ESKIiSEHIR TEKNIiK UNIiVERSITESI
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI
ENDUSTRIYEL TASARIM BOLUMU

BOLUM STAJ KILAVUZU

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi
Endiistriyel Tasarim Boliimii 6grencilerinin 6grenim siiresince yapmakla zorunlu oldugu staj
caligmalarinin temel ilkelerini, planlama, uygulama ve degerlendirme kurallarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — Bu Kilavuz, Eskisehir Teknik Universitesi Senatosu’nun tarihli
senato karar sayil “ESKISEHIR TEKNIiK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI OGRENCI STAJ YONERGESI “ ne dayanarak hazirlanmustir.

MADDE 3

IKINCIi BOLUM
Yiikiimliiliik, Staj Uygulama Esaslan

Endiistriyel Tasarim Boliimii 6grencileri, Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Staj Yonergesine
gore staj yapmakla yiikiimlidiirler.

MADDE 4

Stajlarin yarty1l veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi esastir. Ancak stajlarin yariyil
veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmadigi ve ilgili programin veya isletme kosullarinin
uygun olmamasi durumunda bu siireler disinda ve egitim ve 6gretimi aksatmamak sartiyla staj
yapilabilir. Bu durumda:

a.

Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajin1 heniiz tamamlayamamis ise
stajin1 herhangi bir ayda yapabilir.

Staj ile birlikte egitim ve Ogretim faaliyetleri devam eder, 6grencinin dersinin
veya siavinin oldugu giinlerde staj yapilamaz.

Staj, ayn1 stireli ve haftalik ii¢ giinden az olmamak sartiyla egitim ve Ogretim
donemi, yaz okulu ve genel sinav donemlerinde de yapilabilir.

Komisyonun uygun goriist ve “Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve
Yonetmeligi’ndeki usul ve esaslara uygun olmak kaydiyla 6grenci istege bagh
olarak veya Ogrenim gordiigli program kapsaminda belirlenen staj siiresinden
daha wuzun siireli staj yapabilir. Bu fikra kapsamindaki staj stireleri
kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina dahil edilmez.

Komisyon staj yapan oOgrencileri, isletme degerlendirme formu, uygulamali
egitim dosyasi ve onceden belirlenen kazanimlar dogrultusunda basarili veya
basarisiz olarak degerlendirir. Stajlar1 basarisiz olarak degerlendirilen 6grenciler,

yeniden staj yapmak zorundadir.



f. Staj yapan Ogrencilere ddenecek iicretler hakkinda 3308 sayili Kanununun 25
inci maddesi uygulanir.

g.  Staj yapan Ogrenciler hakkinda 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi uyarinca is kazasi1 ve meslek hastalig1 sigortasi uygulanir. Bu
ogrencilerden bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda
ayrica genel saglik sigortasi hiikiimleri uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek
primler 5510 sayili Kanunun 87 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi

uyarinca Fakiilte tarafindan karsilanir.

MADDE 5

Staj Derslerinin Donem I¢erisindeki Uygulama Sekli

Staj yapacak 6grenci stajini yaptiktan sonra takip eden ilk donemde (sunum yapacagi ve
komisyonun karar verecegi donemde) ilgili Staj dersini seger.( SJ301 Fabrika Staji — SJ401
Ofis Staj1)

Staj Komisyonu staj yapan o6grencileri; isletme degerlendirme formu, uygulamali egitim
dosyast ve Onceden belirlenen kazanimlar dogrultusunda basarili veya basarisiz olarak

degerlendirir. Degerlendirme sonucunu staj dersinin yliriitiictisiine bildirir.
Staj dersleri, dersin yiiriitiiciisii tarafindan YETERLI (YT) ya da YETERSIZ (YZ) olarak
notlandirilir.

MADDE 6

Staj siiresi ve devam zorunlulugu

Fabrika Staj1 ( Ders kodu : SJ 301 ) siiresi 30 isgliniidiir. (Resmi tatiller ¢ikilir)

Ofis Staj1 ( Ders kodu : SJ 401 ) siiresi 30 isgiliniidiir. (Resmi tatiller ¢ikilir)

Staja devam zorunludur.

Gegerli mazeretler nedeniyle staja devam edilmeyen giinler telafi edilir. Bu giinler, toplam
zorunlu staj siiresinin %10’ unu gecemez.

“Kurum/Kurulug Staj Yetkilisi”, kurala uymayan 6grencinin stajin1 sonlandirarak durumu
“Fakiilte Staj Komisyonuna “Staj Ayrilis Formu”nu doldurarak bildirir. Bu durumdaki
Ogrenci basarisiz oldugu staj1 yenilemek zorundadhr.

Ogrencinin akademik ve mesleki yeterliligini/yetkinligini arttirmaya yonelik olarak istege
bagli yaptig1 “Proje Tabanli Staj” stiresi; 45 is gliniinden az, 90 isgiliniinden fazla olamaz. Bu
staj tiiriinde de 6grencilerin sigorta islemleri, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu geregince Fakiilte tarafindan gergeklestirilir.

3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore “staj iicretlerine issizlik fonu katkis1” kapsaminda
igveren staj yapan dgrenciye licret 6deyecekse “EK-6 dgrenci ve igveren bilgi formu”
doldurulur.

Miicbir sebep veya hakli bir gerekgeyle stajin1 tamamlayamayan 6grencinin tamamlamis
oldugu staj stiresinin, stajina say1lip sayilamayacagina Y6netim Kurulu karar verir.
Onlisans diplomas1 almak isteyen 6grenci, lisans diplomasi i¢in belirlenen zorunlu staj
stiresinin yarist kadar bir siire staj yapmak zorundadir.



MADDE 7
Staj Bagsvurusu

Fabrika Staj1 i¢in IV. yariyilin sonunda (Akademik Takvim) basvuru yapilir.
Ofis Staj1 i¢in VI. yartyilin sonunda (Akademik Takvim) bagvuru yapilir.

Staj baslangig tarihinden en az 15 giin 6nce “Staj Siireci Akis Semas1” (EK-1) na uygun
olarak “Staj Basvuru ve Kabul Formu” (EK-2) doldurulur ( 6grenci bilgileri ve imzasi, staj
yapilacak firma bilgileri ve kagesi/imzas1 tamamlanmis) ve “Boliim Staj Komisyonuna
teslim ederek basvuru siireci baglatilir.

Staj bagvurusu kabul edilen 6grenci “SGK Ise Giris Bildirgesi” ni staja baslamadan birkag
giin 6nce 0grenci isleri staj yetkilisinden alir veya e-devlet iizerinden temin eder.

MADDE 8
Staj belgeleri ve basvuru siireci

Ogrenci, staj basvurusunda ve staj siirecinde asagidaki belgeleri hazirlamak ve

tamamlanmasini izlemekle yiikiimliidiir.

1. Staj Siireci Akis Semasi (EK-1): Stajin baslangi¢ ve bitimine kadar 6grencinin
izleyecegi yolu gosteren semadir. .

2.  Staj Basvuru ve Kabul Formu (EK-2): Internet ortamindan temin edilip 6grenci
tarafindan doldurulacak olan, 6grenciye ve stajin yapilacagi kuruma/kurulusa ait
bilgilerin yer aldigi formdur.

3. SGK Ise Giris Bildirgesi: Staj yapacak 6grencinin (sigortalinin), SGK’ya bildirilen ise
baslama tarihini gosteren belgedir. “Ogrenci Isleri Birimi” tarafindan hazirlanir ve staj
oncesinde 6grenciye verilir veya e-devlet tizerinden indirilr.

4. Staj Devam Cizelgesi (EK-3): Ogrencinin devam durumunu gosteren ve 6grenci
tarafindan staj yaptigi her giin i¢in imzalanan ¢izelgedir.

5. Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu (EK-4): “Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisi’nin 6grencilerin staj siiresince yaptiklari ¢alismalart degerlendirmede kullandig:
Ol¢iitlerin de yer aldig1 belgedir. “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi” tarafindan doldurularak
kapal1 zarf iginde “Bdliim Staj Komisyonu™na teslim edilmek iizere staj bitiminde
ogrenciye verilir.

6. Staj Raporu: Belirlenen 0l¢iitlere uygun olarak diizenlenen *“Staj Raporu Sayfasi
Ornegi” (EK-5), “Staj Raporu Kapak Sayfas1” (EK-5a) ve “Staj Raporu I¢ Kapak
Sayfasi” (EK-5b) ndan olusan; dgrencinin staj gahsmasml kapsayan rapordur.

7.  Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Ogrenci ve Isveren Bilgi Formu (EK-6):

Staj ticretlerine issizlik fonu katkisini belirleyen belgedir.

8.  Staj Ayrihs Formu (EK-7): Ogrencinin herhangi bir nedenle stajini tamamlayamadig1
durumda “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’nin Dekanliga iletilmek tizere diizenleyecegi
belgedir. )

9. Staj Degerlendirme Formu (EK-8): Ogrencinin BASARILI / BASARISIZ olarak
degerlendirildigi, “Bolim Staj Komisyonu” tarafindan hazirlanan belgedir.



MADDE 9
Staj Yerlerinin Belirlenmesi ve Staj Yeri Degisikligi

“Boliim Staj Kilavuzundaki esaslara uygun staj yeri bulma sorumlulugu, tiimiiyle 6grenciye
aittir. Bununla birlikte; “Boliim Staj Komisyonu™ ve “Fakiilte Staj Komisyonu”, 6grencinin
istenen nitelikte staj yeri bulmasini kolaylastirmak i¢in kurumlar/kuruluslar nezdinde gerekli
girisimlerde bulunabilir.

Ogrenci, ARINKOM Teknoloji Transfer Ofisi tarafindan isbirligi yapilan
Kurumlar / Kuruluglarda PTS “Proje Tabanl Staj” yapabilir.

Ogrencinin yurt i¢cinde kendi girisimi sonucunda buldugu staj yerinin uygunlugu “Béliim Staj
Komisyonu” tarafindan karara baglanir.

Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenci; stajini, degisim programi kapsaminda
gergeklestirebilecegi gibi kendi girisimiyle buldugu yurt disindaki kurumda/kurulusta da
yapabilir. Yurt disinda staj yapacak 6grenci i¢in sosyal sigorta primi 6denmez.

Ogrenci staja basladiktan sonra “Béliim Staj Komisyonu”nun onay1 olmaksizin staj yeri
degisikligi yapamaz.

Staj yapilan kurumda/kurulusta; grev veya lokavt uygulamasi, yangin, iflas, is kazasi; deprem,
sel vb. dogal afetlerde veya dgrencinin stajin amaci disinda ¢alistirilmasi vb.

durumlarda “Boéliim Staj Komisyonunun onayiyla 6grenci yeni bir staj yerinde staj siiresini
tamamlayabilir.

Staj yeri degisikligine iligskin olarak bu Yonergede yer almayan ve stajyer 6grencinin
bildirdigi diger mazeretler i¢in karar almaya “Boliim Staj Komisyonu” yetkilidir.

MADDE 10
Stajin uygulanmasi ve izlenmesi

Ogrenci, “SGK Ise Giris Bildirgesi”, “Staj Devam Cizelgesi” (EK-3) ve “Kurum/Kurulus
Ogrenci Staj Degerlendirme Formu” (EK-4), eger isletme staj iicreti 6deyecekse “Staj
Ucretlerine Issizlik Fonu Katkis1 Ogrenci ve Isveren Bilgi Formu” (EK-6) ile birlikte staj
yapacagi kuruma / kurulusa giderek “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’ne belgelerini teslim eder
ve belirlenen tarihlerde stajin1 yapar. Bu belgeler, staj bitiminde “Kurum/Kurulus Staj
Yetkilisi” tarafindan doldurulup onaylandiktan (kaseli-imzali) sonra, “Boliim Staj
Komisyonuna imza karsiliginda teslim edilmek tizere {izerinde kurum/kurulus kasesi olan
kapali zarf iginde 68renciye verilir.

Kurum/kurulus kasesi ve onay1 olmayan formlar dikkate alinmaz.
Staj siiresince yapilan ¢alismalar, grenci tarafindan Fakiilte Internet sayfasindan indirilecek

“Staj Raporu Sayfalari”na diizenli olarak islenerek “Kurum/Kurulus Staj Yetkilisi’ne
onaylatilir.



Imza ve kase bulunmayan ve usuliine uygun olarak diizenlenmeyen “Ogrenci Staj Raporu”
kabul edilmez.

Kurumlar/kuruluslar, kurallara uymayan 6grencinin stajina son vererek “Staj Ayrilis Formu”
(EK—7) nu doldurup durumu en geg li¢ giin i¢cinde Dekanliga bildirir. Bu durumdaki 6grenci,

stajini tekrarlar.

Ogrenci stajmi yaptiktan sonra takip eden ilk dénemde (sunum yapacagi ve komisyonun
karar verecegi donemde) ilgili staj dersini alir.

Ogrenci hazirladig1 staj raporunu ( isletme degerlendirme formu, uygulamali egitim
dosyas1 ) boliim staj komisyonuna elden imza karsilig1 teslim eder.

MADDE 11
Stajin Degerlendirilmesi

Ogrencinin stajinin basarili kabul edilebilmesi i¢in staj yapilan kurum/kurulus tarafindan
doldurulan “Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu”ndaki BASARILI ibaresi aranir.

“Kurum/Kurulus Staj Degerlendirme Formu”, “Ogrenci Staj Raporu”, stajla ilgili ek bilgi ve
belgelerin degerlendirmesini Boliim staj komisyonu/sorumlu 6gretim elemani yapar.

Boliim staj komisyonu &grenci staj raporunu degerlendirir ve staj dersi yliriitiiciisiine
degerlendirme sonucunu iletir.

Gerekli durumlarda Boliim staj komisyonu/sorumlu 6gretim eleman1 6grencinin stajtyla ilgili
s0zlii sunum yapmasini isteyebilir.

Staj dersleri YETERLI (YT) ya da YETERSIZ (YZ) olarak notlandirtlir.
Staj yapan 6grencilere ait staj belgeleri ilgili boliimde arsivlenir.

Derslerinin tamaminda basarili olan ancak stajin1 yapmayan veya stajinda basarisiz bulunan
Ogrenciye; lisans mezuniyetiyle ilgili belgeler verilmez.

Bu durumdaki 6grenci, stajinda basarili sayilana kadar stajini tekrarlamak zorundadir.

Ogrenci, katki pay1 ddemeksizin ilgili doneme ait kayit yenileme tarihlerinde kaydimi
yeniletir.

Kaydin1 yenileten 6grenci ilgili staj dersini alir.



UCUNCU BOLUM
Fabrika Staji Calisma Esaslari

MADDE 12

Fabrika staj bagvurusunda endiistriyel liretim yapan isletmeler / kuruluslar 6ncelikle kabul
edilir.

MADDE 13
Uretim yapan isletmenin ilgili tiim béliimlerinde staj siirecinin programlanmasi énerilir.
MADDE 14

Staj siireci programi kapsaminda ve izin verildigi dl¢tide, 6grencinin iiretim stireclerinde yer
almasi ( Is Glivenligi egitimi ve tedbirleri alinmas1 ) beklenir.

MADDE 15

Isletmede iiretilen en az bir iiriiniin {iretim ve var ise montaj semast staj raporuna eklenir.
(6grencinin ¢alisma anindaki fotograflar1 eklenebilir)

MADDE 16

Fabrika staj raporunda, gorsel materyaller ( liriine ait fotograflar, tiretim band1 fotograflari,
iiriin ¢izimleri, eskiz ¢aligsmalari, iiretim akis semasi, vb ) ile birlikte 6grencinin ayrintili (her
giin en az bir sayfa) agiklamalar1 yer almalidir.

Fotograf ¢ekimine izin verilmeyen durumlarda staj sorumlusunun onayladigi bir yazi rapora
eklenmelidir.

Tiim ¢aligmalarin yer aldig1 CD dijital kayit PDF olarak kaydedilir ve staj komisyonuna elden
teslim edilir.

MADDE 17

Staj belgelerinin kase ve imzalanmasinda; Fabrika staj sorumlusu 6ncelikli olarak endiistriyel
tasarimci yok ise imza yetkisi olan birim yoneticisi ve/veya daha iistii diizeyde yonetici
olmalidir.

MADDE 18

Ogrenci stajin1 yaptiktan sonra takip eden ilk donemde (sunum yapacag1 ve komisyonun karar
verecegi donemde) ilgili Staj dersini secer. ( SJ301 Fabrika Staj1 )



DORDUNCU BOLUM
Ofis Staji Calisma Esaslari

MADDE 19

Staj yapilacak biiroda en az bir endiistriyel tasarimcinin ¢alisiyor olmasi onerilir.
MADDE 20

Tasarim birimi/biirosu olan isletmelerde / kuruluslarda staj yapilabilir.

MADDE 21

Ar-Ge birimi olan isletmelerde / kuruluslarda staj yapilabilir.

MADDE 22

Ogrencinin tasarim asamalarinin tiimiinde gérev almis olmas1 dnemlidir.

MADDE 23

Staj caligmalarinin tamaminda yapilan serbest el ¢izimleri, eskizler, teknik cizimler,
modellemeler, fotograflar ile birlikte 6grencinin ayrintili (her giin en az bir sayfa) agiklamalari
staj raporuna eklenir.

Fotograf ¢ekimine izin verilmeyen durumlarda staj sorumlusunun onayladigi bir yazi rapora
eklenmelidir.

Tiim ¢alismalarm yer aldig1 CD dijital kayit PDF olarak kaydedilir ve staj komisyonuna elden
teslim edilir.

MADDE 24

Staj belgelerinin kase ve imzalanmasinda; Ofis staj sorumlusu dncelikli olarak endiistriyel
tasarimc1 yok ise imza yetkisi olan birim yoneticisi ve/veya daha iistii diizeyde yonetici
olmalidir.

MADDE 25

Ogrenci stajimi yaptiktan sonra takip eden ilk dénemde (sunum yapacag: ve komisyonun karar
verecegi donemde) ilgili Staj dersini secer.( SJ401 Ofis Staj1 )
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