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STAJLA iLGILi SIKGA SORULAN SORULAR

+ ik defa staj yapacagim staj oncesinde ve sonrasinda hangi islemleri yapmam
gerekmektedir?

Staj islemlerinden 6nce “https://www.sis.itu.edu.tr/TR/mevzuat/staj-genel-esaslar.php” linkinden
ulasabileceginiz iTU Staj Genel Esaslarini okumaniz staj siirecini sorunsuz ve basarili sekilde
tamamlamaniz agisindan énem arz etmektedir. Staj slrecinde yapilmasi gereken islemler ve
uyulmasi gereken hususlar ITU Staj Genel Esaslarinda detayl olarak belirtimistir. Bélimiin giincel
staj esaslari ve stajla ilgili bilgiler “https://food.itu.edu.tr/egitim/lisans/staj” sayfasinda yer
almaktadir. Staj islemleri ve defterlerin hazirlanmasi icin ilgili esaslari dikkate aliniz.

+ Staj belgelerimi PORTAL’a ne zaman yiiklemem gerekiyor?

iTU Staj Genel Esaslari uyarinca, 6grencilerimizin staj basvurularini en geg staj baslangig tarihinden
on bes (15) gin 6nce PORTAL (https://portal.itu.edu.tr) Uzerinden gerceklestirmesi ve basvuru
esnasinda dretilen Ogrenci Staj Sézlesmesi ile Staj Basvuru Formu'nun (Ek1) sirasiyla, Staj
Yapilacak Firma, Bo6lim Staj Komisyonu ve Dekan Yardimcisina onaylatilarak
https://portal.itu.edu.tr web adresi araciligiyla staj baslangi¢ tarihine en geg alti (6) giin kala sisteme
yuklenmesi gerekmektedir. YOnetim kurulu karari gerektiren stajlar icin onay sureci g6z 6ninde
bulundurularak iglemler yapilmalidir.

+ Staj yapacagim firma staja baslamadan once stajin zorunlu olduguna dair belge
istemektedir belgeyi nasil alabilirim?

Portala staj kaydi yapildiktan sonra indirilen Ek-1 formunda stajin ‘Zorunlu’ olduguna dair ibare
belirtilmistir, firma bu belge haricinde bir belge talep ediyorsa Ogrenci isleri Daire Bagkanhgindan
(otomasyon) veya Gida Mihendisligi Bélim Baskanligindan ilgili belgeyi talep edebilirsiniz

+ Staj yapacagim firma zorunlu staj sigortasinin egitim kurumu tarafindan yapilacagina
dair belge istemektedir belgeyi nasil alabilirim?

Staj s6zlesmesinde zorunlu staj sigortasinin Universitemiz tarafindan yapilacagi belirtiimistir. Portal
sistemine kayit olduktan sonra indirebileceginiz staj sdézlesmesinin bir nishasini imza onaylarini
tamamladiktan sonra firmaya teslim edebilirsiniz.

+ Staj belgelerimi staj komisyonuna onaylatmadan 6nce nelere dikkat etmeliyim?

Staj komisyonuna imza veya onay icin gelen evraklarin portal sisteminden Uretiimis olmasi
gerekmektedir. Sistemden indirilerek el yazisi ile doldurulan evraklara onay verilmeyecektir.
Belgeler staj komisyonuna onaylatiimadan once staj yapilacak firma ve o6grenci tarafindan
imzalanmis olmaldir.

+ Firmada stajyer olarak galigacagim ve sigortami firma yapacak. Stajim igin yine de
PORTAL kaydi olusturacak miyim?

Zorunlu stajlarin sigorta iglemlerinin Universite tarafindan gerceklestiriimis olmasi gerekmektedir.
Sigortasi Universite tarafindan yapilmayan stajlar zorunlu staj olarak sayilamaz.

« Evraklarimi Komisyona onaylatmadan sadece firmaya imzalatip yukledim.

Bolim Komisyonu ve Dekanlik onayr alinmadan (EK 1 ve Sdzlesme imzasi eksik olarak)
gerceklestirilen stajlar degerlendirmeye alinmayacaktir. Bélim Komisyonlari ve Dekanlik tarafindan
gecmis tarihli staj belgelerinin onaylari yapiimayacaktir.



+ EK1ve Sézlegmeyi Portal’a yiikledim. iglemim Fakiilte Onayinda gériiniiyor. Ne yapmam
gerekir?

Sigorta girigleri ile ilgili tim islemler Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilmaktadir. Fakilte veya
Bolim tarafindan evraklarin imza iglemi sonrasinda sistem Uzerinden herhangi bir onay islemi
yapiimamaktadir.

+ 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 goriserek degistirmeniz mimkinddr. Burada 6nemli husus
sigortanizin da yeni tarihlere gére yapilmasidir. TUum evraklarin (s6zlesme, EK 1 ve galisma takvimi)
yeni tarihli olarak dizenlenmesi gerekir.

+ Staj sozlesmesi ve Ek?1’i portala yiikledim. Caligma takvimini nereye yiikleyecegim?
Staj s6zlegmesi ile birlikte tek dosya olarak taratip ylkleyebilirsiniz.

+ Staj yapacagim firma benden sigorta ise giris belgesi istemektedir, belgeyi nasil
alabilirim?

Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilan duyurulari inceleyiniz (https://ikm.itu.edu.tr/staj-
merkezi/ ).

+ Donem igerisinde veya sinav haftasinda staj yapabilir miyim?

Dénem icerisinde veya sinav haftasinda staj yapilabilmesi i¢in haftada en az 3 glninuzin staj igin
tamamen bos olmasi yani ders veya sinav olmamasi gerekmektedir, bu sarti sagliyorsaniz ilgili
glnler icin staj kaydi agabilirsiniz.

+ Laboratuvar ve Uretim Stajimi ayni fabrikada yapabilir miyim?
Stajlarin farkli kurumlarda/fabrikalarda yapilmasi gerekmektedir.

« Firmada zorunlu staj giin sayimdan daha fazla staj yaparsam liniversite tarafindan tiim
gunler icin sigorta yapilir mi?

Staj sigorta islemi zorunlu staj siresi kadar gerceklestiriimektedir. Daha uzun sire staj yapmak
isteyenlerin gerekgeleri ile Komisyona basvurmalari gerekmektedir.

+ Uzun dénem staj yapmak istiyorum. Sigortam Universite tarafindan karsilanir mi?

30 glni asan stajlarda (50 gline kadar) Fakulte Yénetim Kurulu izni gerekmektedir. Bu durumdaki
staj talepleri igin, dgrencilerin Dekanhiga dilekge ile bagvurmalar gerekmektedir. Sadece Uretim
Stajlarina, Ydnetim Kurulu izni alindiginda 50 gline kadar staj onayi verilebilir. Zorunlu stajlarda
maksimum 50 is gunine kadar sigorta karsilanmaktadir. Firma Cumartesi ginleri galigiyorsa
Cumartesi guniini de is guni olarak sayabilirsiniz. Portaldan maksimum 50 is gliniine kadar kayit
acarken resmi tatil glinlerini diserek baslangig ve bitis tarihi belirlemeniz gerekmektedir.

+ Gonilli staj yapmak istiyorum sigorta uiniversite tarafindan yapilacak midir?

Gonllla staj yapmak isteyen 6grencilerimizin laboratuvar stajini tamamlamis ve stajin kabul edilmis
olmasi gerekmektedir. Gonullu stajlarin da bolim tarafindan kabul edilen staj iceriklerini kargilamasi
zorunludur. Staj kapsaminin uygunlugu igin Bélim Staj Komisyonu ile iletisime gegilmelidir.
Ogrencilerin, Gida Miihendisligi Bolim Bagkanhgina gonuillii staj yapmak istedigini, firma bilgisi, staj
tarihleri, stajin igerigini belirten bir dilekge ile basvurmalari gerekmektedir. Gonulli staj sigorta
islemleri igcin Komisyondan onay alindiktan sonra Portaldan kayit acilmasi ve diger islemler
tamamlanmaldir.



« Firmanin IBAN bilgileri neden istenmektedir?

Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilan duyurulari inceleyiniz (https://ikm.itu.edu.tr/staj-
merkezi/ ).

* EK4 (devlet katkisi formu) formu ve ekleri nasil doldurulmali ve teslim edilmelidir?

Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilan duyurulari inceleyiniz (https://ikm.itu.edu.tr/staj-
merkezi/ ).

+ Firma devlet katkisi 6demesi yapmayacagini belirtip s6zlesmede 6deme ile ilgili madde
oldugu icin belgeyi imzalamak istemedi ne yapmam gerekiyor?

Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilan duyurular inceleyiniz (https://ikm.itu.edu.tr/staj-
merkezi/ ).

» Staj icin 6grenciye sirket tarafindan 6deme yapilir mi?

Kariyer ve Staj Merkezi tarafindan yapilan duyurulari inceleyiniz (https://ikm.itu.edu.tr/staj-
merkezi/ ).

» Staj raporumu ne zaman teslim etmeliyim?

Staj raporu teslim dénemleri Genel Staj Esaslarinda agik olarak belirtilmistir. ilgili esaslara gére staj
raporlarinin, yaz dénemi stajlari i¢cin akademik yilin baslama tarihinden itibaren en fazla bir ay
icerisinde, donem ici stajlarda staj bitimini takip eden 15 gun iginde teslim edilmis olmasi zorunludur.
Mezuniyet agsamasindaki 6grencilerin ise akademik takvimde belirtilen staj son giris tarihinden en
gec 15 glin dnce staj raporlarini teslim etmesi gerekmektedir.

+ Staj defterinin/ raporunun her sayfasini isletme sorumlusuna imzalatmamiz gerekiyor mu
yoksa defter sonunun imzalanmasi yeterli mi?

Staj Genel Esaslari geregi defterin tim sayfalari imzali ve kaseli olmalidir

*  Mezun durumundayim, stajimi yaz okulu déneminde tamamlayacagim, defter ve
belgelerimi ne zamana kadar teslim etmeliyim?

TUm derslerini tamamlamis ve sadece staj eksigi kalan mezun durumundaki 6grencilerimizden yaz
doéneminde staj yapanlarin Genel Staj Esaslarina gore staj raporlarini yaz okulu not girisinden 15
gun 6nce teslim etmesi gerekmektedir. Bu durumdaki 6grencilerimizin e-posta ile Staj Komisyonuna
bilgi vermeleri ve Komisyon tarafindan ilan edilen tarihe kadar defterlerini Ninova izerinden agilacak
sinifa ve PORTAL’a yuklemeleri gerekmektedir.

* Mezun durumundayim, stajimi yaz okulu sonrasinda tamamlayacagim, defter ve
belgelerimi ne zamana kadar teslim etmeliyim? Mezuniyet siirecimin tamamlanmasi igin
sonrasinda ne yapmam gerekiyor?

Yaz okulu sonrasinda stajini tamamlayacak 6grencilerimizin  Universite senatosunun
(https://www.sis.itu.edu.tr/TR/mevzuat/mezuniyet-staj-kosullar.php)  kararini incelemesini rica
ederiz. Mezun durumunda olup yaz okulu sonrasinda stajini tamamlayacak veya defterini teslim
edecek 6grencilerin ilgili Senato Karari geredi tim derslerini ve stajlarini tamamladiklarinda mezun
olabileceklerdir. ilgili grencilerin Staj Komisyonu ile iletisime gegmeleri gerekmektedir.

* CAP (veya Yatay gecis) 6grencisiyim. Staj Esaslarinda belirtilen bazi dersleri almadim.
Staj yapabilir miyim?

Fakullteye durumunuzu bildiren bir dilekge ve glncel transkriptiniz ile bagvurunuz. Fakulte, Bolim
Baskanligina dilekgenizi gdnderecektir. Dilekgeniz incelendikten sonra staj yapmaniza izin
verilebilir. Bolium kararini Bélimden veya Fakullteden 6grenebilirsiniz.



« GCAP (veya Yatay gecig) o6grencisiyim, daha 6nce diger Bolimiimde yaptigim staij
saydirabilir miyim?

Konu ile ilgili Fakiilteye bir dilekge ile bagsvurunuz. Dilekgenize Staj defteri, isveren degerlendirme
formunun (veya isveren anketi) ve diger bdliimde staj kabul edildigine ait belgenin birer kopyasini
ve guncel transkriptinizi ekleyiniz. Bagvurunuz Bélim tarafindan degerlendirilecek ve sonug size
bildirilecektir.

«  Staj defterini el yazisi ile mi bilgisayar kullanarak mi yazmaliyim?

Staj defteri el yazisi ile portalda verilen taslak sayfalara, Bolim staj esaslarina uygun sekilde
yazilmahdir.



