MARMARA UNIiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
MUHENDISLiK BOLUMLERI LiSANS OGRETIiMi
STAJ UYGULAMA YONERGESI
Senato: (Tarih: 07.12.2011, Karar No: 2011/297-3-C)

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-

Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregi, Teknoloji Fakiiltesi Miihendislik Béliimleri Lisans

Ogretimi kapsamindaki stajlarinin gerceklestirilmesinde uyulmas1 gereken esaslari belirlemektir.
(2) Bu yonerge ile, mithendislik egitiminin 6nemli bir boliimiini olusturan yaz stajlarinda;

teorik ve deneysel uygulama alanlarinda bilgi sahibi olan 6grencilerin, is yasamiyla ve gercek

iretim kosullariyla tanismalar1 hedeflenmektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav

Yonetmeligi geregi, Teknoloji Fakiiltesi Miihendislik Boliimleri Lisans 0grencilerinin 6grenim

sliresince yapmakla yilikiimlii olduklart staj ¢alismalarinin ilkelerini, uygulama ve degerlendirme

kurallarin1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yo6nerge, Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yo6netmeligi’nin 9 uncu maddesinin 3 iincii fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Boliim: Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesine bagli Miihendislik Boliimlerini,

b) Fakiilte: Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesini,

¢) Fakiilte Kurulu: Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Fakiilte Kurulunu,

d) Fakiilte Yonetim Kurulu: Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Fakiilte Y&netim
Kurulunu,

e) Staj Komisyonu: Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Miihendislik Bsliimleri
Staj Komisyonlarini,

f) Kurum: Ogrencinin staj yapacagi/yaptig1 kurumu,

) Ogrenci: Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesi'ne kayitl dgrencisini,

h) Stajyer: Staj yapan Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesi 6grencisini,

i) Universite: T.C. Marmara Universitesi'ni

ifade eder.

Stajla ilgili genel esaslar
MADDE 5 - (1) Teknoloji Fakiiltesi Mithendislik Boliimleri grencileri mezun olup Lisans
diplomalarini alabilmek igin "Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesi Miihendislik Boliimleri
Lisans Ogretimi Staj Yonergesi" kurallar1 ¢ergevesinde, 6zel ve/veya kamu kurumlarinda toplam
72 is glinii staj yapmak zorundadirlar.

(2) Staj, 36 is giiniinden olusan Staj I ve Staj II olmak iizere iki ana béliimden olusur.

(3) Miihendislik Boliimlerindeki 6grencilerin staja baslayabilmesi i¢in en az 4 yartyil
egitim gormiis olmalar1 gerekmektedir.



(4) Staj siiresi bir igyerinde 18 is gliniinden daha az ve 36 is gliniinden daha fazla olamaz.
Bir staj is giinli en az sekiz saatlik fiziksel ve zihinsel ¢alisma gerektirir. Kurumda cumartesi
giinleri de galisma yapiliyorsa, bu durumu belgelendirmek kaydiyla, 6grenci cumartesi giinleri de
stajina devam edebilir. Ogrenci haftada en fazla alt1 giin calisabilir. Pazar giinlerinde ve resmi
tatillerde staj yapilamaz.

(5) Stajlar yaz tatilinde ve/veya 18 is giinii sigdig1 takdirde somestr tatilinde (Akademik
takvimdeki ders ve smav donemi disinda Kalan siirelerde) yapilabilir. Derslerini tamamlamis ve
mezuniyet i¢in sadece staj eksigi kalmig 6grenciler ile bir yariyil i¢inde tiim derslerinden devam
zorunlulugu olmadig: belirlenen beklemeli 6grencilere bu kural uygulanmaz. Bu durum yaz okulu
icinde gegerlidir. Bu gibi durumlarda Boliim onay1 zorunludur. Bu onay i¢in, 6grencilerin Boliim
Baskanligi'na hitaben yazilmis, durumlarini anlatir bir dilekge ve dilekgeye ekledikleri ilgili
doneme ait danisman imzali ders kayit formunun fotokopisini, ders ekle-¢ikar haftasini takip eden
hafta i¢inde boliim sekreterligine vermeleri gerekmektedir.

(6) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanununun 5 inci maddesinin (b) bendi geregince zorunlu staja tabi tiim 6grencilere "Is
Kazas1 ve Meslek Hastaligi Sigortasi" yapilmasi ve sigorta primlerinin Universite tarafindan
o6denmesi gerekmektedir. Bunlardan bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar
hakkinda ayrica genel saglik sigortast hiikiimleri uygulanir. Bu nedenle, staj yapacak
ogrencilerin, sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in kendilerinden istenen belgeleri eksiksiz
olarak teslim etmeleri gerekmektedir.

Staj yeri se¢imi ve stajin uygulanmasi

MADDE 6 -(1) Staj I'de, 6grencinin is yasami ile tanigmasi, tiretim (hizmet) tesislerinin ve atdlye
(laboratuvar) c¢alismalarinin dogal ortamlarinda fiilen gorev alarak, is disiplininin gereklerini
ogrenmesi ve bu disipline uyum saglamasi beklenmektedir. Staj 11'de ise, 6grencinin kurumsal
yapilar ile tanisarak, kurumsal yapilanmanin 6nemini kavramasi ve bdylesi bir ortamda fiilen
gorev alarak, is ve meslek yasamina iligkin goézlemlerde bulunup, deneyimler kazanmasi
beklenmektedir.

(2) Uygun staj yerinin bulunma yiikiimliliigi 6grenciye aittir. Bulunan yerin uygunlugu
staj komisyonunun onayi ile kesinlik kazanir. Boliimler, 6grencilerinin istenilen nitelikte staj yeri
bulabilmelerini kolaylastirmak igin, is yerleri nezdinde gerekli temas ve girisimde bulunur.

(3) Ogrenciler yapmakla yiikiimlii bulundugu stajlardan yalnizca birini iiniversiteler ve
tiniversitelere bagli kurum ve organlarda yapabilir.

Staj yapilacak kurum, 6grencinin staji ile ilgili konularda iretim yapilan veya teknik hizmet
verilen bir yer olmalidir. Sadece pazarlama ve satig yapilan yerlerde staj yapilamaz.

(4) Ogrenci, stajim miihendislik boliimiiyle ile ilgili bir alanda faaliyet gosteren ve
boliimle ilgili en az bir mithendisi veya teknik 6gretmeni bulunan yurtigindeki veya yurtdisindaki
bir endiistri kurumunda yapmak zorundadir.

(5) Ogrenci staj yapmak istedigi kurumdan alacagi staj yapma isteginin kabul edildigine
dair baslikli veya kaseli, tarihli ve stajin adini i¢ceren onayl: bir belge ile staj baglama tarihinden
en az 20 giin 6nce Boliim Staj Komisyonuna basvurur. Ogrencinin basvurusu Staj Komisyonu
tarafindan incelenerek ve gerektiginde staj yeriyle ilgili detayl bilgiler istenerek stajin o kurumda
yapilip yapilamayacagina Karar verilir. Ogrenciler stajlarina staj komisyonundan onay aldiktan
sonra baslayabilirler. Staj komisyonunun onay1 olmadan baslanan stajlar gecerli degildir. Staj
bagvuru prosediirine ve basvuruda istenilen belgelere Fakiilte ve/veya Bolim internet
sayfasindan "Staj Kilavuzu" baglig1 altinda ulasilabilir.

(6) Staj yeri kabul edilip onaylanan 6grenci, onaylanan yerde staja baglamak zorundadir.
Staj komisyonunca uygun goriiliip onaylanmayan bir igyerinde yapilacak caligma, staj ¢alismasi
olarak kabul edilmez ve degerlendirilmez.



Staj siiresince uyulmasi gereken kurallar
MADDE 7 - (1) Stajyer dgrenciler igin Yiiksek Ogretim Kurumlari Disiplin Y&netmeligi
hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

(2) Stajyer ogrenciler, staj yaptiklart kurumlarin mevzuatlarina, ¢alisma kosullarina,
disiplin ve is emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar. Stajyer 6grenciler grev, gosteri,
yiirliylis veya is yavaslatma eyleminde bulunamazlar.

(3) Stajyer Ogrenciler, staj siiresi boyunca Kurumca belirlenmis bulunan egitici
miihendisin veya teknik 6gretmenin gézetiminde bulunurlar. Stajyer 6grenciler, staj siiresince staj
konusu ile ilgili yetkililer tarafindan verilecek ¢alismalar1 yapmak ve bu calismalara katilmak
zorundadir.

(4) Stajyer Ogrenciler staj yerinde kullandiklar1 malzeme, alet ve her tiirlii cihaz ve
makineleri geregi gibi kullanmakla yiikiimliidirler. Dikkatsiz ve sorumsuz davraniglardan dolay1
meydana gelebilecek maddi zararlardan stajyer Ogrenciler sorumludur. Stajyer Ogrenciler
kusurlari nedeni ile verecekleri zararlar i¢in, Kurumun belirleyecegi yaptirimlara uymak
zorundadirlar.

(5) Staja baslayan 6grenci, Staj Komisyonu Baskani'na bilgi vermeden ve onay almadan
staj yerini degistiremez, degistirdigi takdirde yapilan staji gegersiz sayilir.

(6) Stajyer 6grenci Kurumun mesai saatlerine uymak zorundadir. Ogrenci staj siiresince
zorunlu olmadik¢a izin alamaz. Gerektigi hallerde staj yerinden izin bir giin 6nceden alinir.
Kullanilan izin giin sayis1 staj siiresinin % 10'unu asmamalidir. Staj yaparken zorunlu olarak izin
veya rapor alan 6grenci, izinli oldugu giinlerin stajini, ayni stajin sonunda tamamlamalidir. Bu
miimkiin degilse, staj eksik olarak degerlendirilir. izinsiz veya mazeretsiz olarak devamsizlig
olan stajyer dgrencinin bu durumu, Kurum tarafindan Bolim Staj Komisyonuna bildirilir ve
Ogrencinin staj1 iptal edilir.

(7) Saglik raporu alinmadikga, hastalik nedeniyle ise devamsizlik yapilamaz. Staj siiresi,
rapor siiresi kadar uzatilmalidir. Aksi takdirde staj gegersiz ve 6grenci basarisiz sayilir.

(8) Universite staj yapan dgrencilere bir iicret ddemekle yiikiimlii degildir. Ogrencilerin
staj yaptiklart kurum ile aralarindaki mali iliskiler, hicbir bicimde Universite'ye yiikiimliiliik
getirmez.

Stajin degerlendirilmesi
MADDE 8 - (1) Ogrencinin staj caligmalar1 isyeri ve Staj Komisyonu tarafindan ayri ayr
degerlendirilir.

(2) Ogrencinin Staj Degerlendirme Formu ve Staj Raporu; igerdigi bilgiler, belgeler,
hazirlanigi, gerekli hallerde yapilan kontrol ve igyeri sorumlulari ile yapilan miilakatin sonucu
g6z Oniine alinarak Staj Komisyonu tarafindan incelenir. Komisyon, stajin kabuliine bir
boliimiiniin veya tamaminin reddedilmesine karar verebilir.

(3) Staj Komisyonunun belirledigi Ogretim elemanlarmin staj yerinde yaptiklar
denetimlerde, staj yerinde bulunmayan 6grencinin staj1 gecersiz sayilir.

(4) Staj Komisyonu, gerekli gordiigii takdirde, pratik ¢alismalar hakkinda o6grenciyi
miilakata ve yazili sinava alabilir. Komisyon, staj raporunu yeterli gérmedigi hallerde, raporun
diizeltilmesini veya yeniden yazilmasini isteyebilir. Diizeltme veya yeniden rapor hazirlanmasi
istenen Ogrenci, Staj Komisyonunun verecegi siire igerisinde raporunu hazirlamali ve teslim
etmelidir, aksi takdirde staji1 reddedilir.

(5) Yapilan stajin igerigine gore, Staj Komisyonu Bagkani gerekli gordiigiinde, konusunda
uzman bir 6gretim iiyesinin, yapilan staj ¢aligmasi ile ilgili bilgisine bagvurabilir.

(6) Birbirine benzeyen, ayni konular1 igeren, kopya izlenimi veren ve ders kitaplaridaki
bilgilerden olusan staj raporlarini hazirlayan 6grencilerin stajlari, Staj Degerlendirme Formlarina
bakilmaksizin tamamen reddedilir.



(7) Staj Degerlendirme Formunda basart durumu zayif, devam durumu yetersiz olan
Ogrenci, higbir mazeret kabul edilmeksizin basarisiz sayilir ve staji reddedilir.

(8) Staj Degerlendirme Formu Staj Komisyonuna ulagsmayan ogrencinin staji kabul
edilmez.

(9) Staj raporlarmin incelenmesi sonucunda staj evrakinda ve belgelerinde tahribat yapan
veya staj yerine devam etmedigi halde staj raporu diizenleyip teslim ettigi belirlenen 6grenciler
hakkinda, Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi cergevesinde sorusturma
acilir.

(10) Yaz doneminde yapilan stajlarin inceleme sonuglari en geg¢ giiz yariyili bitimine
kadar, stajin1 yilin herhangi bir zamaninda yapan 6grencinin staj inceleme sonucu ise, 6grenci staj
raporuna teslim ettikten en ge¢ 30 giin sonra ilan edilir. Sonuclar Boliim Staj Panosundan ve
Bolim internet sitesinden ilan edilir. Stajlar "Basarili", "Basarisiz" ve "Kismen Basarili" olarak
degerlendirilir. Basarisizlik durumunda staj tekrarlanir. Kismen Basarisizlik durumunda basarisiz
olunan siire kadar staj tekrar edilir. "Basaril1" staj degerlendirmesi "S" notuna doniistiiriiliir.

(11) Stajin degerlendirilmesi, Staj Komisyonu tarafindan Staj Degerlendirme Formunun
imzalanmas: ile sonuglanir.

(12) Staj sonug listelerinde Staj Komisyonu iiyelerinin imzasi olmalidir.

(13) Ogrenciler staj degerlendirme sonuglarina, ilanindan itibaren bes is giinii i¢inde ilgili
boliime dilekge vererek itiraz edebilir. Itiraz iizerine boliim staj komisyonu, konunun kendilerine
intikal ettirilmesinden itibaren en gec bes is gilinii icinde gerekli incelemeleri yaparak, sonucu
yazili ve gerekgeli olarak ilgili boliime bildirilir.

(14) Yatay gegisle boliimlere intibaki yapilan Ogrencilerden yatay gegis Oncesinde
yaptiklari staj caligmalarinin gegerli sayilip sayilmayacagi, 6grenci basvurusu, staj komisyonunun
uygun goriisii ve Boliim Bagkanligi onayi ile karara baglanir.

(15) Degerlendirilmesi yapilan staj raporu iade edilmez, staj bitis tarihinden itibaren en az
iki y1l Boliim Bagkanliklarinca tahsis edilen yerde saklanir.

(16) Boliimiiniin staj kilavuzunda belirtilen tiim staj yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen
ve yaptigl staj calismalart Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Marmara Universitesi Sinav ve Basari Degerlendirme Yonergesi, hiikiimleri
uyarinca "Basaril1" notu ile degerlendirilmeyen 6grenci mezun edilmez.

Staj komisyonu
MADDE 9 - (1) Her boliimde 6grencilerin staj ¢alismalarini diizenlemek ve yiirlitmek tizere bir
staj komisyonu kurulur. Staj komisyonlari, boliim bagkaninca gorevlendirilen biri bagkan olmak
tizere, 3 6gretim elemanindan olusur.

(2) Ogrencilerin yapacaklar stajlar, Staj Komisyonunca planlanir, uygulamaya konulur,
denetlenir ve degerlendirilir.

(3) Staj Komisyonunun belirleyecegi oOgretim elemanlari, 6grencileri staj yerinde
denetleyebilirler. Denetlemelerde fakiiltenin ve boliimiin imkanlart kullanilir.

(4) Staj Komisyonunda bulunan 6gretim tiyelerine haftalik ders programinda 4 (dort) saat
uygulama ders saati ticreti 6denir.



Staj kilavuzu
MADDE 10 - (1) Teknoloji Fakiiltesinin tiim miihendislik boliimleri, kendi alanlarina uygun bir
staj kilavuzu hazirlar ve 6grencilerin ilgili internet sayfasindan bu kilavuza erisimini saglar.
Bu kilavuzda:
a) Staj uygulama yonergesi,
b) Uygun staj yerleri igin 6ngoriilen Kriterler,
C) Staj islemleri:
-Staj yeri sec¢imi, staj bagvurusu ve staj komisyonunun onayz,
-Staj raporu, bi¢imi, yazim kurallari, igerigi, onaylanmasi ve teslim tarihi,
-Stajin kurum tarafindan degerlendirilmesi ve staj degerlendirme formunun staj
komisyonuna iletilmesi
d) Stajlarin ders olarak kaydedilmesi,
e) Yapilan stajin boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirilmesi,
f) Degerlendirme sonuglarina itiraz ve mezuniyet
konulari, kosul ve kurallar ile agiklanir. Kilavuz ekinde, staj bagvuru yazisi, 6grenci tarafindan
boliim baskanligina verilecek staj dilekgesi, is yerine boliim baskanliinca yazilacak resmi yazi,
staj akig semast, staj degerlendirme formu ve staj raporu 6rnekleri yer alir.

Staj degerlendirme formu

MADDE 11 - (1) Ogrenci, staja baslarken "Staj Degerlendirme Formu"nu Kurum yetkilisine
vermek ve staj bitiminde bu formun kurum yetkilileri tarafindan "taahhiitlii" posta ile GIZLI
olarak Marmara Universitesi Teknoloji Fakiiltesinin ilgili Boliimiiniin Staj Komisyonu Baskanlig
adresine gonderilmesini ya da agzi kapali ve imzali zarf iginde elden teslimini saglamakla
yiikiimliidiir. Staj degerlendirme formunda firma ile ilgili kisimlar isyerince mutlaka doldurulmali
ve onaylanmalidir.

Staj raporu

MADDE 12 - (1) Her 6grenci, yaptig1 staj ile ilgili olarak, staj kilavuzunda belirtilen bigim ve
igerikteki bir staj raporunu hazirlamak ve boliim baskanligina teslim etmekle yiikiimliidiir. Staj
raporunu siiresi i¢cinde bolim bagkanligina teslim etmeyen 6grencilerin staj ¢alismalar1 gegersiz
ve basarisiz sayilir. Staj raporlari, staj bitiminden sonra en ge¢ 30 giin iginde (staj bitimini izleyen
yariyilin 2. haftasini gegmeyecek sekilde) bolim baskanligina teslim edilir.

(2) Staj raporu staj siiresince yapilan is ve ¢aligilan isyeri hakkinda teorik ve pratik genel
bilgileri kapsamalidir. Stajin igerigi kitaplardan alinma temel bilgiler olmamalidir. Staj yapilan
fabrikaya 6zgii tanimlamalar1 ve tiretim islemlerini igermelidir.

(3) Staj raporunda, her staj yapilan giin i¢in en az bir sayfa doldurulmalidir.

(4) Staj raporu giinii giiniine staj yapilan yerde doldurulur. Sayfalar kurumun yetKili
miithendisine veya teknik &gretmenine onaylatilmalidir. Her sayfanin alt kisminda onaylayan
kisinin imzas1 ve kasesi yer almalidir.

(5) Her boliimiin bashig: biiyiik harflerle ve sola dayali olarak yazilacaktir. Alt bashklar
ise her kelimesi biiylik harfle baslamak iizere kiiciik harflerle alt1 ¢izgili olarak yazilacaktir. Her
bolimiin ilk sayfasinda kurum ydneticisinin imzasi ve kurumun resmi miihrii bulunmalidir.

(6) Staj Raporlar1, bilgisayar ortaminda hazirlanmali ve kagidin yalnizca bir yiiziine ¢ikti
alinmalidir. Yazimda Times New Roman (12 punto) yazi tipi kullanilmalidir. Cizelge icleri
yazilirken en fazla 12, en az 8 punto kullanilabilir. Yazimda noktalama isaretlerinden sonra bir
vurusluk ara verilmelidir. Yazimda, her sayfanin iist ve sol kenarlarinda 4.0 cm, alt ve sag
kenarlarda 2.5 cm bosluk birakilmalidir. Rapor yaziminda biitiin satirlar sol kenar boslugun
bitiminden baslamalidir ve yazi her iki tarafa dayali olarak yazilmalidir. Paragraf basi i¢eriden
baglamamalidir. Yazimda tek satir araligi kullanilmalidir. Sekillerin ve



cizelgelerin agiklamalari ile alintilar, dipnotlar ve kaynak listesinin yaziminda tek satir araligi
kullanilmalidir. Boliim basliklar1 ve alt bolim basliklar ile bunlari izleyen ilk paragraf arasinda
ve iki paragraf arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilmalidir. Boliimlerin yazimina daima yeni
bir sayfadan baglanmalidir.

(7) Rapor ekinde verilecek ¢izim ve semalar Teknik Resim kurallarina uygun olmalidir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 13 - (1) Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkinda Marmara Universitesi Onlisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, M.U. Sinav ve Basar1 Degerlendirme
Yénergesi, M.U. Yaz Okulu Yénetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik )
MADDE 14 - (1) Bu Yonerge, Marmara Universitesi Senatosunca onaylandigi tarihte yiirtirliige
girer.

Yiiriitme )
MADDE 15 - (1) Bu Yonerge, hiikiimlerini Marmara Universitesi Rektorii adina Teknoloji
Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.



