SAKARYA UNIVERSITESI
TEKNIK EGITIM FAKULTESI

ZORUNLU STAJ YONERGESI




BIRINCI BOLUM

AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC

Madde 1 — Bu ydnergenin amaci, Sakarya Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi
ogrencilerinin; okulda edindikleri teorik bilgilerini pekistirmek, laboratuar ve atdlye
uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklar
igsyerlerindeki sorumluluklarini idrak etmek, isyerlerindeki diger calisanlarla iliskilerini
ve konumlarini diizenlemek, isyeri organizasyonlarini, iiretim siireglerini, yonetim
asamalarin1 ve yeni teknolojileri tanimalarini saglayacak ve egitim-0gretimin zorunlu
bir pargasi olan stajlarla ilgili usul ve esaslar1 belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2 — Bu yonerge, Sakarya Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi 6grencilerinin
stajlarin1 diizenler, yurt i¢i ve yurt disindaki isyerlerinde yapacaklar1 stajlarla ilgili
faaliyet ve esaslar1 kapsar.

DAYANAK

Madde 3 — Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu, 5510 sayili kanunun 5/b,
87/e maddeleri, Sosyal Sigorta islemleri yonetmeligi 11/6 maddesi ve Sakarya
Universitesi Lisans Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi hiikiimlerine gore hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4 — Bu yonergede gecen,;
a) Universite : Sakarya Universitesi’ni,
b) Stajyer : Staj yapan 6grenciyi,
c) Boliim : Tlgili boliimleri,

d) Staj Komisyonu: Ilgili boliimlerde staj gorevlerini yiiriiten komisyonu,
e) Staj yeri/isyeri : Ogrencinin staj yaptig1 yurt i¢i veya yurt dis1 kurum/kurulusu
ifade eder.



IKINCI BOLUM
GENEL ILKELER

STAJ KOMISYONLARI

Madde 5 — Her boliimde staj yerlerinin belirlenmesi, staj esaslarinin yiiriitiilmesi, staj
defterlerinin incelenmesi ve staj sinavlarinin yapilmasi i¢in biri bagkan diger ikisi de
liye olmak {iizere ii¢ 6gretim elemanindan olusan Staj Komisyonu kurulur. Boliim Staj
Komisyonlar1  gerektiginde degerlendirme siiresi icinde yazili/sézlii  simnav
diizenleyebilirler, staj calismalarin1 yerinde denetleyebilirler. Ayrica Staj Komisyonlari,
stajlar1 inceleme ve degerlendirme yetkilerini gerektiginde boliimiin diger Ogretim
elemanlarindan katki alarak kullanabilir.

STAJ SURESI VE ASAMALARI

Madde 6 — Sakarya Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi dgrencileri, dgrenimleri
boyunca kirk (40) is giinii staj yapmak zorundadirlar.

Madde 7 — Birinci smifin sonunda dgrenci staj yapamaz. Ikinci smifin sonunda en
fazla yirmi (20) is giinii staj yapabilir. Uciincii sinifin sonunda stajim tamamini
yapabilir.

Stajlar yirmi (20) is giinii ve katlar1 seklinde yapilacaktir.

Madde 8 — Boliimlere gore staj alt dallar1 asagidaki gibidir.

8-1 Elektronik ve Bilgisayar Egitimi boliimii 6grencileri, stajinin kendi dalinda
(elektronik veya bilgisayar) yapmak zorundadir.

8-2 Makine Egitimi bolimi 6grencileri, stajinin en az yirmi (20) is glinlinii kendi
alanlarinda uygulama staj1 olarak, en fazla yirmi (20) is giiniinli isletme staji
olarak yapmak zorundadir.

8-3 Metal Egitimi boliimii 6grencileri, tercih edecekleri iki farkli staj alaninda
(Kaynakli imalat ve konstriiksiyon, Plastik sekil verme ve uygulamalari,
Dokiim imalati ve tasarimi, Kalite kontrol uygulamalari, Isil islem
uygulamalari) her biri yirmi (20) is glinii olmak {izere toplam kirk (40) is glinii
stajin1 yapmak zorundadir.

8-4 Yap1 Egitimi bolimii Ogrencileri; stajin1 alaninda (santiyede ve/veya biiro)
yapmak zorundadir.

8-5 Farkli alanlarda yapilan stajlar farkli defterlere islenmelidir.
STAJ ZAMANI
Madde 9 - Stajlar, akademik takvimdeki ders ve sinav donemleri disinda kalan

giinlerde yapilir. Staj yapilan yerlerin hafta sonlar1 da faaliyette olmasi durumunda
(belgelemek sartiyla) staj yapilabilir.



STAJ YERI

Madde 10 — Ogrenciler stajlarini, mesleklerinin uygulandig: yurt ici veya yurt disi
kamu/6zel kurum ve kuruluslarinda yaparlar.

Madde 11 — Ogrencilerin staj yapabilecekleri isyerlerinde aranan asgari kosullar Tablo
1’de verilmektedir.

Tablo 1. Staj yapilacak igyerlerinde aranan asgari kosullar
Bolim Miihendis veya Teknik Ogretmen Calisan sayisi
En az bir (1) Elektronik, Elektrik-Elektronik, Elektronik-
Haberlesme Muhendisi veya Elektronik, Elektronik-Bilgisayar, | En az 5 kisi
Elektronik-Haberlesme Ogretmeni

En az bir (1) Bilgisayar, Bilisim Sistemleri, Bilgisayar Bilimi ve
Mlhendisi veya Bilgisayar, Bilgisayar Sistemleri, Bilgisayar- | En az 5 kisi
Kontrol, Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri, Elektronik-Bilgisayar

Elektronik ve
Bilgisayar

Ogretmeni
:E: En az bir (1) Makine Miihendisi veya Teknik Ogretmen En az 5 kisi
=

En az bir (1) Metallrji, Malzeme, Kaynak, Makine, Uygulama,
g Teknoloji Muhendisi veya Metal Isleri, Makine, Makine Resim ve | En az 5 kisi
= Konstruksiyon Ogretmeni, yada ilgili alanlarda Tekniker.
=X En az bir (1) ingaat Miihendisi, Mimar veya Teknik Ogretmen En az 5 kisi
>_

Madde 12 — Staj yerleri, 6grencilerin kendileri tarafindan temin edilir.

Madde 13 — Stajyer Ogrenciler; staj siiresi boyunca isyeri tarafindan belirlenecek
egitici/sorumlu personel gozetiminde bulunurlar. Egitici/sorumlu personel; belirli bir
plan dahilinde, stajin diizgiin bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

STAJ YERINE DEVAM ZORUNLULUGU

Madde 14 - Stajlara fiillen devam zorunlulugu vardir. Stajyer 6grenci, is yerinin
programina ve c¢alisma saatlerine gore staja devam etmesi zorunludur. Gegerli oziirler
nedeniyle devamsiz giinler; telafi edilmek kosuluyla, staj siiresinin % 10 unu gegemez.

Madde 15 — ilgili boliimiin Staj Komisyonu tarafindan segilecek “Denetci 6gretim
elemanlar1”; stajyerleri, isyerlerinde denetlemekle gorevlendirilebilirler. Staj yerleri,
cografi yerlesim olarak ilgili bolimiin uzaginda bulunmasi durumunda, en yakin
liniversite biriminin dgretim elemanlarindan veya kamu kurulusunun elemanlarindan
faydalanilabilir. Denetim tutanagi, 6grencinin okudugu boliimiin Staj Komisyonu’na
gonderilir. Ayrica; 6grencilerin stajlarina devam durumlari telefonla da sorgulanabilir.



STAJ YERINDE UYULMASI GEREKEN ESASLAR
Madde 16 — Stajyer Ogrenci ¢alistifl isyerinin yasal, idari, ¢alisma, disiplin ve is
giivenligi kurallar1 ile Sakarya Universitesi ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci

Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine uymak zorundadir.

Madde 17 — Stajyer 6grenci; staj konusu ile ilgili, isyerindeki yetkililer tarafindan
verilecek caligmalar1 yapmak zorundadir.

Madde 18 — Stajin yapildig1 kurum ve kuruluslar, stajyer 6grenciye iicret vermek zorunda
degildir.
STAJ KABULU

Madde 19 - Stajim1 tamamlayan Ogrencilerin staj kabulleri; ilgili bolimiin Staj
Komisyonu tarafindan yapilan inceleme, sinav ve degerlendirmeler sonucu yapilir.



UCUNCU BOLUM

STAJ UYGULAMA ESASLARI

STAJ ONCESINDE

Madde 20 — Sakarya Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi dgrencilerine her yil Staj
Komisyonu tarafindan ilan edilen giin ve yerde “Staj Bilgilendirme Toplantis1”
diizenlenir.

Madde 21 — Ogrenci, Staj Komisyonu iiyelerinin herhangi birisiyle &n goriisme
yaparak staj yapmaya karar verdigi yer i¢in “Staj Yeri Kabul Formu™nu iki niisha olarak
doldurur ve isyerinin onayin1 alir. Ilgili isyeri tarafindan onaylanmis “Staj Yeri Kabul
Formu”nun bir niishast ve Tablo 2 de belirtilen belgeler, akademik takvimindeki donem
sonu siavlarindan itibaren en ge¢ iki (2) hafta igerisinde boliim staj komisyonuna
teslim edilir. Staj belgelerini belirtilen siire igerisinde teslim etmeyen Ogrencilerin
sosyal giivenlik  sistemine girisleri  yapilamayacagr i¢in  staj yapmaya
baslayamayacaktir.

Tablo 2. Staj yapacak 6grencilerden istenilen belgeler

Ikamet ve iletisim bilgileri
Vesikalik fotograf (3 adet)

1. Staj Yeri Kabul Formu (2 adet)

2. Ogrenci kimliginin fotokopisi

3. Ogrenci belgesi

4. Niifus ciizdaninin fotokopisi (2 adet)
5. Sabika kaydi

6.

7.

Madde 22 — Staj evraklarini teslim eden 6grenci, Boliim Sekreterligi’nden alacagi “Staj
Defteri”ni ve “Ogrenci Staj Sicil Fisi’ni staja baslamadan once Fakiilte yaz1 islerine
onaylatmalidir.

STAJ ESNASINDA

Madde 23 — Stajyer, isletmedeki staj siiresi i¢inde defteri doldurur ve ¢alisma siiresince
ve sonunda gerekli yerleri isletme yetkililerine onaylatir. Staj defterinin her sayfasinin
isletmedeki staj sorumlusu miihendis/teknik 68retmen veya sorumlular1 tarafindan
imzalanmis olmasi, ilk ve son sayfalarin ise onayli ve miihiirlii olmas1 gerekmektedir.
Staj defterinin doldurulmasinda asagidaki hususlara dikkat edilir:

i.  “Ogrenci Staj Sicil Fisi” ve staj defterinin doldurulmasinda tiikenmez kalem,
dolmakalem vb. kullanilmali ve yazilar okunakli olmalidir.



il

il

Stajyer ayni dénemde birden fazla isyerinde staj yapiyorsa, staj defterleri ve
“Ogrenci Staj Sicil Fig”leri ayr1 ayr1 hazirlanmalidir.

“Ogrenci Staj Sicil Fisi” isyeri tarafindan kapali ve miihiirli zarfla
postalanmalidir. Stajyerler kapali ve miihiirlii zarftaki “Ogrenci Staj Sicil
Fisi”ni, staj defteriyle birlikte elden de teslim edebilirler.

iv.  Staj defterinin ilk sayfasi1 eksiksiz olarak doldurulmalidir. Ogrenci bilgileri, staj
dali, isyerinin bilgileri, imzas1 ve kasesi mutlaka bulunmalidir.

v.  Staj defterinin 2., 3. ve 4. sayfalarindaki tablolar eksiksiz doldurulmalidir.

vi.  Staj defterlerinde doldurulan sayfalarin st tarafindaki baslik kisimlart (yapilan
is, sayfa no, tarih) mutlaka doldurulmalidir.

vii.  Stajdaki ¢izimler teknik resim standartlara uygun olarak ¢izilmelidir.

viii. = Konu bagliklar1 numaralandirilmali, birinci derece konu basliklar tiimii biiyiik
harf, ikinci derece konu alt basliklarinda kelimelerin sadece ilk harfleri biiylik ve
daha alt derece konu basliklarinda sadece ilk harf biiylik olmalidir.

ix. Tim sekil, grafik ve cizelgeler konu bagliklarina gére numaralandirilmali, konu
anlatimlarinda bu numaralara gerekli atiflar ve aciklamalar yapilmalidir.

X. Staj defterlerinin basinda staj yerinin genel tanitimi1 (isyerinin adi, adresi, bagl
oldugu kuruluslar, kisa tarihgesi, organizasyon yapisi, ¢aligma alanlari, sektor
icindeki yeri, misyonu, vizyonu, is stratejisi vs.) yapilmalidir.

xi.  Bilgiler, yapilan is sirasina gore belirli diizende verilmelidir.

xii.  Staj defteri sayfalari yeterli olmadig1 takdirde, ayn1 formda olusturulacak A4
boyutlarinda standart sayfalar deftere ayr1 bir dosya ile eklenebilir. Ek dosyadaki
tiim sayfalar da onayli olmalidir.

xiii.  Staj defterlerine sadece o igyeri ile ilgili teknik bilgiler (yapilan is ile ilgili
parga/sistemlerin yapisi, ¢calisma prensipleri, tiirleri, gorevleri vs.) yazilmalidir.

xiv.  Isletmeye ait staj konularm ilgilendiren ve isletme tarafindan izin verilen proje,
fotograf, brosiir, standart ve kullanma kilavuzu gibi belgeler staj defterine
eklenebilir.

STAJ SONRASINDA

Madde 24 — Staj defterleri, en ge¢ giiz donemi ikinci haftasi sonuna kadar staj
komisyonuna imza karsilig1 teslim edilmelidir. Mezun durumda olanlar dgrencilerin
stajlari, staj defterlerini kayit doneminden en az 1 hafta once teslim etmeleri sarti ile
degerlendirmeye alinir.



Madde 25 — Siiresi iginde teslim edilmeyen, eksik hazirlanmigs veya onaysiz staj
defterleri ve sicil figleri, kesinlikle degerlendirmeye alinmaz.

STAJIN DEGERLENDIRILMESI

Madde 26 — Staj degerlendirmesi; giiz donemi igerisinde, Staj Komisyonu tarafindan
ilan edilen gilinlerde yapilir. Mezun durumda olanlar i¢in staj komisyonu toplanip
degerlendirme yapabilir.

Madde 27 — Staj sonuclari, staj degerlendirmesini izleyen iki (2) hafta i¢cinde web
ortam1 ve boliim duyuru panolarinda ilan edilir. Bu sekilde yapilan sonu¢ duyurulari,
ogrenciye teblig edilmis sayilir.

Madde 28 — Staj degerlendirme sonuglarina itiraz, sonuglarin duyurulmasindan itibaren
bir (1) hafta i¢inde yazili olarak ilgili b6liim Staj Komisyonu’na yapilmalidir.

Madde 29 - Staj sonuglarina itirazlar1 kabul edilen Ogrencilerin; tekrar
degerlendirilmesi, Staj Komisyonu tarafindan bir (1) hafta i¢cinde yapilir.

Madde 30 — Staj defterleri; Bolim Baskanligi tarafindan, stajin yapildigir yildan
itibaren dort (4) yil slireyle boliim arsivinde muhafaza edilir.

Madde 31 — Brans ile ilgili herhangi bir Meslek Yiiksek Okulu programindan mezun
olup da DGS veya OSS ile boliime kabul edilen &grencilerin — belgelendirmeleri
sartiyla — yirmi (20) is giinii stajlar1 yapilmis sayilir (kabul edilir).



DORDUNCU BOLUM

YURUTME VE YUORURLUK

YURUTME

Madde 32 — Bu yénerge esaslari, Sakarya Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi Boliim
Baskanliklari’nca yiiriitiiliir. Teknik Egitim Fakiiltesi bu yonerge ile ilgili gerektiginde
degisiklik yapma hakkini sakl tutar.

YURURLUK

Madde 33 — Bu yonerge, Nisan 2009 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.



Ogrencinin staj yapacag! isyerini belirlemesi

v
Staj Komisyonu tyelerinin herhangi birisiyle
staj yeri icin 6n goérlismenin gergeklestirimesi

Gorlisme sonucu

Olumlu

Ogrencinin, “Staj Yeri Kabul Formu’nu iki
nisha olarak doldurup isyerine onaylatmasi

v

isyeri tarafindan onaylanmis “Staj Yeri Kabul Formu”nun bir niishasinin ve Tablo 2'deki evraklarin,
donem sonu sinavlarindan itibaren en geg 2 (iki) hafta iginde b8lim staj sorumlusuna teslim edilmesi

Hayir Ogrenci, staj
yapamaz
\_/_

Vaktinde teslim edildi mi?

A 4

Boliim Sekreterliginden alinan “Staj Defteri’nin ve “Ogrenci Staj Sicil Fisi’nin
staja baglamadan dnce Fakiilte yazi islerine onaylatiimasi

H Ogrenci, staj
Vaktinde onavlatildi mi? Y yapamaz
Evet
Stajin yapiimasi ve staj defterinin doldurulmasi

v

“Staj Defteri” ve “Ogrenci Staj Sicil Fisi"nin akademik takvimdeki giiz déneminin
ikinci (2.) haftasi sonuna kadar staj komisyonuna imza karsiligi teslim edilmesi

Vaktinde eksiksiz teslim edildi mi?

Evet
Staj sinavlarinin, staj komisyonu tarafindan ilan edilen tarihlerde yapilmasi

v

Sonuglarin, staj degerlendirmesini izleyen iki (2) hafta iginde web ortami
ve bolim duvuru panolarinda ilan edilmesi

Ug (3)glin iginde, staj komisyonuna yazili itiraz var mi? H

itiraz uygun goriildi mii?

Evet
| Tekrar degerlendirmenin bir (1) hafta i¢inde yapilmasi ve ilan edilmesi |
Evet

Stajin
reddedilmesi
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STAJ KABUL FORMU

OGRENCININ

Adi ve Soyadi

Fakiilte Numarasi

T.C. Kimlik Numarasi

YAPACAGI STAJIN

Tird

Siiresi (is Giinii)

Staj Baslama ve Bitis Tarihi : ....... [od....... -

Yukarida belirtilen tarihler arasinda ................... is gunluk stajimi yapacagim.

- Stajimin baslangi¢ ve bitis tarihlerinin degismesi veya stajdan vazge¢gmem halinde en az bir hafta dnceden ilgili egitim (okul)
birimine bilgi verecegdimi, aksi halde 5510 sayili kanun geregdi dodacak cezai yukumlukleri kabul ettigimi taahhut ederim.

...... [ooood ...
Ogrencinin imzasi

Yukarida kimligi verilen bélimumiiz égrencisinin belirtilen is glint kadar staj yapmasi zorunludur. Staj stiresi boyunca
6grencimizin is kazasi ve meslek hastaliklari sigortasi Universitemiz tarafindan yapilacaktir.

(imza) (Onay)
Boliim / Program Staj Komisyon Baskani Dekanlik / Miidiirliik

ISYERININ

Unvani

Adresi

Tel Numarasi

Fax Numarasi

Firma isyeri Sicil Numarasi

Firmanin Vergi Numarasi

Ticaret / Esnaf Odasi Sicil No

E-Posta Adresi

Faaliyet Alani (Sektor) :

Yukarida Adi soyadi ve T.C. Kimlik Numarasi yazili 6grencinin yukarida belirtilen tarihlerde is yerimizde staj yapmasi uygun
gOrulmugtir.
ISVEREN veya YETKILISININ
Adi Soyadi
(Unvani)
Miihiir ve imza

UYGUNDUR
...... |

Boliim / Program Staj Komisyon Baskani

Not :
1-  Ogrenci Staj Kabul Formunu staj baslangig tarihinden en geg on (10) giin énceden ilgili egitim (okul) birimine teslim etmek
zorundadir.
2- Staj Kabul Formuna nufuz ctizdan fotokopisi eklenerek iki (2) adet diizenlenecektir.
3- Staj Kabul Formu diizenlenmeyen 6grenci staja baslayamaz. Aksi halde yapilacak staj kabul edilmez.
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OGRENCI STAJ SICIL FiSi

C-')grenci Tarafindan Doldurulacak Kisim.

Adi

Soyadi

TC Kimlik Numarasi Fotograf
Fakiilte No

Staj Turu

ZTZT0ZmMaAO 600 | =

Staj Yapilan isyeri Tarafindan Doldurulacak Kisim.

Calistigi Kisim Basladigi Tarih_| Bittigi Tarih | Giin Sayisi

ZTZT0ZmMA OO0 |IN

DEGERLENDIRME

ise Devami

Calisma Gayreti

Isi Vaktinde ve Tam Yapmasi

Amirlerine Karsi Tavir ve Hareketi

isci ve Arkadaslarina Karsi Tavir ve Hareketi

Genel Basari Durumu

A : Pekiyi, B: iyi C : Orta, D: Geger E : Basarisiz

isyeri Staj
Sorumlusunun Gorusu

isyerinin Adresi

<N> Gorevi

A |Adi ve Soyadi

Y [Tarin ONAY
¢ Imza isyeri Yetkilisi
A

N

Not : Bu belgenin doldurulup, imzalandiktan sonra kapali ve muhurli bir zarf igcinde 6grenci veya
posta ile Bolimimiz Staj Komisyonu Bagkanligr’'na génderilmesini rica eder, miessesenizin saglamis
oldugu imkanlar igin tesekklr ederiz.

Yapilan stajin (......) gunu kabul edilmistir.

Uye Uye Uye Staj Komisyonu Bagkani

01 38.01.FR.30
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