ITU STAJ GENEL ESASLARI




MADDE 1

Fakulte akademik staj calismalari, egitim-6gretim
islerinden sorumlu “Dekan Yardimcisi”
koordinatorligunde, her bolumuin “staj sorumlusu
ogretim dyesi” ile temsil edildigi “Staj Komisyonu”

tarafindan yuaratalUr.




MADDE 2

BolUmler, staj ile ilgili islerini yuritmek icin kendi
staj komisyonlarini kurarlar. Bolum staj komisyonu
baskani olan 6gretim Uyesi, o bolumun Dekanlik

nezdindeki bolim staj sorumlusudur.




MADDE 3

BolUm Staj Komisyonu, her 6grencinin Staj Basvuru

Formu ve Staj Raporunu inceleyerek stajin kabul

edilip edilmeyecegine karar verir.




MADDE 4

Fakulte Staj Komisyonu, Fakulte Yonetim Kurulu'nca,
mevcut bolimlerin tam olarak temsiline imkan verecek
sekilde, Dekan Yardimcisinin koordinatorligtinde bolim
sayisl kadar Uyeden olusturulur. Bu komisyon en az Uc
tyeden olusmalidir. Gorev suresi bitmis olan Uye yerine
Fakulte Yonetim Kurulu'nca 3 yil stire ile yeni bir tye
secilir. Eski dyenin yeniden secilmesi mimkudndur. Gérev
suresi bitmeden ayrilan bir Uye yerine, kalan sireyi
tamamlamak Uzere bir baska Uye secilir.



MADDE 5

Ogrencinin staj yapabilmek icin minimum 35 krediyi
tamamlamis olmasi gerekmektedir. Ogrencilerin
staja baslayabilecekleri donemler veya dn sartlar

Bolimlerin Staj Esaslari’'nda belirlenecektir.




MADDE 6

Staj calismalarinin basvuru, sigorta ve diger idari
islemleri Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na bagl Merkezi Staj Birimi tarafindan

yaratalar.




MADDE 7

Yurticinde veya yurtdisinda yapilacak staj strelerini
kapsayacak sekilde, 6grencinin Universitemiz
tarafindan 5510 sayili kanunun 5. Maddesi (b)

fikrasi uyarinca sigortalanmis olmasi zorunludur.




MADDE 8

Ogrenciler pratik bilgi ve becerilerini arttirmak amaci ile ilgili
kamu ve dzel kurum veya kuruluslarinda, toplamda en az 30,
en fazla 45 is ginU olmak kaydi ile, sureleri bolumler
tarafindan belirlenen staj yapmak zorundadir. Staj sureleri,
istenen staj tiplerini/alanlarini saglamak sarti ile, her
defasinda, en fazla 30, en az 10 glnltk olmalidir. Mezun
olabilmek icin bu strenin tamamlanmis olmasi zorunludur.

(Denizcilik FakUltesi stajlari ayri tutulmustur).




MADDE 9

Ogrenciler bir is yeri veya kurumda en az 10 is glind

ve haftada 3 glinden az olmamak Uzere staj

yvapabilirler.




MADDE 10

Universitemiz ile staj yapilacak kurum arasinda
isbirligi anlasmasi imzalanmis olmasi kosulu ile,
2.sinifin sonunda yapilan, en az 6 hafta olmak
Uzere, tUm egitim donemi boyunca devam eden is
deneyim stajlari (uzun donem staj) yapilabilir. Uzun
donem stajlarina iliskin yapilacak anlasmalar, ilgili
Fakulte Dekanliklarinin ilgili Bolim Staj
Komisyonlari’'ndan gorus alinarak hazirlanmis teklifi,
Merkezi Staj Ofisi’nin ve Hukuk MUsavirligi'nin
gdrusu, Rektorluk Makaminin onayi ile yapilir.



MADDE 11

Ogrencinin almis oldugu egitimin bir parcasi olan
staj sdrecinin fakulte tarafindan mecburi kilinan
sureden daha fazla olmasi durumunda (zorunlu
olmayan staj), stajin niteligi ilgili Fakulte Yonetim
Kurulu’'nca degerlendirilir. Yapilan degerlendirme
sonucunda Fakulte Yonetim Kurulu'nda, yapilacak
olan stajin alinmakta olunan egitimi tamamlayici
nitelikte oldugu ve akademik fayda yaratacaginin
karara baglanmasi durumunda, staj on iki ayi
gecmemek Uzere onaylanabilir.




MADDE 12

Yatay veya dikey gecisle kayit yaptiran 6grencilerin
daha onceki bélimlerinde kabul edilmis eski

stajlari, icerigi uygun olmak kosulu ile yapilan stajla

ilgili belgelerin sunulmasi durumunda kabul edilir.




MADDE 13

Meslek liselerinden mezun olduktan sonra kamu-
6zel kurum veya kurulusunda calismis ve daha
sonra ilgili bolimde lisans 6gretimine baslamis olan
ogrencilerin, bu kurumlardaki calisma gunleri, staj
esaslari kapsamindaki staj konularini iceriyor olsa

bile staj olarak kabul edilmez.




MADDE 14

ITU 68renci staj islem adimlari asagidaki gibidir :
i) Staj oncesinde:

a) Ogrenci Sozlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1) ve Staj
Calisma Takvimi doldurulup, onaylatildiktan sonra staj
baslangic tarihinden 15 gln 6nce, portal Gzerinden
kullanilan staj modulune yiaklenmelidir.

b) Is glivenligi egitimi Isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi’nden
web Uzerinden veya 6rgun olarak tamamlanmalidir.

c) Merkezi Staj Birimi, ilgili dokimanlari onayladiktan
sonra, SGK ise giris bildirgesini dizenleyerek kayitli
iletisim bilgilerinden o6grenci ve firmaya elektronik
ortamda iletir.




MADDE 15

ii) Staj sirasinda:

a) Staj Baslangic Formu (Ek-2) doldurulup, firma
tarafindan onaylanip stajin ilk 5 giind icerisinde ogrenci
tarafindan portal Gzerinden staj modultne
yuklenmelidir.

iii) Staj sonrasinda :

a) Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya imzalatilarak stajin
bitiminden sonraki 5 giin icerisinde 6grenci tarafindan
portal GUzerinden staj modultne yuklenmelidir.

b) Ogrenci sdzlesmesi, Staj Basvuru Formu (Ek-1), Staj
Calisma Takvimi, Staj Baslama Formu (Ek-2) ve Staj Bitis
Belgesinin (Ek-3) 1slak imzali nUshalari staj defteriyle
birlikte Bolum Sekreterligi’ne teslim edilir.




MADDE 16

Ogrenci staj basvurusunda staj yapacagl ginleri,
ITU Ogrenci Staj Calisma Takvimi ile beyan etmek
zorundadir. Ders ve sinav olan gunlerde staj

yvapillamaz.




MADDE 17

Her staj calismasindan sonra, 0grenci tarafindan
stajda yapilan calismalari anlatan staj raporu (staj
defteri) hazirlanir. Bu rapor ekte yer alan formata

uygun olarak yazilmalidir.




MADDE 18

Staj raporu yaziminda kullanilacak dil Turkce veya
Ingilizce’dir. Kendi olanaklari ile yurtdisinda staj
yapan ogrencinin staj raporu yukarida belirtilen
dillerden herhangi birinde yazilmamis ise, staj
raporunu yeminli burolar tarafindan Tlrkce’ye
tercime ettirerek teslim etmesi gerekmektedir.
%100 Ingilizce programlarda egitim alan
ogrencilerin staj raporlarinda eger ingilizce rapor
hazirlamamislarsa, tirkce hazirlanmis raporda
genis bir ingilizce 6zet koyulmasi zorunludur.




MADDE 19

Staj Raporu, Ogrenci Staj Sozlesmesi, Staj Basvuru

Formu (Ek-1), Staj Baslangic Formu (Ek-2), Staj Bitis

Formu (Ek-3) ve Staj Calisma Takvimi'nin islak imzal

nushalarinin teslimi,

i) Yaz donemi stajlariicin, akademik yilin baslama

tarihinden itibaren en fazla bir ay icerisinde;

i) Donem ici stajlarda staj bitimini takip eden 15
gun icinde

Bolum Sekreterligi’ne yapilmalidir.




MADDE 20

Mezuniyet asamasindaki ogrencilerin akademik
takvimde belirtilen son staj giris tarihinden en gec

15 glin 6nce staj raporunu teslim etmis olmasi

zorunludur.




MADDE 21

Ogrenci, staj raporunu ve eklerini Staj Belgeleri
Teslim Tutanagi formunu dogru bir sekilde
doldurarak Bolum Sekreterligine teslim etmek

zorundadir.




MADDE 22

Staj, 6zel kosullar disinda (saglik sorunlari, kaza vb)

kesintisiz olarak baslayarak bitirilmelidir. Basvurusu
yvaplimis veya baslamis stajin tarih degisikligi veya iptali
icin, ITU Mazeretlerin Kabuli ve Mazeret Sinavlarinin
Yapihsi Esaslari’nda belirtilen sartlarin olusmasi
gereklidir. Gecerli mazeret durumlarinda, staj tarihi
degisikligi staj baslangic tarihine 3 is gunu kalana kadar

vapilabilecektir.




MADDE 23

Basvurusu yapilmis veya baslamis stajin mazeret
bildirmeden yapilmamasi/kesilmesi durumunda,
Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin

Yonetmeligi uyarinca, ogrenci hakkinda fakultesi

tarafindan gerekli islemler baslatilacaktir.




MADDE 24

Staj Raporunun incelenmesi sirasinda, staj
evrakinda ve ekli belgelerinde tahrifat yapan veya
calisma yapmadigi halde Staj Raporu dizenleyip
teslim ettigi belirlenen 6grenci hakkinda,
YUksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi uyarinca fakultesi tarafindan gerekli

islemler baslatilacaktir.




MADDE 25

Universitemiz ile gecici olarak kisa veya uzun surel;

ilisigi kesilmis (kayit dondurma, uzaklastirma cezasi

alma vb) 6grenci, bu zaman zarfinda staj yapamaz.




MADDE 26

Bu uygulama esaslarinda belirtiimeyen veya
ongorulemeyen durumlarla ilgili hususlar, Bolum
Staj Komisyonu’'nun teklifi ile Fakulte Yonetim

Kurulu tarafindan karara baglanir.




MADDE 27

Fakulte, genel esaslara bagli kalarak, bolumlerinin
Ozelligine gore sure, tip, nitelik ve én sart
konularindaki ek esaslari belirler. Ek esaslar, Bolim
Staj Komisyonu’'nun teklifi, Fakdlte Kurulu’nun onayi

ile yururlGge girer.




TU Ogrenci Staj Islem Adimlar

ITU

Staj Oncesinde

Ogrenci Sozlesmesi, Staj Basvuru Formu
(Ek-1) ve Staj Galisma Takvimi doldurulup,
onaylatildiktan sonra staj baslangig tarihinden
15 giin 6nce https://portal.itu.edu.tr adresine
yiklenmelidir.

otal Srasinda

Staj Baslangig Formu (Ek-2) doldurulup,
firma tarafindan onaylanip stajin ilk 5 gtini
icerisinde 6grenci tarafindan
https://portal.itu.edu.tr adresine
yiiklemelidir.

ofa] Sonrasinda

Staj Bitis Belgesi (Ek-3) firmaya
imzalatilarak stajin bitiminden sonraki 5 giin
icerisinde https://portal.itu.edu.tr adresine
yiklenir.

is giivenligi egitimi isyeri Saglik ve Giivenlik
Biriminin http://isgb.itu.edu.tr adresinden

Ogrenci sézlesmesi, Staj Basvuru Formu
(Ek-1), Staj Galisma Takvimi, Staj Baslangi¢
Formu (Ek-2) ve Staj Bitis Belgesinin (Ek-3)
islak imzali nlishalari staj raporuyla birlikte
fakiilte 6grenci islerine teslim edilir.

ilgili adimlar takip edilerek tamamlanmalidir.

Merkezi Staj Birimi, ilgili dokiimanlari
7 onaylar ve SGK ise giris bildirgesini

) - diizenleyerek https://portal.itu.edu.tr

adresine yUkler. Evrak 6grenciye ve firmaya
e-posta ile gonderilir.
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iSTANBUL TEKNiK UNIVERSITESI
..DEKANLIGI

OGRENCI STAJ SOZLESMESi

Bu sdzlesme, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa uygun olarak, mesleki ve teknik egitim yapan
program ogrencilerinin isletmelerde yapilacak igyeri stajinin esaslarini diizenlemek amaciyla
istanbul Teknik UNiversitesi ............comw.... Dekanligl, staj yapilan firma ve &grenci
arasinda her bir nushasi taraflarda kalmak uzere ti¢ niisha olarak imzalanir.

Ogrenci staj bagvurusunu portal.itu.edu.tr web adresinden ITU kullanici adi ve sifresi ile
gergeklestirir ve sistem tarafindan tiretilen Ogrenci Staj S6zlesmesine bagh Staj Bagvuru Formu
EK-1 sirasiyla,

a. Staj yapilacak firma onayina
b. Staj Komisyonu onayina,

sunulur.

Ogrenci Staj Sozlesmesi ve Staj Bagvuru Formunun (Ek-1) tiim mercilerce onaylanmasina
miuteakip ilgili form 6grenci tarafindan portal.itu.edu.tr web adresi araciligiyla sisteme staj
baglangig tarihinden onbes glin 6nce yuklenir.

Staj Bagvuru Formunun (EK-1) onaylanmasi ile staj baglangig tarihi arasinda égrenci iTU is
Saghig ve Giivenligi Birimi tarafindan verilen is Guvenligi egitimini tamamlar.

Ogrenciye ait ige giris bildirgesi Fakiilte Dekanligimizca Sosyal Givenlik Kurumu sistemine
islenir ve Uretilen ise Giris Bildirgesi portal.itu.edu.tr web adresine fakiilte staj sorumlusu
tarafindan yiiklenir. ilgili ise girig bildirgesi firma bilgilerinde yer alan kurumsal e-mail adresine
ve bagvuru sahibi 6grencimizin e-mail adresine online génderilmektedir.

Bagvuru sahibi 6grencimizin Staj Bagvuru Formunda (Ek-1) yer alan bilgiler dogrultusunda
eksiksiz bir sekilde staja bagladigini gosterir Staj Baglangig Belgesi (Ek-2) staj yapilan firma
tarafindan onaylanarak staj yapan o6grencimize teslim edilir. Staj Baslangig Belgesi (Ek-2)
bagvuru sahibi 6grencimiz tarafindan staj baglangicini takip eden bes gun igerisinde
portal.itu.edu.tr web adresine yiklenmelidir. Stiresinde yiklenmeyen stajlara baglanilmadig
varsayilacaktir.

Staj surecinin tamamlanmasina muteakip Staj Bitis Belgesi (Ek-3) ilgili firma tarafindan
onaylanarak 6grencimize teslim edilir. Staj Bitis Belgesi (Ek-3) slreg¢ sahibi 6grencimiz
tarafindan staj bitigini takip eden bes giin igerisinde portal.itu.edu.tr web adresine
yuklenmelidir. Sigorta iglemlerinin zamaninda tamamlanabilmesi igin yeterli sire

kalmayacagindan suresinde yiklenmeyen stajlar degerlendirilme surecine dahil
edilmeyecektir.

8- isletme yetkilileri, mazeretsiz olarak g (3) is glinii is yeri stajina gelmeyen dgrenciyi, en geg

bes (5) is ginu icinde Fakiilte Dekanligina yazil olarak bildirir.

9- Ogrencilerin isletmelerde disiplin sorusturmasini gerektirecek davranislarda bulunmalari

halinde, bu durum igletme tarafindan Fakiilte Dekanligina yazil olarak bildirilir. Disiplin iglemi,
Fakiilte Dekanliginca Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore
yuritulur. Sonug, isletmeye yazili olarak bildirilir.

10- Ogrencinin staj siirecinde;

e Meydana gelebilecek is kazalari ve meslek hastaliklarindan ve galigmalarina yonelik
dogan sigorta prim 6demelerinden egitim goérdugi kurum,

e Yaganan is kazalarinin, mesleki hastaliklarinin ve varsa gegici is géremezlik raporlarinin
bir giin igerisinde igveren statlsundeki egitim birimine bildiriimesinden staj yapilan
firma ve yetkilileri sorumludur.

11- 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunun 25. Maddesi uyarinca 6grencilere stajlan siiresince asgari

lcretin net tutarinin ylzde otuzundan daha dusiik tcret 6denemez. Kamu kurum ve
kuruluglarinda yapilan stajlarda stajin yapildigi kuruma Devlet Katkisi 6demesi yapilmaz.

12- Mesleki egitim gorilen isletmede; yirmiden az personel galisiyor ise 6denebilecek en az licretin

Ugte ikisi, yirmi ve lzerinde personel calisiyor ise 6denebilecek en az Ucretin Ugte biri, 4447
sayilh Kanunun 53 tincii maddesinin Uglinct fikrasinin (B) bendinin (b) alt bendi igin ayrilan
tutardan Devlet katkisi olarak staj yapilan isyerine Universite tarafindan édenir.

13- Stajin gergeklesmis oldugu firma, ekinde cari aya ait staj yapan fakiltemiz 6grencilerine ait

odemeleri ispatlar belgelerin yer aldigi Mesleki Egitim Goren Ogrencilere Yapilacak Devlet
Katkisi Formunu (Ek-4) diizenleyerek tahakkuk ayini takip eden ayin on besinci giiniine kadar
sirket vyetkililerine imzalatarak Fakilte Dekanhgimiza asil evrak olarak ulastirmasi
gerekmektedir. Universitemiz tarafindan yapilan denetimler dogrultusunda talep formunda
(Ek-4) hatali beyan tespit edilmesi durumunda kurumumuz kayitlari gegerli kabul edilecektir.

Ogrencinin Adi Soyadi isletmeninAdl ... Fakultesi Dekanlig
Tarih Tarih Tarih

KASE KASE
imza alani imza alani imza alani



EK-1
Staj Bagvuru Formu

T.C. Kimlik No
Adi Soyadi

Ogrenci No

Bélimii ve Ogretim Yili

Cep Tel ve E-posta Adresi

GRENC

P

ikametgah adresi

Surekli Yazigma Adresi

Vergi Dairesi / Kimlik No

Unvani

STAJ YAPILAN iSYERININ

Hizmet Alani

Telefon No ve E-posta Adresi

Staj adresi

Genel Merkez Adresi
Web Adresi

Caligan Sayisi

Banka Adi

Banka Sube Adi ve Kodu
IBAN No

Turd
% Baslangig ve Bitig Tarihleri
Ly Siiresi

Staj Gunleri : O pazartesi O sall OGarsamba CPersembe O cuma O Cumartesi CJPazar

ONAYLAR

Yukarida bilgileri yer alan firmada 6grencinin staj yapmasi uygundur.

Staj yapilacak firma Bolim Staj Komisyon Bagkani
Tarih Tarih
KASE

imza alani imza alani




TU Ogrenci Staj Calisma Takvim

Ocak Subat Mart
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz
1 1 2 3 5 1 2 3 5
2 3 4 5 6 8 8 7 8 9 10 12 6 7 8 9 10 12
9 10 11 12 13 15 13 14 15 16 17 19 13 14 15 16 17 19
16 17 18 18 20 22 20 21 22 23 24 26 20 21 22 23 24 26
23 24 25 26 27 29 27 28 27 28 29 30 31
30 31
Nisan Mayis Haziran
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz
2 1.2 3 4 5 7 12 4
3 4 5 B 7 9 8 9 10 11 12 14 5 6 7 8 9 10 11
10 11 12 13 14 16 15 16 17 18 19 21 12 13 14 15 16 18
17 18 19 20 21 23 22 23 24 25 26 28 19 20 21 22 23 25
24 25 26 27 28 30 29 30 31 26 27 28 29 30
Temmuz Agustos Eylil
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz
2 1 2 3 4 B8 1 2 3
3 4 5 6 7 9 7 8 89 10 N 13 4 5 6 7 8 9 10
10 11 12 13 14 16 14 15 16 17 18 20 11 12 13 14 15 17
17 18 19 20 21 23 21 22 23 24 25 27 18 19 20 21 22 24
24 25 26 27 28 30 28 29 30 31 25 26 27 28 29
31
Ekim Kasim Arahk
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz
1 1 2 3 5 1 3
2 3 4 5 6 8 6 7 8 9 10 12 4 5 6 7 8 9 10
g 10 11 12 13 15 13 14 15 16 17 19 11 12 13 14 15 17
16 17 18 18 20 22 20 21 22 23 24 26 18 19 20 21 22 24
23 24 25 2B 27 29 27 28 29 30 25 26 27 28 29 31
30 31
Ogrenciler isaretli giinler disinda calismamalidir. isaretli giinler diginda calistginda meydana gelen Ogrenci Firma ey

tiim risklerden stajin yapildig isletme ve ogrenci sorumlu olacaktir, Ad Soyad - imza Kase - imza [4v;




EK -2
Staj Baglangi¢ Formu
(isyeri tarafindan doldurulacaktir)

T.C. Kimlik No
Adi Soyadi

Ogrenci No

Bélimii ve Ogretim Yili

GRENC

Cep Tel ve E-posta Adresi

&

Tard
Baslangig ve Bitig Tarihleri

Suresi

STAJIN

Staj Gunleri : OPazartesi [1Sali CIGarsamba [IPersembe [JCuma [JCumartesi [IPazar

Unvani

STAJ YAPILAN ISYERININ

Telefon No ve E-posta Adresi

Staj adresi
Genel Merkez Adresi
Web Adresi

Formu Dolduran Firma
Yetkilisinin Adi Soyadi

Yetkilinin Unvani

Miihir - imza — Kage

Not: Bu belge, staj baslangicindan sonraki beg giin iginde dgrenci tarafindan Fakilteye ulastiriimak
zorundadir. Bu nedenle, belgenin staj baslangicinda tamamlanarak 6grenciye ivedilikle teslim edilmesi
6nemle rica olunur.




EK-3
Staj Bitis Formu

=z T.C. Kimlik No
2 Adi Soyadi
S ogrencin
> grenci No
z Bélimii ve Ogretim Yili
:8 Cep Tel ve E-posta Adresi
Yapilan Pratik Calisma Tarih Staj Kisim Amiri
Basglama Bitig yaptigi
toplam
E is glinu
< sayisi
&
Unvani
Z
2 Telefon No ve E-posta Adresi
E Staj adresi
a Genel Merkez Adresi
4 Web Adresi
2 Formu Dolduran Firma
; Yetkilisinin Ad1 Soyadi
2 Yetkilinin Unvani

Miihiir - imza — Kage

Not: Bu belge, staj bitiminden sonraki 5 gun iginde 6grenci tarafindan Fakulteye ulastiriimak
zorundadir. Bu nedenle, belgenin staj bitiminde tamamlanarak 6grenciye ivedilikle teslim edilmesi
6nemle rica olunur.




Mesleki Egitim Goren Ogrencilere Yapilacak Devlet Katkisi Formu

S.NO T.C. Kimlik No Adi Soyadi Cahstigi i Odemesi Yapilan Talep Edilen
Giin Maas Tutari Devlet Katkisi
EK - 4 Sayisi 0,00% 0,00 &
Mesleki Egitim Goren Ogrencilere Yapilacak Devlet Katkisi Formu 1
2
3
istanbul Teknik Universitesi ..o Fakulteniz Dekanligi biinyesinde yiiksekégrenimlerini &
gormekte iken 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda ............ 201... ayi igerisinde firmamiz 5
biinyesinde staja tabi tutulan ve taraflarina yapilan 6demelere iliskin ispat edici belgeler ekte yer alan 6
ogrencilerinize iligkin firmamiza yapilacak Mesleki Egitim Devlet Katkisinin asagida belirtilen bilgiler 7
dogrultusunda firmamiz hesaplarina aktarilmasini arz ederiz. :
10
Vergi Dairesi / Kimlik No 11
Firma Unvani 22
Telefon No ve E-posta Adresi ii
Genel Merkez Adresi 15
Web Adresi 16
Galisan Sayisi 17
Banka Adi 18
Banka $ube Adi ve Kodu ;3
IBAN No 21
Formu Dolduran Firma 22
Yetkilisinin Ad1 Soyadi 23
Yetkilinin Unvani 24
25
26
S, 27
Muhir - Imza - Kase 58
29
30
31
Ek: Devlet Katkisi Talep Formu Ogrenci Listesi ( ...... adet 6grenci) 32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45




STAJ RAPORU FORMATI

1. Defter bilgisayar ile Turkce veya Ingilizce olarak

kitap harfleriyle yazilmalidir. Yazi veya yazici

ciktisi okunaklh olmalidir.




STAJ RAPORU FORMATI

2. Staj raporu asagidaki bicimsel 6zelliklere uygun olarak
hazirlanmalidir (Ornek Staj Raporu dizeni ekte
bulunmaktadir) :

I. Staj raporu, A4 boyutunda olmalidir.

ii. Sayfa soldan ve sagdan 2,5 cm, yukaridan ve asagidan 2
cm bosluk olacak sekilde dizenlenmelidir.

iii. Kullanilacak olan font Turkish Times New Roman 12
punto, yazim araligi 1.0 satir olmalidir.

iv. Sayfa numarasi ortalanmis olarak sayfanin alt kisminda yer
almalidir.

v. Her sayfada calismanin yapildigi birim, yapilan uygulama
ve tarih belirtilmelidir.




STAJ RAPORU FORMATI

3. Basliklar buyuk harfler ile (bilgisayarda yazilmasi
halinde koyu harfler ile) yazilmalidir. Alt
basliklar ise ktcUk harfler ile yazilmali ve altlari
cizilmelidir. (Bilgisayar kullanilmasi halinde alt
cizilmeden koyu harfler kullanilmalidir.)
Resimlerin cizimleri muhendislik standartlarina

uygun olarak yapiimalidir.



STAJ RAPORU FORMATI

4. Staj raporunda pratik olarak gerceklestirilmis
olan islerin anlatimina agirlik verilmeli, isin
anlasiimasi icin gerekli olan teorik bilgilere
sadece kisaca deginilmelidir. Staj Raporu

asagidaki bolimleri kapsamalidir.




STAJ RAPORU FORMATI

(a) ICINDEKILER: Konular ve bulunduklari sayfa numaralari
verilmelidir.
(b) KURULUS HAKKINDA BILGILER: Asagida siralanan bilgiler
verilmelidir:
Kurulusun adi,
Kurulusun yeri,
Isyerinin drgutlenmesi ve gorevleri,
Isyerlerinde yapilan isler veya uygulanan yontemler
hakkinda aciklamalar,
Kurulusun calisma konusu,
Kurulusun makina, techizat donanimi (kurulusun onayina
bagli olarak).




STAJ RAPORU FORMATI

(c) GIRIS: Bu bélimde staj konusu ve amaci hakkinda kisa
bilgiler verilmelidir.

(d) RAPOR: Staj konulari dikkate alinarak, ilgili kurumda
yvapillmis olan calismalar ayrintili olarak aciklanacaktir.
Veriler, tablolar ve resimler numaralanacak ve “EKLER”
bolimunde sunulacaktir.

(e) SONUC : Bu bolimde stajda elde edilen veriler ve
beceriler degerlendirilecek, isletme teknik calisma
yonunden incelenecek ve uygun onerilerde bulunulacaktir.
(f) EKLER: BUtun veriler, tablolar ve resimler bu baslik
altinda verilmelidir.



STAJ RAPORU FORMATI

5. Staj raporu, herhangi bir kaynaktan (bildiri, tez,
makale, kitap, kullanim kilavuzu, internet
kaynagi vb) kes-yapistir yapiimis bilgi
icermemelidir. Kaynak gostererek kullanilan
bilgilerin, 6grencinin kendi cimleleriyle yazilmis

olmasi gerekmektedir.




STAJ RAPORU FORMATI

6. Staj raporunun her sayfasinin, ilgili birimin
mUudurd ve/veya sefi tarafindan imzalanmasi

gerekmektedir.




i__sT_ANBUI_. TEr_(NiK
UNIVERSITESI
OGRENCI STAJ RAPORU

FAKULTE

BOLUM

OGRENCININ

Adi Soyadi
Numarasi
Staj Komisyonu Bagkani

STAJBILGILERI

Staj Turt

Staj Yeri
StajBaslama Tarihi
Staj Bitis Tarihi

Staj Gun Sayisi




Yapilan Uygulama : Tarihziz..fiw. 420,

Uygulamanin Yapilacag: Birim:

ONAY
OGRENCI FIRMA YETKILiSI
imza imza




STAJ RAPORU TESLIM TUTANAGI

coereonsnannn DEKANNEL i BOIOMG S rencilerinden ...123456789....noly,

S egitim-dgretim yilinda  staj yaptigina dair dizenlenmis ve agagida
dokimu yapilan evraklar teslim alinmigtir.

is bu tutanak taraflar arasinda ... /... / 2017 tarihinde 2 niisha olarak tanzim ve imza edilmistir.

TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Teslim Alinan Evrakin Cesidi Kontrol Edilen Bilgiler
Sozleyme mzralarda eksik var mi? Begeler okunakli me? Evrakta tahrifat var ma?
Evet Haywe Evet Haywe Evet Haype

O 0O 0O O 0O O

Staj Bagvuru Formu EK-1 mralarda eksik var mi? Segeled okesaklimi? Ewrakta tahrifat var ma?
Evet Hay Evet Haype Evet Haype

o 0O o 0O o O

Staj Baglangig Formu EK-2 mralarda eksik varmp? Selgeler ohunaklima? Ewrakta tahsifat var me?
Evet Haye Evet Hapr Evet Hape

O 0O 0O O 0O O

Staj Bitiy Formu EK-3 mralards eksik var mi? Selgeler okonakl ma? Evrakta tahrifat var ma?
Evet Haye Evet Hape Evet Haye

O 0O 0O O 0O O

Staj Raporu mralarda eksik var mi? Belgeler okunakl m? Evraita taheifat var ma?
Evet Haye Evet Haype Evet Hape

o 0O o 0O o 0O




