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STAJ USUL VE ESASLARI

Bu Usul ve Esaslarin amaci; “Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi” ¢ercevesinde Gazi
Universitesi, Mimarlik Fakiiltesi, Endiistriyel Tasarim Boliimii lisans dgrencileri igin staj genel kurallarini, staj
raporu diizenleme ilkelerini ve staj konularini belirlemektir. Stajin amaci, d6grencilerin 6grenim siireleri icinde
kazandiklar teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, beceri ve deneyimleri gelistirmek, gorev yapacaklari
isyerlerindeki sorumluluklarini, iligkileri, organizasyon ve {iretim siirecini tanimalarini saglamaktir. Endistriyel
Tasarim Boliimii 6grencilerinin stajlari, bu amaglar dogrultusunda belirlenen esaslara gore yapilir. Ogrenciler,
iretici firmalar, fabrikalar ve tasarim biirolarinda sirastyla ENT 290 ve ENT 390 kodlu stajlar1 yaparak ¢gretim
stirelerinde aldiklar1 ve alacaklart derslerle ilgili uygulama bilgi ve becerilerini gelistirirler.

Bu Usul ve Esaslar, Gazi Universitesi Endiistriyel Tasarim Boliimii lisans programinda 6grenim goren
ogrencilerin yurt i¢i ve yurt disindaki igyerlerinde yapacaklari staj ile ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar. Egitim-
o0gretim planlarinda zorunlu veya se¢meli dersler iginde yer alan uygulamalar bu kapsam disindadir. Gazi
Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Endiistriyel Tasarim Béliimii Staj Usul ve Esaslari, 5510 sayili Genel Saghk
Sigortasinin 5.maddesi, 3308 sayili Meslek Egitim Kanununda 17.04.2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile
yapilan degisiklik geregince ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim, Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi hiikiimlerine gore
hazirlanmistir.

1- Tanmmlar

(1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Universite: Gazi Universitesi’ni,

b) Fakiilte: Gazi Universitesi Mimarlik Fakiiltesi’ni,

¢) Boliim: Gazi Universitesi Endiistriyel Tasarim Boliimii nii,

d) Staj Komisyonu: Gazi Universitesi Endiistriyel Tasarim Boliimii Staj Komisyonunu,
e) Staj Sorumlusu: Boliimce staj i¢in gorevlendirilen d6gretim {iyesini,

f) Kurulus: Ogrencilerin, egitimleri siiresince kazandiklari bilgi ve deneyimlerini staj yoluyla
stirdiirdiikleri, {irtin ve hizmet {lireten kamu ve 6zel sektdre ait kurum, kurulus ve isletmeleri,

g) Uretici Firma: Uriiniin hammaddesinin islenisi, arastirma-gelistirme ¢alismalari, tasarimu, gesitli
islerden sonra sonug iiriine doniistiiriilmesi, pazarlanmasi yapilan firmayi,

h) Fabrika: Uriiniin hammaddeden mamul hale seri iiretimle doniistiiriildiigii kurulusu,
i) Tasarim Biirosu: Endiistriyel tasarim konusunda hizmet veren biiroyu,

i) Staj: Ogrencilerin egitim gordiikleri lisans programlari ile ilgili isyerlerindeki uygulamalar1 igeren,
mesleki bilgi ve becerilerinin gelisimini saglayan, mezuniyet igin zorunlu olan mesleki beceri egitimini,

K) Staj dosyasi/raporu: Ogrencinin staj siirecindeki uygulamalardan edinmis oldugu bilgi ve becerileri
iceren, kurulus tarafindan onayli belgeleri,

I) Staj yeri yoneticisi: Kamu ve 6zel sektore ait kurum, kurulus ve isletmelerde, staj yapacak
ogrencilerden sorumlu olarak belirlenen ilgili alanda lisans mezunu kisiyi,

ifade eder.



2-  Staj siiresi

(1) Staj siiresi toplam 50 isgiintidiir. Bu siirenin 25 isgiinit ENT 290 fabrika stajini, 25 isgiinii de ENT
390 biiro stajini kapsar. Ogrenci, boliimde gegirdigi 4. yartyilin sonunda fabrika stajini, 6. yartyilin sonunda biiro
stajin1 tamamlar.

(2) Stajlar, 6zel durumlar diginda, final siavlarinin bitimini takiben yaz tatillerinde yapilir. Stajlar
egitim &gretimin olmadig1 yaz aylarinda yapilir. Ancak ders yilikiimliliigiini bitirmis 6grencilere giiz ve bahar
donemi sirasinda da staj yapma olanagi taninabilir.

(3) Staja baslama ve bitis tarihleri is giinlerine denk diismelidir. Bir staj ilgili donemin donem sonu
siavlarinin bitiminden sonra baglamali, izleyen akademik donemin baslangig tarihinden dnce bitirilmelidir.

(3) Isyerinde cumartesi giinleri de calisildig1 belgelendigi takdirde staj giin sayisi alt1 giin kabul edilir.
Pazar giinleri ve resmf tatil giinleri staj is gliniinden sayilmaz.

(4) Staja fiilen ve kesintisiz devam zorunlulugu vardir. Mazeretli veya mazeretsiz devam edilmeyen staj
giinlerinin ve saatlerinin sayisi staj siiresine eklenir.

(5) Biitiinleme sinavlari sirasinda staj yapilabilir. Ancak, bu donemde staj yapan dgrenci biitiinleme
smavina veya smavlarina girmisse, sdz konusu giinler staj siiresinden sayilmaz. Ogrenci, sinava girilen giinleri
telafi etmek zorundadur.

3- Staj Yeri

(1) Stajlar, staj komisyonunun uygunlugunu kabul ettigi alan ile ilgili yurt i¢i veya yurt digindaki kurum
ve kuruluslarda yapilir.

(2) Staj yapilacak kurumda, konusunda uzman ve deneyimli en az bir stajyeri yoneticisi bulunmalidir.
Fabrika stajin1 yoneten egitici personel, en az bes yillik mesleki deneyimi olan Endiistriyel Tasarimcei veya ilgili
boliimden sorumlu mithendis olmalidir. Biiro stajin1 yoneten egitici personel, en az bes yillik mesleki deneyimi
olan bir Endstriyel Tasarimci olmalidir

(3) ENT 290 stajinin fabrika veya ftretici firmada, ENT 390 stajinin da tasarim biirosunda
tamamlanmasi gerekmektedir. Her staj donemi, farkli bir isletmede tamamlanmak zorundadir.

(4) Ogrenciler, staj yapacaklar1 kuruluslar1 kendileri belirleyecektir. Staj yapilacak yerin staj komisyonu
tarafindan uygun goriilerek kabul edilmesi gereklidir. Staj yeri kabul edilmeyen 6grenciler, 15 giin i¢inde yeni
bir staj yeri bulmak ve staj komisyonuna bildirmek zorundadir.

4-  Staj Komisyonu ve Gérevleri

(1) Boliim staj komisyonu, boliim baskanliginca en az ti¢ yil gorev yapmak iizere en az li¢ 6gretim
iiyesinden olusur. Komisyon, staj islerini program baskani adina program baskanligina sorumlu olarak yiirtitiir.
Komisyonun gorevleri:

(a) Staj yapilacak yerin uygunlugunu denetlemek,

(b) Her yil, Usul ve Esaslarda belirtilen Akademik takvim haftalarim esas alarak tarihleri
kesinlestirmek,

(c) Staj Bagvuru Formlarini ve Staj Raporlarini incelemek ve kabul edilip edilmeyecegine karar vermek,

(d) Her donem yapilan stajlarla ilgili genel bir degerlendirme raporu hazirlayarak Boliim Bagkanligi’na
sunmak.

5- Staj Asamalari

(1) Staja baglayacak her 6grenci bir “Staj Dosyas1” edinir. Bu dosya igerisinde staj ile ilgili bilgiler ve
gerekli formlar bulunur. Ogrenci, programa gore yiiriittiigii ¢caligmalarim staj siiresince giinii giiniine not eder ve
staj raporunu hazirlarken bu dosyadan yararlanir. Staj raporu, staji takip eden dénem iginde staj komisyonunca
belirlenen bir tarihte komisyona sunulur. Bu siirede raporunu vermemis dgrencinin staji yapilmamis sayilir.



(2) Ogrencilerin stajlarmin gegerli olabilmesi i¢in asagidaki asamalar1 takip etmeleri gerekmektedir:

(@) Staj basvurulari, staj yapmak istedigi kurumdan onayli “Staj On Basvuru Formu” (Ek 4) ile
akademik takvim esas alinarak, bahar yartyilinin 9. Haftasinin sonuna kadar, Endiistriyel Tasarim Bolim
Baskanlig1 Staj sorumlusuna yapilir. Bu tarihten sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

(b) Ogrencinin staj basvurusu, bahar yariyihmin 10. Haftasinda komisyon tarafindan degerlendirilerek
kabul edilir ya da reddedilir. Staj yeri reddedilen 6grenciler 12. Haftanin sonuna kadar yeni bir basvuru
yapmalidir.

(c) Staj yeri onaylanmadan yapilan staj gecerli degildir. Staja baslayan bir 6grenci, staj komisyonunun
izni olmadan staj yerini ve tarihini degistiremez.

(d) Staj basvurusu kabul edilen 6grenci, staj yapacagi kurumun yetkilisi ve Staj Komisyonu tarafindan
onaylanmis “Ek-1: Staj Basvuru ve Kabul Formu’nu ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu uyarinca “Ek 2: Staj
Ucretlerine ligkin Issizlik Fonu Katkis1 Bilgi Formu'nu ii¢ kopya olarak hazrlar ve akademik takvime gére
bahar yariyilinin 13.haftasinin sonuna kadar 1 (bir) kopyasini ilgili Staj komisyonuna, 1 (bir) kopyasini Mimarlik
Fakiiltesi Ogrenci Isleri’ne, 1 (bir) kopyasini da staj yapilacak kurulusa teslim eder.

(e) “EK-1: Staj Basvuru ve Kabul Formu’nun teslimi sirasinda SGK "Ise Giris Bildirgesi" Fakiilte
Ogrenci Isleri tarafindan doldurulur. SGK giris islemlerinin staj baslangi¢ tarihinden en erken 1 ay en geg 2 is
giinii éncesinde yapilmas1 zorunludur. Ogrenci, SGK islemleri éncesinde “SGK saglik yardimi miistehaklik
belgesini” Fakiilte Ogrenci Islerine getirmekle yiikiimliidiir.

(f) Her 6grenci stajina baslamadan once sigorta islemlerini tamamlamakla yiikiimladir.

(9) Staj bitiminde, Gazi Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Endiistriyel Tasarim Béliimii Staj Usul ve
Esaslari'na uygun olarak hazirlanan "staj dosyasi", staj yapilan kurumdaki egitici personele imzalatilarak,
Akademik takvime gore giiz yarilinin 6.haftasinin sonuna kadar Boliim staj sorumlusuna imza karsilig1 teslim
edilir.

(h) Staj Basar1 Belgesi (Ek 3), kurum yetkilisince 3 niisha halinde doldurulur (Ek-3a: Boliim Kopyas,
Ek-3b: Kurum Kopyas: ve Ek-3c: Ogrenci Isleri Kopyasi). Bu niishalardan Kurum Kopyasi, staj yapilan
kurumda kalir. Boliim Kopyas1 ve Ogrenci Isleri Kopyast ise ilgili birimlere imzali kapali zarf icinde 6grenci
tarafindan teslim edilir.

(i) Bolim Staj sorumlusu, staj dosyasi ve staj degerlendirme formunu, staj komisyonuna iletir. Staj
komisyonu, Giiz yarilmin 10. Haftasma dek gerekli incelemeleri yaparak, 6grencinin stajini basarili ya da
basarisiz olarak degerlendirir. Stajin basarisiz olarak degerlendirildigi durumlarda, 6grenci stajini tekrarlar.

(1) Staji basarili bulundugu halde staj raporu istenen igerik ve formata uygun olarak yazilmayan
ogrencilerden raporlarmi 15 giin igerisinde istenilen duruma getirmesi beklenir. Istenilen diizeltmeyi bu siire
icerisinde getirmeyen veya raporu reddedilen dgrenci stajini yeniden yapar.

(k) Kurum veya Kurulus tarafindan gonderilen Staj Basari Belgesinde, durumu “Basarisiz” veya
“Devamsiz” ise Ogrenci stajdan BASARISIZ sayilir. Bu durumda &grencinin bu stajini yeniden yapmast
zorunludur.

(I) Stajlar, 6grencinin karnesinde Fabrika staji: ENT 290 STAJ 1/ Biiro staji: ENT 390 STAJ II ders
kodlartyla yer alir. Ogrenci, staj yaptig1 siireci takip eden Giiz Donemi basinda ilgili derse kayit olmalidir. Bu
dersler, Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim, Ogretim ve Smav Y&netmeligine gore degerlendirilerek
bagar1 notu verilir.

(m)Stajint yurt disinda yapmak isteyen dgrenci, staj islemlerini Dig [ligkiler Ofisi tarafindan aciklanan
usullere gore yiriitiir. Ogrencinin stajimnin kabulii ve reddinin degerlendirilmesi, staj komisyonu tarafindan
yapilir.

6- Sigorta Islemleri

(1) 5510 Sayili Genel Saglik Sigortast’mm 5 inci maddesi ve 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanunu’ndal7/4/2008 tarih ve 5754/3 sayili maddesi ile yapilan degisiklik geregince, yiiksekogretimleri
sirasinda yurt iginde staj yapan 6grencilerin, “is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi” primlerinin staj siiresince



ogrenim gordiikleri yiiksekdgretim kurumu tarafindan 6denmesi zorunludur. Stajmi yurt disinda yapan
Ogrenciler, tiniversitenin is kazasi ve meslek hastaligi sigortasindan yararlanamaz. Yurt diginda staj yapmak
isteyen 6grencilerin is kazas1 ve mali mesuliyet sigortasi yaptirmalart zorunludur.

(2) Ogrenci bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu sistemine giris islemlerinde Staj Basvuru ve Kabul
Formu iizerinde bulunan staja baglama ve bitis tarihleri esas alinacagindan, form iizerinde belirtilen yanlis ve
eksik bilgilerden sigorta girigini yapan birimler sorumlu olacaktir.

(3) Mazereti nedeniyle devamsizlik yapan ve devamsizlik siiresi kadar ig giinii/saati staj siiresi eklenen
O0grencinin bagvurusu iizerine eksik giinleri/saatleri icin ek sigorta islemi yapilir. Ancak sigorta gideri 6grenci
tarafindan karsilanir.

(4) Ogrencinin stajdan vazgecmesi halinde, ii¢ isgiinii i¢erisinde ilgili akademik birim 6grenci isleri
ofisine bilgi vermesi zorunludur. Stajdan vazge¢mesi halinde fazla yatirilan sigorta gideri, 6grenciden tahsil
edilir.

7- Staj siiresince yapilacak isler
(1) Ogrenci stajini, staj komisyonunun belirledigi usul ve esaslara uygun olarak yiiriitiir.

(2) Ogrenciler stajlart siiresince, staj yaptiklari isyerinin galisma ilkelerine, is kosullarmna, disiplin ve is
giivenligine iliskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak ve isyerinde kullandiklar1 her tiirlii mekéan, alet,
malzeme, makine, arag-gereclerin kullanimina 6zen gostermek zorundadir.

@) Ogrencilerin staj yaptiklari isyerinde isledikleri disiplin suglar1 ile ilgili olarak Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore islem yapilir.

(4) Ogrencilerin hakli ve gecerli bir mazereti belgelendirmeleri durumunda ilgili birim ydnetim kurulu
karari ile stajlar1 ertelenebilir. Staj1 ertelemenin doguracagi sonuglarda sorumluluk 6grenciye aittir.

(5) Endistri iginde yapilan fabrika staji, malzeme ve iretim teknikleri bilgilerini pekistirmeyi,
makineleri tanitmayi amaglar. Ogrencinin, tretim yapan isletmenin tiim bolimlerinde staj siirecini
programlamalari Onerilir, {iretim siireclerinde yer almasi beklenir.

(6) Fabrika stajinda staj dosyasina, isletmede iiretilen en az bir {irliniin iiretim ve var ise montaj semasi
eklenmelidir. Dosyada gorsel materyaller (iiriin ve iiretim bandi fotograflari, ¢izimler, liretim akis semasi vb.)
yaninda kurulusun caligma alani, kullandigi malzeme- hammadde ozellikleri, makine parki, organizasyon
semasl, pazar payina iliskin diyagramlar da sunulacaktir.

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

(8) Ogrenciye beceri ve tecriibelerini artiricr gergek yasam uygulamalari olanagi saglayan biiro staji,
meslek yagsami igin yol gostericidir. Ogrencilerin tasarimin farkli agamalarinda gorev almig olmasi beklenir.

(9) Biiro stajinda staj dosyasina, staj siiresince yapilan serbest el ¢izimleri, eskizler, teknik ¢izimler,
modellemeler, fotograflar eklenir. Ayrica biironun organizasyon semasi, i tanimlart ve &grencinin rolii de
dosyaya eklenmelidir.

8- Staj sonrasi ve degerlendirilmesi

(1) Ogrenci, staj calismas: siiresince yaptig1 isleri gerekli her tiirlii ¢izim, tasarim, sekil, kroki, hesap,
fotograf ve diger belgelerle birlikte staj komisyonu tarafindan belirtilen sekilde belgeleyerek bir staj dosyast
halinde diizenlemek ve stajyeri yoneticisine onaylatarak, program staj komisyonu tarafindan belirlenen zaman
dilimi igerisinde akademik birim/program 6grenci isleri ofisine bizzat veya posta yolu (iadeli taahhiitlii olarak)
ile teslim etmek zorundadir. Bu siire gegtikten sonra sunulan staj dosyalar1 kabul edilmez.

(2) Teslim edilen staj dosyalari/raporlar1 ve staj yeri yoOneticisinden gelen evrak, staj komisyonu
tarafindan belirlenen usul ve esaslara gore incelenir ve degerlendirilir. Gerektiginde dgrenciler staj caligmalari ile
ilgili olarak goriismeye ¢agirilabilir. Staj komisyonu, staj hakkindaki rapor sonuglarini, ilgili evraki teslim etme
tarihinden itibaren 15 giin i¢inde yapilacak itirazlar1 degerlendirip sonuglandirir.



(3) Ogrenci, staj dosyasini hazirlarken asagidaki kurallarauymalidir;

(a) Kapak, 6grenciye ve staj dosyasina ait tiim bilgileri igermelidir.

(b) Ogrencinin staj yaptig1 kurumca verilecek Onay Sayfasi, dosyada yer almalidir.

(c) Icindekiler, dosyada bulunan konu basliklar1 ve sayfa numaralarini belirtmelidir.

(d) Isletmenin tamitimi, staj yapilan kurumun ¢alisma alammni, idari ve teknik personel sayilarini,
organizasyon semasini, kurulusun kisa tarihgesini, iletisim bilgilerini icermelidir.

(e) Isletmedeki hizmet / iiretim asamalari, staj yapilan kurumdaki siirecler ve dgrencinin yer alacagi
asamalar1 belirtmelidir.

(f) Giris, stajin amaglari, 6grenilmesi hedeflenen konulari igerir.

(g) Stajla ilgili tanimlar, yapilan isle ilgili mesleki terimler ve teorik bilgileri kapsar.

(h) Stajda yapilan isler, staj siiresince kurumda gozlenmis ve yapilmis her seyi ayrintili olarak agiklar.
Ilgili gorseller, veriler, tablolar numaralanacak, uygun gériilenler metin icerisine yerlestirilecek,
digerleri Ek'e konulacaktir.

(i) Sonu¢ kisminda, staj konusunun Ogrencinin gordigii derslerle iliskisi kurulacak, yeterlikler,
yetersizlikler belirtilecek, 6grenilenler siralanacak ve genel bir degerlendirme yapilacaktir.

(i) Ekler, 8/1 maddesinde belirtilen her tiirlii malzemeyi igerebilir.

(k) Staj Dosyasinin her sayfasi, staj yapilan kurumdaki egitici personel tarafindan imzali ve kageli
olmalidir. Formata uygun hazirlanan dosya ciltlenir ve ilan edilen siire igerisinde staj komisyonuna
teslim edilir.

(4) Staj calismalar1 yetersiz goriilen, ¢agirildigi halde goriismeye gelmeyen veya basarisiz olduguna
karar verilen 6grenciler, yeniden staj yapmak zorundadir.

(5) Ogrenci daha énceden yapmis oldugu staj igin kredi transferinin ve intibakinin yapilmasini talep
etmesi durumunda, s6z konusu stajini resmi evrak ile belgelemek zorundadir. Staj komisyonu, 6grencinin yaptigi
stajin kredi transferi ve intibak iglemlerinin uygun olup olmayacagina karar verir.

(6) Her staj, bir ders olarak degerlendirilir ve 6grencinin not belgesinde stajin yapildigi dénemi izleyen
giiz yartyilinda ders koduyla gosterilir. Endiistriyel Tasarim boliimil 6grencilerinin Lisans Derecesi almaya hak
kazanabilmeleri i¢in, STAJ I ve STAJ II derslerini alarak basariyla gegmeleri zorunludur.

(7) Bu dersler igin, Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim, Ogretim ve Sinav Y&netmeligine
uygun olarak notlandirma yapilir.

9- Hiikiim bulunmayan haller

(1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde; “Gazi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim,

Ogretim ve Smav Yonetmeligi” ile “Gazi Universitesi Staj/Isyeri Egitimi Yonergesi” hiikiimleri uygulanir.



