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Stajla ilgili Sik¢a Sorulan Sorular

1) ilk defa staj yapacagim, staj oncesinde ve sonrasinda hangi islemleri yapmam

gerekmektedir?

Staj islemlerinden once  ‘https://www.sis.itu.edu.tr/TR/mevzuat/staj-genel-esaslar.php’

linkinden ulasabileceginiz ITU Staj Genel Esaslarmi okumaniz staj siirecini sorunsuz ve
basarili sekilde tamamlamaniz agisindan onem arz etmektedir. Staj siirecinde yapilmasi
gereken islemler ve uyulmasi gereken hususlar ITU Staj Genel Esaslarinda detayli olarak

belirtilmistir.
2) Staj belgelerimi PORTAL’a ne zaman yiiklemem gerekiyor?

ITU Staj Genel Esaslar1 uyarinca, dgrencilerimizin staj basvurularimi en geg staj baslangig
tarthinden on bes (15) giin 6nce PORTAL (https://portal.itu.edu.tr) izerinden gergeklestirmesi
ve bagvuru esnasinda iiretilen Ogrenci Staj Sozlesmesi ile Staj Basvuru Formu'nun (Ek1)
strastyla, Staj Yapilacak Firma, Boliim Staj Komisyonu ve Dekan Yardimcisina onaylatilarak

https://portal.itu.edu.tr web adresi araciligiyla staj baslangi¢ tarihine en geg alt1 (6) giin kala

sisteme yiiklenmesi gerekmektedir. Burada belirtilen giinler staj bagvurular1 i¢in son teslim

tarihleri olup daha dnce islemlere baglanmasi tavsiye edilir.
3) Staj belgelerimi staj komisyonuna onaylatmadan once nelere dikkat etmeliyim?
Belgeler staj komisyonuna onaylatilmadan Once staj yapilacak firma ve 6grenci tarafindan

imzalanmis olmalidir. Ek1 belgesinde firmaya ait 1slak imza ve kase bulunmalidir.

4) Firmada stajyer olarak calisacagim ve sigortami firma yapacak. Stajim i¢in yine

de PORTAL kaydi olusturacak miyim?

Zorunlu stajlarm  sigorta islemlerinin Universite tarafindan gerceklestirilmis olmasi
gerekmektedir. Sigortas1 Universite tarafindan yapilmayan stajlar zorunlu staj olarak

sayllamaz.



5) Evraklarbmi Komisyona onaylatmadan sadece firmaya imzalatip yiikledim.

Stajim kabul edilir mi?

Boliim Komisyonu ve Dekanlik onay1 alinmadan (EK 1 ve Sozlesme imzasi eksik olarak)
gerceklestirilen stajlar degerlendirmeye alinmayacaktir. Boliim Komisyonlar1 ve Dekanlik

tarafindan ge¢mis tarihli staj belgelerinin onaylar1 yapilmayacaktir.

6) EK1 ve Sozlesmeyi Portal’a yiikledim. Islemim Fakiilte Onayinda goriiniiyor. Ne

yapmam gereKir?

Sigorta girigleri ile ilgili tiim islemler Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilmaktadir. Fakiilte
veya Boliim tarafindan evraklarin imza islemi sonrasinda sistem iizerinden herhangi bir onay

islemi yapilmamaktadir.

7) Daha once bildirdigim staj baslama ve bitis tarihlerini degistirmek istiyorum.
Degistirdigim tarihleri staj yapacagim firma da onayladi. Yapmam gerekenler

nelerdir?

Staj Komisyonundan onay almaniz gerekmektedir. Portal’a veri girisi yaptiysaniz yardim bileti
olusturup Merkezi Staj Birimi’yle goriiserek degistirmeniz miimkiindiir. Burada 6nemli husus
sigortanizin da yeni tarihlere gore yapilmasidir. Tiim evraklarin (s6zlesme, EK 1 ve calisma

takvimi) yeni tarihli olarak diizenlenmesi gerekir.

8) Staj sozlesmesi ve Ek1’i portala yiikledim. Calisma takvimini nereye

yiikleyecegim?
Staj sozlesmesi ile birlikte tek dosya olarak taratip yiikleyebilirsiniz.

9) Staj yapacagim firma benden sigorta ise giris belgesi istemektedir, belgeyi nasil

alabilirim?
Merkezi Staj Birimi’yle goriismeniz gerekmektedir.
10) Donem icerisinde veya sinav haftasinda staj yapabilir miyim?

Donem igerisinde veya sinav haftasinda staj yapilabilmesi i¢in haftada en az 3 giiniiniiziin staj
icin tamamen bos olmasi yani ders veya simnav olmamasi gerekmektedir, bu sart1 sagliyorsaniz
ilgili giinler icin staj kaydi acabilirsiniz. Eger staj yapilacak firma hafta sonlar1 da ¢alisiyorsa

o giinler de 3 giin sartin1 saglamak i¢in kullanilabilir.



11) iki stajimi da (Endiistri — Endiistri ve Isletme) aym firmada yapabilir miyim?
Staj esaslar1 geregi stajlarin farkli firmalarda ve farkli alanlarda yapilmasi gerekmektedir.

12) Uzun dénem staj yapmak istiyorum. Sigortam Universite tarafindan karsilanir

m1?

30 gilinli asan stajlarda (50 giine kadar) Fakiilte Yonetim Kurulu izni gerekmektedir. Bu
durumdaki staj talepleri i¢in, 6grencilerin Dekanliga dilekge ile bagvurmalar1 gerekmektedir.
Yonetim Kurulu izni alindiginda 50 giine kadar staj onayi verilebilir. Zorunlu stajlarda
maksimum 50 is giinline kadar sigorta karsilanmaktadir. Firma Cumartesi giinleri ¢alisiyorsa
Cumartesi giiniinii de is gilinli olarak sayabilirsiniz. Portaldan maksimum 50 is giinline kadar

kayit agarken resmi tatil giinlerini diiserek baslangic ve bitis tarihi belirlemeniz gerekmektedir.
Uzun donem stajlar ancak 2.staj olan Endiistri ve Isletme staj1 i¢in yapilabilir.
13) Goniillii staj yapmak istiyorum sigorta iiniversite tarafindan yapilacak mdir?

Goniillii staj yapmak isteyen Ogrencilerimizin ilk staj olan Endiistri stajim1 (20 is giinii)
tamamlamig ve stajin kabul edilmis olmasi gerekmektedir. Goniilli stajlarin da bolim
tarafindan kabul edilen staj igeriklerini kargilamasi zorunludur. Staj kapsaminin uygunlugu i¢in
Boliim Staj Komisyonu ile iletisime gegilmelidir. Ogrencilerin, Béliim Staj Komisyonuna
goniillii staj yapmak istedigini, firma bilgisi, staj tarihleri, stajin igerigini belirten bir dilekce
ile bagvurmalar1 gerekmektedir. Goniillii staj sigorta iglemleri i¢in Komisyondan onay
alindiktan sonra Portaldan kayit agilarak diger islemler tamamlanmalidir. Goniillii stajlarin

bitiminde staj raporu ve sicil fisinin teslim edilmesine gerek yoktur.
14) Staj raporumu ne zaman teslim etmeliyim?

Staj raporu teslim donemleri Genel Staj Esaslarinda agik olarak belirtilmistir. ilgili esaslara
gore staj raporlarinin, yaz donemi stajlari i¢in akademik yilin baglama tarihinden itibaren en
fazla bir ay igerisinde, donem i¢i stajlarda staj bitimini takip eden 15 giin i¢inde teslim edilmis
olmasi zorunludur. Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin ise akademik takvimde belirtilen staj

son giris tarihinden en ge¢ 15 giin 6nce staj raporlarini teslim etmesi gerekmektedir.

Portalda goziiken 1 vil siire staj raporu son teslim tarihi degildir.




15) Staj defterinin/ raporunun her sayfasim isletme sorumlusuna imzalatmamiz

gerekiyor mu yoksa defter sonunun imzalanmas yeterli mi?

Staj Genel Esaslar1 geregi staj raporlarinin tiim sayfalar1 firma yetkilisi tarafidan 1slak imzali

ve kaseli olmalidir.

16) Mezun durumundayim, stajimi yaz okulu doneminde tamamlayacagim, defter ve

belgelerimi ne zamana kadar teslim etmeliyim?

Tiim derslerini tamamlamis ve sadece staj eksigi kalan mezun durumundaki 6grencilerimizden
yaz doneminde staj yapanlarin Genel Staj Esaslarina gore staj raporlarimi yaz okulu not
girisinden 15 giin 6nce teslim etmesi gerekmektedir. Bu durumdaki 6grencilerimizin e-posta

ile Staj Komisyonuna (met-staj@itu.edu.tr) bilgi vermeleri ve Komisyon tarafindan ilan edilen

tarihe kadar defterlerini Ninova iizerinden acilacak smifa ve PORTAL’a yiiklemeleri

gerekmektedir.

17) Mezun durumundayim, stajimi yaz okulu sonrasinda tamamlayacagim, defter ve
belgelerimi ne zamana kadar teslim etmeliyim? Mezuniyet siirecimin

tamamlanmasi i¢cin sonrasinda ne yapmam gerekiyor?

Yaz okulu sonrasinda stajini tamamlayacak &grencilerimizin Universite senatosunun

(https://www.sis.itu.edu.tr/TR/mevzuat/mezunivyet-staj-kosullar.php) kararini incelemesini rica

ederiz. Mezun durumunda olup yaz okulu sonrasinda stajin1 tamamlayacak veya defterini
teslim edecek Ogrencilerin ilgili Senato Karar1 geregi tiim derslerini ve stajlarini
tamamladiklarinda mezun olabileceklerdir. Ilgili 6grencilerin Staj Komisyonu ile iletisgime

gecmeleri gerekmektedir.
18) Staj sicil fisimi nasil teslim etmeliyim?

Staj sicil figleri firma yetkilisi tarafindan doldurulup, 1slak imzali ve kaseli olacak sekilde firma

yetkilisi tarafindan met-staj@itu.edu.tr adresine e-posta olarak iletilmelidir. Ogrenci tarafindan

gonderilen sicil figleri dikkate alinmayacaktir.
19) Staj muafiyeti nedir, nasil bagvurabilirim?
Staj muafiyetine iligkin hiikiim su sekildedir:

Ogrenim gordiigii programla ilgili sektorde faaliyet gdsteren bir isyerinde, SGK’ya tabi
sigortali olarak calismakta olan Ggrenciler zorunlu stajdan muaf olmak i¢in basvuruda

bulunabilir. Bagvuruda bulunmak isteyen Ogrenciler calismakta olduklari igyerinde en az



zorunlu staj siiresi kadar calismis olmalidir. Ogrencilerin zorunlu staj uygulamasindan muaf
olmalarina iliskin basvurulari, 6grenim gérmekte olduklar1 boliimiin staj komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve sonuglandirilir. Muafiyet basvurularinin degerlendirmeye tabi tutulmasi
isyerinde yapilan calismanin SGK kayitlari ile belgelendirilmesine baglidir. Muafiyete iliskin
degerlendirmenin sonuglandirilmasi i¢in bagvuruda bulunan 6grencilerin 6grenim goérdiikleri
boliimiin zorunlu staj esaslar1 ¢ergevesinde staj raporu hazirlamalar1 ve raporun boliim staj

komisyonu tarafindan uygun bulunmasi gerekir.

Staj muafiyetine basvurabilmek i¢in 6grencinin tam zamanli ve SGK’ya tabi sigortali olarak
halihazirda calistyor olmasi gerekmektedir. Ogrencinin eski calismalarinin zorunlu staja

sayilabilmesi i¢in halen ayni yerde ¢calismaya devam etmesi gerekmektedir.

Staj muafiyeti talep etmek isteyen Ogrenciler bir dilekge ile staj komisyonuna basvurabilir.
Dilekge ekine staj esaslarina uygun sekilde yazilmis (imzali ve kageli) staj raporu, staj olarak
sayilacak giinleri i¢eren giincel SGK kaydi dokiimii ve firma tarafindan doldurulmus (imzal

ve kageli) staj sicil fisi eklenmelidir. Staj muafiyeti bagvurusu i¢in Portal kaydina gerek yoktur.



