GAZI UNIVERSITESI
ENDUSTRI MUHENDISLIGi BOLUMU
YAZ STAJI YONERGESI VE UYGULAMA REHBERI

Bu belge, Gazi Universitesi Endiistri Miihendisligi Béliimii 6grencilerinin staj siirecini

yiirlitmesini kolaylastirmak amaciyla hazirlanmistir.

1. Staj Tiiruniin Belirlenmesi ve Firma Sec¢imi

Ogrenci, stajim1 yapacag1 6zel veya kamu kurulusunu kendi bulmakla yiikiimliidiir. Staj

yapilacak firmada 6grenci ile ilgilenecek en az bir miithendis bulunmalidir, tercihen Endiistri

Miihendisi olmas1 Onerilir. Stajlar kesintisiz olarak 20 i giinii yapilmahidir. Firma, ilgili stajin

sorularia uygun olmalidir:

Staj I (ENM 301): Bu staj, iliretim yapan (imalat tabanl) bir firmada yapilmahdar.
Ogrencinin iiretim siireglerini dogrudan gozlem yapabilecegi bir firma tercih
edilmelidir.

Staj II (ENM 401): Bu staj, iiretim veya hizmet sektorii icinde faaliyet gosteren
kuruluslarda yapilabilir. Segilen firmanin, ENM 401’e uygun igerik sunabilmesi

Onemlidir.

Hizmet sektorii kapsaminda yapilacak stajlarda:

Firmanin Endiistri Miihendisligi disipliniyle dogrudan iligkili faaliyetler yiirtitmesi
beklenmektedir. Hizmet staj1 i¢in uygun sektorler Bankacilik, Havayolu, Hastane, Cagr1
Merkezleri gibi hizmet iireten sektorlerdir.

Ogrencilerin, staj yapilacak firmanin faaliyetlerinin ENM 401 — Hizmet Staji Sorulari
ile Ortiisiip Ortiismedigini kontrol etmeleri gerekmektedir. Firma, bu sorulara anlamli ve
uygulamaya yonelik yanit verebilecek bir organizasyon yapisina sahip degilse, ilgili

kurumda hizmet staj1 yapilmasi uygun goriilmez.

2. Boliim Baskanhgi Onay

Hangi stajin yapilacagi belirlendikten sonra, 6grenci, Boliim Baskanhgi’ndan hangi bolim

ogrencisi oldugunu ve staj tiirlinii (Staj I veya Staj 1) gosteren resmi yaziy1 almalidir. Bu yazi,

basvuru evraklarinin bir parcasidir.



3. Basvuru Evraklarimin Hazirlanmasi

- Staj/Isyeri Egitimi Basvuru ve Kabul Formu (3 Asil Niisha): Bu belge, zorunlu staj
basvurusuna esas teskil eden, karsilikli yilikiimliiliikleri ve basvuru sartlarini igeren
resmi formdur. Her biri asil (orijinal) olmak iizere {i¢ niisha halinde, her niishaya harici
vesikalik fotograf yapistirilip (fotograflar orijinal olmalidir, fotokopi kabul edilemez)
hazirlanan belge firma tarafindan kagelenip imzalanir.

- Staj Yeri Uygunluk Beyan Formu (1 Adet)

Ogrenci, yukarida belirtilen tiim belgeleri eksiksiz ve uygun bigimde doldurduktan sonra, stajin
baslama tarihinden en az 20-25 giin nce, en gec 3 is giinii oncesine kadar Béliim Ogrenci

Islerine teslim etmelidir. Aksi halde staj1 baslatilamaz ve sigorta yapilamaz.
Ogrenci isleri, ilgili belgelerin asagidaki birimlere ulasimini saglamakla yiikiiml{idiir:

o 1 niisha — Fakiilte Ogrenci Isleri

o 1 niisha — Staj Komisyonu

o 1 niisha — Staj/Isyeri Egitimi yapilacak Kurum/Kurulus (Ogrenci Teslim
Edecektir)

Ogrenci, belgelerini teslim ettikten ortalama 3 isgiinii sonrasinda onaylatmis oldugu son 1

niishay1 buradan alip Staj/Isyeri Egitimi yapilacak Kurum/Kurulus’ a teslim edebilir.

4. Staj Basari Belgesi (Gizli Belgeler)

Yaz staj rehberi adl1 dosyada, 3’ ii gizli olmak iizere toplam 4 adet belge bulunmaktadir. Bu
belgelerin ilki (gizli olmayan) Ogrenci tarafindan, notlandirma kismi bos kalacak sekilde

doldurulmali ve staj raporunun ilk sayfasina eklenmelidir.

Uzerinde "Gizli" ibaresi bulunan Staj Basar1 Belgesi ise, 3 asil niisha olacak sekilde ¢ikt1
alinmalidir. Her niishaya harici vesikalik fotograf yapistirilmalidir (fotograflar orijinal

olmalidir, fotokopi kabul edilemez). Ardindan bu 3 belge:

e Stajm ilk giinii firmaya teslim edilir.
o Firma yetkilisi staj sonunda formu doldurur, imzalar ve kaseler.

e Belgelerin teslimi su sekildedir:



o 2 niisha — Firma tarafindan taahhiitlii posta yoluyla veya 6grenci aracilifiyla
boliime gonderilir. Bu iki belge kapali zarf igerisinde raporla birlikte teslim
edilmelidir.

o 1 niisha — Firma arsivinde saklanabilir.

5. Staj Raporu Hazirh@: ve Teslimi

Bu boliim Staj Raporu Yazim Kurallari bagligi altinda sunulmustur. Rapor yazim kurallarina

ve teslim sekline iligkin tiim detaylar ilgili bolimde agiklanmustir.

Rapor yalnizca genel bilgi icermemelidir, uygulamaya doniik miihendislik ¢éziimlemelerini
de icermelidir. Ogrenci, firmanin sundugu ortamda dogrudan uygulama yoksa, konuya uygun

bir mithendislik ¢6ziimii (or. siireg etilidii, maliyet analizi) 6nermelidir.

Ogrenci, calismalarini 6zetledigi Staj Raporu’nu en geg¢ stajin yapildig1 yazi takip eden
dénemin ders kayitlarinin son giiniine kadar Boliim Ogrenci Islerine teslim etmekle ve

kayitlar sirasinda Staj ders kaydini yaptirmakla yiikiimliidiir.

Raporu zamaninda teslim etmeyen veya yonergeye uygun yazmayan dgrencilerin staji gecersiz

sayilabilir ya da diizeltme talep edilebilir.

6. Ek Belgeler
EK-2: Staj/isyeri Egitimi Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Bilgi Formu
Bu form tiim 6grenciler i¢in zorunlu degildir. Sadece ilgili kapsamdaki firmalarda yapilacak

stajlarda kullanilacaktir:

o Eger staj yapilan 6zel sektor firmasi, 68renciye asgari iicretin belirli bir oraninda
o6deme yapacaksa, bu belge doldurulmali ve imzalanmalidir.

o Sz konusu 6deme, Issizlik Sigortasi Fonu’ndan destek alinarak yapilmaktadir.

e Bu form hem 6grenci hem de firma tarafindan imzalanmali ve sigorta iglemleri i¢in ilgili
birime teslim edilmelidir.

e Firmanin yatirdig1 toplam iicret dekontu mutlaka fakiiltenin muhasebe birimine teslim

edilmelidir.

7. Ozel Durumlar ve Uyarilar

e Cumartesi giinii staj yapilacaksa bu durum firma tarafindan belgelenmelidir.



e Beklemeli durumda olan 6grenciler, normal dénemini tamamlamis ancak bazi dersleri
bekleyen 6grenciler, boliim baskanliginin uygun bulmasi hélinde, yilin diger aylarinda
da staj yapabilir.

e Biitlinleme sinavina girilen giinler staj siiresinden diigiilmeli, kalan giinler en az 20 is

giinii olacak sekilde diizenlenmelidir.

8. Staj Siiresince Uyulmasi Gereken Kurallar

e Ogrenci, staj yaptig1 kurulusun disiplin, is giivenligi, is saglig1 ve i¢ diizenlemelerine
tam olarak uymakla ytikiimliidiir.

e Egitici mithendisin yonlendirmelerine uyulmalidir.

e Ogrenci, kurumun belirledigi ise baslama ve bitis saatlerine titizlikle riayet etmelidir.

e Mazeretsiz 3 giinden fazla devamsizlik durumunda kurumun staji sonlandirma hakki
vardir.

e Gazi Universitesi Disiplin Y6netmeligi staj siiresince de gegerlidir.

e Universite staj siiresince herhangi bir iicret ddemesi yapmaz. Mali iligki firma ve

ogrenci arasinda ytriitiiliir.



