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A. Zorunlu Staj Plani

EM Lisans programi, toplam 40 is glinlini kapsayan zorunlu staj calismasinin, 6grencilerin dersler yoluyla
kazanacaklari mesleki farkindalik ve yetkinliklerin, belirli dizeye ulastiginda yapilmasini 6ngérmektedir.
Ogrenci staj disi derslere iliskin kredi yiikii kapsaminda, bir veya daha fazla derse kayith oldugu YY’da (yaz
okulu dahil), zorunlu staj yapamaz. Ogrencimiz stajlarini Ders Planinda IE5802 ve IE7803 kodlu iki farkl
ders kapsaminda gergeklestirir:

1. 1E5802 Industry Training I: En erken 4. YY sonunda en az 10 is gini siireyle yapilabilir. Stajini
tamamlayan 6grenci, takip eden YY’da IE5802 dersine kaydolur ve rapor teslimi vb. sorumluluklari dersin
CATS sayfasindan takip eder.

2. 1E7803 Industry Training Il: En erken 6. YY sonunda, IE6404 Production Planning and Control
dersini basariyla tamamlayan 6grenci, en az 20 is glini slireyle staji yapabilir. Stajini tamamlayan 6grenci,
takip eden YY’'da IE7803 dersine kaydolur ve rapor teslimi vb. sorumluluklari dersin CATS sayfasindan takip
eder.

Diger tim derslerini tamamlamis, sadece staj yuki kalan 6grenci, staj yapacag! YY'da IE5802 ve/veya
IE7803 dersine kaydolabilir.

B. Zorunlu Staj Siirecinin Akisi

Ogrencilerin staj calismasini baslatmak, sonuglandirmak ve raporlamak igin izlemeleri gereken adimlar
asagida 6zetlenmistir. Bu slrecte kullanilacak belge ve kaynaklara, EM staj web sayfasindan ulasilabilir.

1. Staj Yapilacak isyeri Secimi ve isyeri Kabul Belgesinin Hazirlanmasi (F1)

Ogrenci, staj calismasina baslama tarihinden en az 2 hafta dnce, “Isyeri Kabul Yazisi (F1 belgesi)”ni EM staj
web sayfasindan indirir. Staj yapmak istedigi firma/kurumu bulur, isyeri sorumlusu ile staj yeri, baslangig
ve bitis tarihleri ile siresi hakkinda uzlasir. F1 belgesini doldurarak kase/muhir/imza ile onay alir.

IE5802 icin Muhasebe/Finans, Lojistik/Depo, BT, insan Kaynaklari, Satin Alma, Satis/Pazarlama, Proje
Yonetim, Stratejik Yonetim, Tedarik Zinciri Yonetimi, Ar-Ge ofislerinden herhangi biri segilebilir. Ancak,
IE7803 igin Staj Il icin, 6grencinin hammaddeden Uriine mal akisini gorebildigi bir tiretim sirketi secilmelidir.
Uretim Planlama, Uretim ve Kalite Kontrol gibi bélimler IE7803'e uygundur. Burada sayilan bélimler érnek
amach olup, staj yeri uygunluk karari 6grenci danismaninin sorumlulugundadir. Ogrenci staj yerinin
uygunlugu konusunda tereddiit yasadigi durumda, basvuru dokiimanlarini hazirlamadan 6nce,
danismanina danismahdir.

2. Sigorta Ustlenme Belgesinin Hazirlanmasi (FO, Firma talep ederse)
Staj yapmak icin secilen firma/kurum Universiteden, stajin egitim programi dahilinde yapildigini ve SGK
priminin Universite tarafindan karsilanacagini belirten bir belge isterse, 6grenci “IKU Sigorta Ustlenme
Formu (FO belgesi)’nu EM staj web sayfasindan indirip doldurur, danismanina imzalattiktan sonra staj
yapacagi kuruma sunar.
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3. Staj Bagvuru Sistemine Giris
Ogrenci, staja baslama tarihinden en az 10 giin 6énce, EM staj web sayfasinda gériintiilenen “STAJ
BASVURUSU” butonunu kullanarak “/KU Staj Yénetim Sistemine” (SYS) girer, istenen bilgi ve belgeleri
ylukleyip danisman onayina sunar.
Bu adimda dikkat edilmesi gereken 6nemli noktalar asagida siralanmistir

a. SYS’'ne yiiklenecek belgeler arasinda &grencinin birinci adimda hazirlamasi gereken “isyeri
Kabul Yazisi (F1 belgesi)” da bulunmaktadir. iKU ve SGK da yapilan islemlerin 10 giinliik bir siireye yayilmasi
nedeniyle bu belgenin zamaninda edinilmesi staja baslama tarihinin ertelenmemesi icin godzetilmesi
gereken bir kosuldur.

b. Ogrencinin SYS'nde danisman onayina sundugu bilgi ve belgeleri giincelleme olanag
bulunmamaktadir. Bu adimda sik¢a yapilan hata staj tarihlerinin yanlis/eksik girilmesidir. Danisman onayini
engelleyecek/geciktirecek sorunlu durumlarda 6grencinin, girilen verileri ivedilikle dizeltmesi igin,
danismanina e-posta ile basvurmasi ve siireci yakindan izlemesi gerekmektedir.

c. Ogrencinin basvurusu sonrasinda danisman, dgrenicinin yariyilini, staj baslangi¢-bitis tarihleri
ile sliresini ve calismanin yapilacagi kurulusu irdeler (Google Maps, telefon, ziyaret), goriisii olumlu olursa
onaylar. Danisman staj basvurusunu onayladiginda, iKU idari birimleri SGK’ya 6grenci igin “is Kazasi ve
Meslek Hastaliklari Sigorta Primi” o6denmesi igin islemleri baslatir. Bu asamada ve sonrasinda,
belgelenebilecek zorunlu bir neden olmadikga, 6grenci staj yeri ve tarihlerini degistiremez.

4. Kurum Staj Degerlendirme Belgesinin Hazirlanmasi
Ogrenci, staj bitiminde, “Kurum Stajyer Degerlendirme Formu (F2 belgesi)’nu EM staj web sayfasindan
indirip calistigl kurum yetkilisine onaylatir.

5. Staj Raporunun Hazirlanmasi
Ogrenci Staj Raporunu, EM staj web sayfasinda ve CATS/IE STUDENTS/Kaynaklar’da yer alan sablona
uyarak hazirlar. Rapor ilgili staj dersinin CATS/Odevler alanina yiiklenir. Bu asamada 6grenci, IE5802 ve
IE7803 derslerinin CATS duyurularini dikkatle takip etmelidir.

6. Staj Raporunun Degerlendirilmesi
Staj komisyonu staj raporunu inceler. Komisyon, staj raporunun igerik ve bigimini uygun bulmadig
durumda diizeltme icin 6grenciye bildirir. Ogrenci diizelttigi/giincelledigi raporu, belirtilen siire zarfinda
tekrar ylkleyerek son hakkini kullanir. Staj komisyonu raporunu uygun degerlendirdigi 6grenci notunu,
“Y”, uygun degerlendirmedigi 6grenci notunu ise “Z” olarak Orion’a girer.

C. Gonilla Staj

Ogrenci toplam 40 giin olmak kosulu ile kendi istegi dogrultusunda géniillii staj calismasi gerceklestirebilir.
Ancak zorunlu stajda oldugu gibi, ders aldigi yariyilda géniilli staj yapamaz. Ogrenci zorunlu staj
calismasinda oldugu gibi “isyeri Kabul Yazisi (F1 belgesi)”’ni hazirlar; danisman onayi ve SGK islemleri icin
SYS’e yikler.
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Staj 6ncesi basvuru sireci ve staj sonrasi tamamlama sirecine iliskin akis diyagramlari Sekil 1 ve Sekil 2’de sunulmustur.
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Sekil 1. Staj basvuru siireci akis diyagrami
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Sekil 2. Staj tamamlama siireci akis diyagrami




