oldugu onaylanmig
staj caligmalart siiresince Universitemiz Lisans Epitim-Ogretim  Yonetmeligi ile Ders
Esdegerlilik ve Intibak Esaslari uyarinca muafiyet taniyabilir.

(4) Ogrenciler, staj yaptiklart kurum/kurulug/firmalarin calisma, is kosullan1 ve
disiplin ve iy emniyetine iliskin kural ve talimatlarin: yerine getirmek zorundadr.




(5) Erasmus+ Ogrenim ve Staj Hareketliligi Programi kapsamindaki yapilan stajlarin
uygunluguna, ilgili Bolim Intibak ve Yatay Gegis Komisyonu'nun degerlendirmesinin
ardindan Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karar verlir.

(6) Staj defterleri/raporlar, Bélim Staj Komisyonlan tarafindan, Bgrenci mezun
olana kadar saklanir. Ogrenci mezuniyeti sonrasinda ilgili doktimanlar Dekanlik Argivine
teslim edilir.

(7) Ogrenciler bu Yonerge'de yer alan tiim hitkiimlere bagh kalmak kaydi ile
kosullart Istanbul Medeniyet Universitesi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte
Kurulu tarafindan belirlenen usullere uygun olarak goniilld staj yapabilirler.

(8) Ogrenciler, stajlam en geg staj dersini aldiklan yariyilt takip eden yaz
déneminde yapmak zorundadir. Staj dersini almig olmasina ragmen stajint belirlenen siire
icerisinde yapmayan dgrenciler basarisiz sayihirlar.

Yiiriirkiik - )
MADDE 12- (1) Bu Yonerge, Istanbul Medeniyet Universitesi Senatosu’nda kabul

edildigi tarihte yrtirlige girer.

Yirtitme . )
MADDE 13- (1) Bu Yonerge, Istanbul Medeniyet Universitesi Miihendislik ve

Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanlhgi tarafindan ytiriittilir.

Hiikiim Bulunmayan Durumlar
MADDE 14- (1) Bu Yénerge’de hitkiim bulunmayan durumlarda, Miihendislik ve

Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanligmin kararlart uygulanir.






