CANKAYA UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
STAJ YONERGESI

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yo6nergenin amaci, Miihendislik Fakiiltesi biinyesinde yer alan
boliimlerin lisans programlarina kayitli 6grencilerin 6grenim siireleri iginde kazandiklar1 teorik
bilgi, beceri ve deneyimlerini pekistirmek ve gelistirmek i¢in, 6grencinin is yasami ve kurumsal
yapilanmayla tanigmasini, kurumsal yapilanmanin 6nemini kavramasini, bu yapilanma iginde
kisilerin sorumluluklarini, iligkilerini, staj yeri organizasyonunu, iiretim/hizmet siireglerini ve
yeni teknolojileri tanimasini, is disiplininin gereklerini dgrenmesini, iiretim/hizmet tesislerinin
dogal ortamlarinda fiilen gorev alarak is ve meslek yagamina iligskin gozlemlerde bulunmasini ve
deneyimler kazanmasini saglamak iizere yapilan ve staj olarak adlandirilan uygulama ¢aligmalar
ile ilgili usul ve esaslarin belirlenmesidir.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu Yoénerge, 2547 sayil Yiksekogretim Kanununun ilgili
hiikiimlerine ve Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Staj Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi

MADDE 3 — (1) Miihendislik Fakiiltesi igindeki her bdliimiin staj faaliyetleri, boliim
kurulu tarafindan boliim baskani disinda kalan 6gretim iiyesi/gorevlileri arasindan 2 yil siire igin
secilen ve biri bagkan olmak {izere boliim baskani tarafindan gorevlendirilen toplam ii¢ dgretim
iiyesi/gorevlisinden olusan bir Boliim Staj Komisyonu ile Staj Komisyonu Sekretaryasi olarak
gbrev yapmasi i¢in bolim baskanliginca gorevlendirilen en az bir d6gretim gorevlisi tarafindan
yiriitiiliir. Gorev siiresi biten komisyon iiyeleri tekrar segilebilir.

Bolim staj komisyonu, bu Yonergeye uygun olarak; bolim staj kilavuzunun
hazirlanmasi, boliime uygun staj yerlerinin temini, boliim 6grencilerinin bu staj yerlerine dagitimu,
bolim Ogrencileri tarafindan bulunan staj yerlerinin onaylanmasi ve bolim 6grencilerinin
hazirladigi staj raporlarinin gorevlendirilen 0gretim elemanlar:1 tarafindan degerlendirilmesini
organize ederek sonuglarinin boliim kuruluna sunulmasindan sorumludur.

Genel Kurallar

MADDE 4 — (1) Staj sayisi, zaman1 ve siiresi ile ilgili genel kurallar sunlardir:

a) Stajlar, her boliimiin kendi lisans programi egitim planimnin 06zelligine ve
gereksinimlerine gore, en az iki tanedir.

b) Her stajin siiresi, ardigik 20 is giiniinden az olamaz.

c) Resmi tatil gilinleri, cumartesi ve pazar giinleri yapilan calismalar, staj siiresinden
sayllmaz.

¢) ki staj igeren lisans programlarinda birinci staj, en erken ikinci 6gretim yili; ikinci
staj ise en erken ii¢ilincii 6gretim yil1 bagladiktan sonra yapilabilir.

d) Bir staj basari ile tamamlanmadan takip eden diger staja baglanamaz.

e) Staj caligmalar1 egitim-0gretimin gliz veya bahar yanyillarim izleyen smav
déneminde 6grencinin son sinav giinii ile bir sonraki yarryilin derslerinin basladigi giin arasindaki
siiregte yapilir. Staj ve uzaktan egitim kapsamina girenler disinda baska higbir ders yiikiimliiligi
kalmams bitirme durumundaki 6grenciler egitim—6gretim yariyili iginde de staj yapabilirler.
Stajlarn igerigi, siiresi ve staj yerinin &zellikleri ilgili boliimlerce tespit edilir.

f) Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’nin ilgili
maddeleri uyarinca Biitiinleme Sinavi, Ek Sinav Hakki veya Sinirsiz Sinav Hakki kullanacak
Ogrenciler, bu sinavlara staj ¢aligmalar1 esnasinda girmek durumunda kalirlarsa, sinava girmek



amaclh olarak staj yerinden izin aldiklar1 giin sayis1 kadar is giinii stajin planlanmig son is
giiniinden itibaren staj siiresine eklenir. Ogrenci, eklenen bu siire boyunca yarmm kalan
caligmalarini tamamlar.

g) Yaz Ogretiminde ders alan Ogrenciler, Ogrenim gordiikleri siire iginde staj
yapamazlar. Stajlarina en erken yaz 6gretimi smav déoneminde yer alan son sinavlarim takip eden
ilk i giinii baslayabilirler.

g) Elde olmayan ve dngoriilemeyen nedenlerle (6nceden planli olmayan resmi tatiller,
firmalarin faaliyetlerini durdurmasi, saglik nedenleri vb.) staj siiresinin en az 17 giinliik siiresini
tamamlayip geri kalan kismin1 tamamlayamayan veya tamamlayamayacagi anlasilan 6grencilere
boliim staj komisyonunun nerisi ile eksik kalan siireler Cankaya Universitesi laboratuvarlarinda
ya da Universitemiz disinda tamamlattirilabilir. Zorunlu durumlarda, ilgili boliimiin staj
komisyonu karartyla, bu tamamlattirma islemi ders y1l1 i¢erisinde de yapilabilir.

h) Staj sayisi, her bir stajin siiresi ve 6nkosul dersleri ile bu Yonergede belirtilmeyen
diger sartlar ilgili boliim kurulu tarafindan belirlenir ve Fakiilte Kurulu ve Senato onay1 ile
kesinlesir.

Staj Yerleri

MADDE 5 — (1) Staj yerleri ile ilgili dikkat edilecek kurallar sunlardir:

a) Stajlar, her bolimiin kendi lisans programi egitim planmin 6zelligine ve
gereksinimlerine uygun olan yurti¢i veya yurtdisi kamu ve 6zel isyerlerinde yapilir.

b) Aym staj yerinde birden fazla staj yapilamaz. Ancak, aym staj yerinin farkli bir
yOneticisine bagli diger bir biriminde staj yapilabilir.

¢) Bir stajdan basarisiz olunmasi durumunda, tekrarlanan staj ayni staj yerinde
yapilamaz.

¢) Staj yapilacak staj yeri, staj doneminde kesintisiz ve faal olarak calisiyor olmalidir.

d) Staj yapilacak staj yerinde ilgili boliimiin meslek alanindan olmak iizere en az bir
miihendis ¢alistyor olmalidir. Ilgili boliimiin meslek alanindaki miihendislerden biri, dgrencinin
staj amiri konumunda olacaktir. Staj basladiktan sonra, ilgili boliim meslek alanindaki miihendis
sayis1 birin altina diistiiginde bu durum, 6grenci tarafindan boliim staj komisyonuna bildirilir.

e) Uygun staj yerlerini bulma yiikiimliliigii ve sorumlulugu 6grenciye aittir.

f) Ilgili béliim, dgrenciye staj yeri bulmada gereken yardimi yapar. Bu amagla, boliim
staj komisyonu baskanmnin onerisiyle ilgili boliim baskani, Cankaya Universitesini mali
yiikiimliilikk altina sokmadan staj yerleriyle staj anlagmalar1 yapabilir. Mali hiikiimler s6z konusu
oldugunda Rektorliik onaymin alinmasi zorunludur.

g) Universitenin arastirma laboratuvarlarinda da ilgili béliim staj komisyonun onay1 ile
staj yapilabilir.

g) Bolim staj komisyonu, ogrencilerin ERASMUS ve TAESTE gibi uluslararasi
degisim programlarindan yararlanarak yurtdisinda staj yapabilmesi icin gerekli girisimleri ve
calismalar yapar, bu faaliyetleri destekler. Ancak, bu sekilde yapilan staj caligmalarinin ilgili
boliimde zorunlu staj ¢aligsmasi yerine sayilip sayilamayacagi kararini ilgili boliim staj komisyonu
verir. Yurtdisinda yapilacak staj onerilerinin de alt sinir1 en az 20 is giinii olmalidir.

h) Staj komisyonunca uygun goriiliip onaylanmayan bir staj yerinde yapilacak calisma,
staj caligmasi olarak kabul edilmez ve degerlendirilmez.

Diger Kurallar

MADDE 6 — (1) Stajlarla ilgili diger kurallar sunlardir:

a) Mezuniyet icin stajlarin eksiksiz ve basariyla tamamlanmis olmasi sarttir. Bu
Yonergede belirtilen tiim staj yiikiimliliiklerini yerine getirmeyen ve yaptigi staj ¢alismalarn
basarisiz olarak degerlendirilen 6grenciye mezuniyeti ile ilgili hi¢bir belge verilmez.

b) Cankaya Universitesi, staj yapan &grencilere stajlar1 siiresince herhangi bir iicret
odemesi yapmaz. Ogrencilerin staj yaptiklari staj yerleri ile aralarindaki mali iliskiler, higbir
sekilde Cankaya Universitesini ilgilendirmez.

¢) Cankaya Universitesi tarafindan yurtiginde staj yapacak ogrenciler icin 10’uncu
maddede aciklanan "is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortas1” yapilir.



Staj Kilavuzu ile Diger Dokiimanlarin Hazirlanmasi

MADDE 7 — (1) Her bolimiin staj komisyonu, bu Yonerge ¢ergevesinde bolimiin
gereksinimlerine uygun bir staj kilavuzu ve 8’inci maddede yer alan dokiimanlari hazirlamakla
yikiimliidiir. Boliim kurulunda goriisiilerek kabul edilen staj kilavuzu ile dokiimanlarin son hali
Fakiilte Kurulunun onayimna sunulur. Boliim baskanligi, onaylanmis staj kilavuzuna ve ilgili
dokiimanlara 6grencilerin boliim internet sayfasindan erisimini saglar. Bu kilavuzda,

a) Stajlarm tanim,

b) Stajlarin amaci ve beklentiler,

¢) Her staj agamasi igin 6grencinin saglamasi gereken kosullar,

¢) Her staj asamasi i¢in uygun staj yerleri belirlemek amaciyla bu Yonergede belirtilen
staj yeri Ol¢iitleri ve varsa ilgili boliim tarafindan aranan diger dlgiitler,

d) Staj islemleri:

— Staj yeri se¢imi, staj i¢in bagvuru ve boliim staj komisyonu onayi,

— Staj calismasinin staj yerince degerlendirilmesi ve degerlendirme sonuglarinin
boliim baskanligina iletilmesi,

— Staj Sigorta Bilgi Formu doldurulmak suretiyle staj sigortasi baglangici yapilmasi,

— Staj raporu, bigimi, yazim kurallari, i¢erigi ve teslim siiresi,

e) Yapilan stajin ve staj raporunun “Basarili (S-Satisfactory)” veya “Kalir (U-
Unsatisfactory)” olarak degerlendirilip nota donistiiriilmesine iligkin tiim hususlar,

f) Ogrencilerin staj sirasinda edindikleri bilgi ve deneyimle Staj Raporunda
yanitlamalari istenen sorular ve yapmalari istenen gorevler yer alir.

Dokiimanlar

MADDE 8 — (1) Stajla ilgili diger dokiimanlar sunlardir:

a) Staj Yapabilirlik Onay Formu: Ogrencinin yapmak istedigi stajin ders on
kosullarim sagladigini beyan ettigi form

b) Staj Yerinde Aranan Olgiitler Listesi: Ilgili boliimiin stajlar i¢in uygun staj yerleri
belirlemek amaciyla bu Yonergede belirtilen staj yeri dlgiitleri ile staj yerlerinde aradigi diger
Olciitlerin listesi

¢) Onaylanmus Staj Yerleri Listesi: Ilgili boliimiin stajlari igin staj yerlerinde aradig
kosullar1 saglamis ve boliim tarafindan staj yeri olarak onaylanmis yerlerin listesi

¢) Staj Yeri Oneri Formu: Ogrencinin Onaylanmus Staj Yerleri Listesinde yer
almayan bir staj yerinde staj yapabilmesi i¢in onaylanmasini teklif ettigi staj yerine ait bilgileri
iceren form

d) Staj Basvurusu Resmi Yazisi: Ogrencinin staj yerinde staj yapabilmesi igin ilgi ve
yardim talep edilen ve staj komisyonu baskani imzali, boliim resmi yazisi

e) Staj Sigorta Bilgi Formu: Staj yapma talebi kabul edilmis 6grencinin staj yapacagi
tarihleri de belirttigi staj yeri ve kisisel bilgilerinin yer aldigi ve staj sigortasi basvurusunda
kullanilan form

f) Stajyer Kabul Belgesi: Stajin yapilacagi staj yerinin Ogrenciyi kabul ettigini
gosteren belge

g) Staj Giinliigii: Ogrencinin staj esnasinda yapti1 calismalardaki performansmin
cesitli Olglitlere gore staj amiri tarafindan degerlendirildigi ve sonunda &grencinin basarili olup
olmadigin belirten anket formu ile staj siiresince 6grencinin her is giinii yaptig1 ¢alismalar1 beyan
ettigi ve her is giinii sonunda staj yerindeki Birim yoOneticisi tarafindan onaylanan form ve ders
tanitim formunda belirtilen program c¢iktilarinin 6grenciler tarafindan saglanip saglanmadiginin
soruldugu anket formunu i¢eren dokiiman

g) Staj Raporu: Ogrenci tarafindan Ingilizce olarak bilgisayarda yazilmis, dgrencinin
staj siiresince kazandigi bilgi ve beceriler ile yaptigi uygulamalara ve/veya bolim staj
komisyonlarinca hazirlanan staj kilavuzlarinda yer alan soru ve yapilmasi gereken islerin
yanitlarma yer verilmis ve ilgili boliim staj komisyonu kekretaryasina teslim edilecek olan ve
boliim staj komisyonunun belirledigi igerik ve formata uygun olarak yazilmis rapor

h) Staj Raporu Kapak Sayfasi: Ogrencilerin staj raporlarinda kullanmalar1 igin
hazirlanmig kapak sayfasi 6rnegi



1) Staj Raporu Degerlendirme Formu: Ogrenci staj raporlarinin  dgretim
iiyesi/gorevlileri tarafindan kullanilan degerlendirme formu.

Staj Oncesi Faaliyetler

MADDE 9 — (1) Staj dncesi 6grenciler ve ilgili boliim tarafindan yapilacak faaliyetler:

a) Staj yapmak isteyen 6grenci, oncelikle Staj Yapabilirlik Onay Formunda yer alan
onkosul dersleri saglayip saglamadigini kontrol etmeli ve kosullar1 sagliyorsa bu formu doldurup,
akademik danismanina imzalatarak onay almalidir.

b) Staj yerini kendisi belirlemek isteyen 6grenci, Oncelikle staj yapmak istedigi staj
yerinin Onaylanmis Staj Yerleri Listesinde yer alip almadigini kontrol etmelidir.

c) Staj yeri, listede yer almiyorsa, bu staj yerinin yetkililerinden aldig bilgiler 15181nda
Staj Yeri Oneri Formunu doldurmalidir. Ogrencinin beyaninda yer alan bilgilerin dogru
olmadiginin tespit edilmesi durumunda, 6grencinin bu staj yerinde yaptigi staj calismalar
gecersiz sayilir. Ogrenci, akademik danigmanina onaylattig1 Staj Yapabilirlik Onay Formu ile Staj
Yeri Oneri Formunu staj komisyonu sekretaryasina teslim etmelidir. Staj yeri teklifi staj
komisyonunca uygun bulundugu durumda; Staj Yeri Oneri Formu, staj komisyonu bagkani
tarafindan imzalanarak onaylanir. Durum, onay tarihinde staj komisyonu sekretaryasi tarafindan
s0zlii veya e-posta yoluyla dgrenciye bildirilir. Onaylanmis Staj Yerleri Listesi, staj komisyonu
sekretaryasinca giincellenir ve giincellenmis liste onay tarihinde boliimiin internet sayfasina
konur. Staj yeri teklifi staj komisyonunca uygun bulunmadigi durumda; 6grenci, yeni bir staj yeri
i¢in Oneri islemini tekrar etmelidir.

¢) Staj yeri, listede yer aliyor veya listeye yeni girme onay1 aldiysa; dgrenci, bolim
internet sayfasinda yer alan staj yerine Staj Bagvurusu Resmi Yazisini doldurtup, onay igin staj
komisyonu sekretaryasina teslim etmelidir. Staj komisyonu baskaninca imzalanmis yazi, 6grenci
tarafindan staj yeri yetkililerine posta yoluyla gonderilmeli veya elden teslim edilmelidir. Yazinin
staj yerine ulagtirllmasindan 6grenci sorumludur. Bu nedenle, posta yoluyla gonderilen yazinin
staj yerine ulasip ulagmadigini 6grenci takip etmelidir.

d) Staj bagvurusu staj yerince kabul edilmis 6grenci, 10’uncu maddede yer alan sigorta
islemlerini yapmalidir.

e) llgili boliim staj komisyonu, yariyil final sinavlarindan en az iki hafta éncesinde,
bolim tarafindan uygun bulunan staj yerlerini boliim internet sayfasi araciligiyla duyurur.
Ogrenciler, boliimiin buldugu ve ilan ettigi staj yerlerine de basvurabilirler. Bu amagla, ilgili
bolim bagvuru formu hazirlar. Bagvuran 6grencilerin se¢imi ve bu staj yerlerine dagitimi staj
komisyonu tarafindan yapilir.

f) Staj yeri kesinlesen 6grenci, boliim internet sayfasinda yer alan Staj Giinliigliniin
yazicidan alinmig bir kopyasi ile staj ¢alismalarina baslayabilir.

Sigorta Islemleri

MADDE 10 — (1) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu'nun
5’inci maddesi (b) bendi geregince yiiksekOgrenimleri sirasinda zorunlu staja tabi tutulan
ogrencilere "is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasi" uygulanir. Bu kapsamda,

a) Sigorta islemlerinin baslatilabilmesi i¢in, 6nceden sigorta yaptirmis olup, sigortasi
devam eden Ggrenciler dahil olmak lizere staj yapacak tiim Ogrenciler, staj baslama ve bitis
tarihleri kesinlestikten sonra, Ogrencisi olduklari boliimiin internet sayfasinda yer alan Staj
Sigorta Bilgi Formunu staj baslama tarihinden 15 giin énce doldurmalidirlar. Ogrenciler,
doldurduklart formu béliim tarafindan ilan edilen ilgili e-posta adresine gondererek ilgili boliimiin
staj komisyonunu sigorta iglemlerinin baglatilmasi i¢in bilgilendirmekle yiikiimliidiirler. Sigorta
islemleri baslatilmadan staj yerinde ¢alismaya baglamak, staj ¢aligmasi olarak kabul edilmez ve
degerlendirilmez.

b) Staj komisyonu sekretaryasinin, 6grencilerden gelen bilgi formlarmi her haftanin son
ig glinlinde bir araya getirdikten sonra olusturdugu liste, boliim staj komisyonu bagkaninin onay1
ile ilgili boliim baskanligi tarafindan sigorta islemlerinin baslatilmasi i¢in Rektorligiin ilgili
birimine gonderilir.




c¢) Sigorta islemleri bagvurusu yapmis 6grenciler, staj yapilacak staj yerine verilmek
izere hazirlanmis sigorta belgelerini staj baslama tarihinden en gec bir hafta 6ncesine kadar
Rektorliigiin ilgili biriminden teslim alip, staj baslama tarihinde staj yerine teslim etmelidirler.

¢) Yurtdisinda staj yapacak ogrencilere, yapacaklar stajlari i¢in, sigorta primi de dahil
olmak iizere, Cankaya Universitesi'nce herhangi bir deme yapilmaz.

Staj Siiresince Yapilacak Faaliyetler

MADDE 11 — (1) Staj siiresince dgrenciler ve staj yeri tarafindan yapilacak faaliyetler
sunlardir:

a) Staj calismalarina baslayan Ogrenci, staja basladigi ilk giin kendisine staj amiri
atanmasini staj yeri yetkililerinden talep etmeli ve atanan staj amirinin Staj Giinligiini
incelemesini saglamalidir.

b) Staj amiri ve birim yoneticilerinin dolduracaklar1 kisimlar hari¢ olmak iizere Staj
Glnliigi 6grenci tarafindan doldurulacaktir.

c) Staj Giinliiglinde staj siiresince her giin yapilan c¢aligmalarin dokiimiinii gosteren
sayfalar bulunmaktadir. Bu sayfalardaki alanlar, her giin 6grenci tarafindan doldurulur ve giin
sonunda ¢aligsmalardan sorumlu birim yoneticisi tarafindan onaylanir.

d) Staj amiri ve birim yoneticileri, Staj Giinligiinde imza attiklar1 yerlere kendi
isimlerini kendileri yazmalidirlar.

Yiikiimliiliilk ve Sorumluluklar

MADDE 12 — (1) Ogrencilerin staj esnasindaki yiikiimliilik ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Ogrenciler, staj yaptiklari staj yerinin ¢aligma diizenine, kural, talimat ve emirlerine,
gizlilik, is saghgr ve giivenligi yonetmeliklerine ve usullerine uymak, daimi personel gibi staj
yerinin ticari, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine katilmak ve yoneticilerin verdikleri mesleki
egitimle ilgili gorevleri yapmak zorundadirlar. Aksi durumda stajlar1 basarili sayilmaz.

b) Ogrenciler staj siiresince Cankaya Universitesini temsil ettiginin bilincinde olarak,
buna yakisir bir durus ve davranis sergilerler, gelecekte o staj yerinin bir personeli de olabilecegi
ihtimalini daima akilda tutar ve buna gore davranirlar.

c¢) Ogrenciler, staj yapacaklar1 staj yerinin ¢aligma saatlerine uymak zorundadir.
Gerektigi takdirde fazla mesaiye kalabilirler. Bunun i¢in staj amirlerinin ilgili bdliim staj
komisyonu bagkanina s6z konusu fazla mesai talebi i¢in yazili bildirimde bulunmalar1 gerekir.
Fazla mesailer, staj siiresinden diisiilmez.

¢) Ogrenciye mesleki egitim formasyonuna aykir1 gorev verildigi takdirde, isterse bu
durumu boliim staj komisyonuna bildirir ve boliim staj komisyondan staj yerinin degistirilmesine
onay verilmesini talep edebilir.

d) Ogrenciler, kusurlar1 nedeni ile staj yaptiklar staj yerine verecekleri zararlardan
dolay1 o staj yeri elemanlarinin sorumluluklarina tabidir. Ogrencilerin verecekleri bu zararlardan
Cankaya Universitesi sorumlu degildir.

e) Ogrenciler, staj siiresince mazeretsiz devamsizlik yapamazlar. Mazeretsiz iki is giinii
st liste veya staj donemi boyunca staj siiresinin %15°i oraninda devamsizlik yapan ¢grencinin
stajina son verilerek durum staj yeri yetkilileri tarafindan ilgili boliim bagkanligina bildirilir. Bu
durumdaki 6grenciler, staj ¢alismalarini tekrar etmek durumundadirlar ve yasal bir hak talep
edemezler.

f) Ogrenciler i¢in Cankaya Universitesi ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeliklerinin hiikiimleri staj esnasinda da gecerlidir.

Staj Sonunda Yapilacak Faaliyetler

MADDE 13 — (1) Staj sonunda staj yeri ve dgrenciler tarafindan yapilacak faaliyetler
sunlardir:

a) Stajin1 tamamlayan 6grencinin Staj Giinliiglinlin ilgili yerleri staj amiri tarafindan
gizli olarak doldurulur. Staj amiri, Staj Giinliigliniin tim sayfalarin1 imzalayip, staj yeri kasesini
basar; imzali ve kaseli Staj Giinliigiiniin fotokopisini kendisinde saklar ve ashmni ilgili boliime



teslim edilmek tizere kapali, imzali ve staj yeri kaseli bir zarf icerinde 6grenciye tutanakla elden
teslim eder veya giivenilir bir posta/kargo sirketiyle taahhiitlii olarak gonderir.

b) Stajin1 tamamlayan 6grenci, Staj Kilavuzunda belirtilen hususlar1 dikkate alarak Staj
Raporunu yazar, raporunun bir ¢iktisini yazicidan alir. Ayrica rapor ve eklerinde yer alan
dokiimanlari iceren bir CD/DVD hazirlar.

c) Staj yapan Ogrenci, stajim_izleyen 6grenim yariyihnda staj dersine kayit
olabilmek icin ders ekle/sil giinleri 6ncesinde Staj Raporunun yazicidan alinmis bir kopyasi ile
eklerinde yer alan dokiimanlari, hazirladigt CD/DVD'yi ve varsa kendisine teslim edilmis Staj
Giinligiinii ilgili boliimiin staj komisyonuna tutanakla elden teslim etmek ve hazirladig
CD/DVD'de yer alan dosya/dosyalart boliim tarafindan ilan edilen ilgili e-posta adresine
gondermekle yiikiimlidir. Bu belgeleri siiresi i¢inde teslim etmeyen 6grenci stajini yapmamis
sayilir. Mezuniyet durumunda, Staj Dosyas1 daha erken teslim edilebilir.

Staj Raporu

MADDE 14 — (1) Staj Raporunda bulunmas1 gerekenler sunlardir:

a) Kapak Sayfasi: Boliim adi, staj kodu, staj yeri ad1, hazirlayan 6grencinin adi, soyadi,
numarasi ve tarih bilgilerini i¢eren ilk sayfa.

b) i¢indekiler: Konu basliklaria gére hangi konunun hangi sayfada oldugunu gosteren
bir liste, tablolar, sekiller ve eklerin hangi sayfalarda oldugunu gosteren listelerin bulundugu
sayfalar.

¢) Giris: Staj Raporunun amaci ve kapsami, nasil hazirlandigi, caligmaya katkis
olanlara tesekkiir bilgilerinin bulundugu sayfalar.

d) Ana Béliim: ilgili mithendislik boliimii tarafindan verilen gorev ve islerin tanimimni,
¢oOziimleri ve sonuglari igerir. Bazi is ve/veya belgeler ek olarak sunulabilir.

e) Sonu¢:  Staj Raporunun  ¢ok kisa oOzeti gergeklesen/gergeklesmeyen
hususlar ile bunlarin 6nerileri ile stajdan beklenen ve nedenleri, 6grencinin goriis ve dnerilerinin
yer aldigi sayfalar.

f) Kaynake¢a: Raporun hazirlanmasinda yararlanilan kaynaklarm listesinin yer aldig
sayfalar.

g) Ekler: Rapora eklenen resim, diyagram, ¢aligma yeri plani, ozalit ve teknik ¢izim
gibi belgelerin yer aldig1 sayfalar.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu

MADDE 15 — (1) Staj sirasinda hastalanarak staja devam edemeyen ya da bir kazaya
ugrayan stajyer ogrencinin staj faaliyeti durdurularak, durum 6grenci tarafindan ilgili boliimiin
staj komisyonuna bildirilir. Stajin yapildig1 staj yeri yetkilisinin uygun gormesi durumunda
Ogrencinin mazereti kadar giin stajin planlanan son is giiniinden itibaren staj siiresine eklenir.

Denetleme

MADDE 16 — (1) Stajlarin denetlenmesinde dikkat edilecek hususlar sunlardir:

a) Stajlarin denetlenmesi, ilgili boliim baskani, staj komisyonu {iyeleri veya bdliim
baskani tarafindan gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinca, boliim staj komisyonunun belirledigi
esaslar dogrultusunda yapilir.

b) Denetlemenin ilke olarak drnekleme yontemiyle yapilmasi gerekir.

c) Denetlemeler, Ankara'daki staj yerlerinde fiili ziyaretler seklinde yapilabilir. Bunun
miimkiin olmadig: hallerde, staj yeri telefon ile aranir, 6grenci ve staj amiriyle goriigiiliir.

d) Denetgiler, denetleme sirasinda tespit ettikleri staj yeri kaynakli aksakliklar
hakkinda boliim staj komisyonunu bilgilendirirler. Stajin sonlandirilmasimi  gerektiren
aksakliklarin Ogrenci tarafindan kaynaklanmadigi durumlarda, &grencinin magduriyetinin
onlenmesi i¢in, kalan siirenin ve gorevlerin mevcut staj yerinin benzeri baska bir staj yerinde
tamamlattirilmasina ¢alisilir. Bunun miimkiin olmadigi durumlarda O6grenciye izleyen staj
doneminde, yariyil tatillerinde ve hatta ders yili igerisinde staj saatlerini tamamlama imkani
verilebilir.



e) Denetlemeler sirasinda 6grencinin mazeretsiz olarak staj yerinde bulunmadig tespit
edildiginde 6grencinin staj caligmalari sonlandirilir ve staji basarisiz sayilir.

f) Denetgiler, denetleme tutanaklarini, denetlemeyi izleyen yirmi dort saat igerisinde,
ilgili boliimiin staj komisyonuna iletirler. Tutanaklar, staj komisyonu c¢alismalarina esas
olusturmak tizere, ilgili 6grencilerin dosyalarina eklenir.

Stajlarin Degerlendirmesi ve Sonu¢landirilmasi

MADDE 17 — (1) Staj ¢caligmalarinin degerlendirilmesi her boliimiin staj komisyonunca
belirlenen esaslar gergevesinde yapilir.

(2) Boliimlerin staj komisyonlar tarafindan sahtecilik (staj yerine gitmeden staj yapmus
gibi gosterilmesi, staj giinliigliniin sahte olarak iiretilmesi, staj gilinligii belgesinde tahrifat
yapilmasi, menfaat karsilig1 baskasina staj raporu hazirlatilmasi, vb.) ve intihal (staj raporunda
kullanilmis olan yazili veya sanal kaynaklardan kaynak gostermeden yapilmis alintilar veya bagka
kisiler tarafindan hazirlanmis staj raporu ya da proje raporlarindan yapilmis alintilar) konusunda
prensip uygulamalar belirlenir.

(3) Boliim staj komisyonu, Staj Raporunda sahtecilik olup olmadigini staj raporlarimin
son teslim tarihini takip eden iki hafta icinde tespit ve ilan eder. Belirlenen Slgiitlere uygun
olmadig1 tespit edilen staj raporlar1 degerlendirilmez ve staj ¢alismalar basarisiz sayilir. Bolim
staj komisyonu, bu durumda olan Ogrencilerin sonuglara yaptigi itirazi bir hafta icinde
degerlendirip karara baglar.

(4) Ilgili béliim staj komisyonu, staj calismalar1 basarili veya basarisiz bulunan tiim
ogrencilerin notlarmi yariyil final sinavlar: baslamadan karara baglar. Boliim staj komisyonu
bagkani, komisyon kararini iceren yaziyr boliim baskanligina teslim eder. Boliim baskanligi,
boliim staj komisyonundan gelen yaziyl, Mithendislik Fakiiltesi Dekanligina gonderir ve sadece
sonuglar ilan edilir.

(5) Staj1 basarili bulunan 6grencilerin transkriptlerine ilgili staja karsilik gelen kredisiz
ders i¢in "S-Satisfactory” notu; staji basarisiz bulunan 6grenciler igin ise "U-Unsatisfactory" notu
Ogrenci Isleri Miidiirliigii tarafindan islenir. Ogrencilerin aldiklar1 notlar, stajlara karsilik gelen
derslerin kredisiz olmas1 sebebiyle, 6grencinin agirlikli not ortalamasi hesabina déahil edilmez.

(6) Staj Dosyalar1, degerlendirme tarihinden baslamak iizere, ilgili boliim baskanliklar
tarafindan en az iki yil siireyle saklanir ve bu siirenin bitiminden sonra gerekli goriilmesi
durumunda imha edilir.

Sonuclara Itiraz

MADDE 18 — (1) Staj yapan 6grenciler, ilanindan itibaren bir hafta icinde ilgili boliim
baskanligina dilekgeyle basvurarak degerlendirme sonuglarina itiraz edebilirler. Itirazlar ile ilgili
olarak Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi hiikiimleri
uyarinca islem yapilir. Itirazlar, basvuru tarihinden itibaren en geg bir hafta icinde karara baglanir.

Staj Muafiyeti

MADDE 19 — (1) Yatay gecis yoluyla gelen 6grencilerin geldikleri yiiksekdgretim
kurumunda yaptiklar stajlarin gecerli sayilip sayilmayacagi, ekinde yaptiklar staj detaylarini ve
kabul durumunu gosterir resmi belge yer alan 6grenci bagvurusu, bolim staj komisyonunca
karara baglanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Cankaya Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi hiikiimlerine aykir1 olmamak kayd ile Fakiilte
Kurulu yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirma

) MADDE 21 — (1) isbu Yonerge, 24.09.2013 tarih ve 2013/47 no.lu Cankaya
Universitesi Miithendislik Fakiiltesi Staj Y0onergesini, Miihendislik Fakiiltesi blinyesinde bulunan
béliimlerde kayith dgrenciler igin yiiriirliikten kaldirir. Ilgili béliimlerin, bu Yénergenin yiiriirliige



girdigi tarihten itibaren bir ay icinde, staj ilkelerini, staj kilavuzlarin1 ve bu Yonergenin 8’inci
maddesinde adi gecen dokiimanlart bu Yonergeyi esas alarak gilincellemeleri/hazirlamalar
zorunludur. Giincellenen Staj ilkeleri, Staj Kilavuzlar1 ve dokiimanlar yiiriirliige girdigi tarihten
itibaren boliimlerin mevcut staj ilkeleri, staj kilavuzlari ve dokiimanlar yiirtirliikkten kalkar.

Yiiriirlikk

MADDE 22 — (1) Bu Yénerge, Cankaya Universitesi Miitevelli Heyetinin onay: tarihi
ile ylriirlige girer. Yirirliik tarihinden Once staj yaptigi halde staji basarisiz sayillmis olan
ogrenciler, bu Yonerge hiikiimlerine gore staj yaparlar

Yiiriitme

MADDE 23 — (1) Bu Yd&nergenin yiiriitiilmesinde Mithendislik Fakiiltesi Dekan yetkili
ve sorumludur.

Miitevelli Heyet K.T /23.02.2017 tarih ve 2017/9

Guncelleme Tarihi
12 Haziran 2018



