ISTANBUL OKAN UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK VE DOGA BIiLIMLERI FAKULTESI

GENETIK VE BiYOMUHENDISLIK BOLUMU
OGRENCI STAJ ESASLARI

1- Staj Baslangic:

Istanbul Okan Universitesi Genetik ve Biyomiihendislik Boliimii 6grencileri, zorunlu
stajlarin1 birinci siifin sonundan itibaren yapabilirler. Staj yazin bahar ders doneminin bitisi
ile giiz doneminin baslangi¢ tarihleri arasinda yapilir. Yaz Okullarindan ders alan 6grenciler,
staj tarihlerini yaz okulunun bitis tarihine gore belirlemelidir. Staj siireleri ve devreleri, Bolim
Kurulunca diizenlenir.

2- Staj Siiresi:

Staj siiresi 20 is giliniidiir ve bir is giinii 8 saat olarak dikkate alinir. Staj komisyonu tarafindan
onaylanmamis veya gecerli mazereti olmaksizin stajini eksik birakan 6grencinin staji gegersiz
sayilir.

3- Staj Yeri Kriterleri:

a) Staj yapilacak isyerleri, kamu kuruluslar1 ya da &zel kurumlar olabilir. Ozel Universiteler
ve devlet iiniversitelerinin arastirma laboratuvarlari, hastaneler, hastanelere bagli arastirma
laboratuvarlari, AR-GE sirketleri, tarim ve ilag iireten ya da gelistiren aragtirma merkezleri ya
da o6zel sirketler, yurt disindaki {iniversitelere bagli arastirma laboratuvarlar1 6grencilerimizin
staj yapabilecegi kurumlar arasindadir.

b) Belirli bir biiyiikliikte kurumsal bir kimligi bulunmayan, sadece pazarlamaya yonelik
igyerleri staj i¢in uygun goOriilmez ve onaylanmaz. Secilen isyerinin Genetik ve
Biyomiihendislik meslegi ve disiplinleri ile ilgili olmasi; proje, tasarim, iirlin veya hizmet
iiretimi, arastirma/gelistirme islevlerinden en azindan birisini yerine getiriyor olmasi gerekir.

c) Staj yapilacak igyerlerinin bolim baskanliginca uygun goriilmesi gerekir. Bunun i¢in
ogrenci, ekteki “staj basvuru formu” nu igyerinden alacagi onay (imza, kase) ile bolim
bagkanligma sunar. Ogrenci, boliim baskanliginca uygun gériilen staj bagvuru formu ile
sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in {iniversitenin Insan Kaynaklar1 birimine yonlendirilir.



4- Staj Basvurusu:

Ogrenciler, staj yerleri belirlendikten sonra, Genetik ve Biyomiihendislik Boliimii Staj
Sorumlusundan alacaklar1 Staj Basvuru formunu doldurarak, staj yapacagi isletme
yOneticilerine onaylattiktan sonra, ilan edilen tarihine kadar tekrar Boliim Staj Sorumlusu’na
teslim ederler. flan edilen tarihten sonraki basvurular kabul edilmez.

Ogrencilerin staj basvurularmin kabul edilip edilmedigi, en ge¢ 2 hafta icinde listeler halinde,
Boliim Staj Sorumlusunun da gorev aldigi Boliim Staj Komisyonu tarafindan ilan edilir. Staj
basvurusu kabul edilen 6grenciler staja baglamak i¢in, Boliim Staj Sorumlusundan stajla ilgili
belgeleri iceren dosyalarini alirlar.

5- Dosya Teslimi:
a) Staj dosyasi i¢inde olmas1 gerekenler: staj raporu (6zet formlar, detayl1 bilgi sayfalari) ve

kapal zarf ile staj sicil formu. Belgeleri hepsi staj yapilan yerin yoneticileri tarafindan
imzalanip kaselenmelidir.

b) Staj sirasinda yapilan ¢aligmalar elektronik ortamda bulunan STAJ RAPORUNA yazilir (el
yazisi ile doldurulan staj raporlar1 kabul edilmeyecektir). Staj raporu, staj yapilan yerin
yOneticileri tarafindan imzalanip kaselenmelidir.

d) STAJ SICIL FORMU ilgili isyerindeki staj sorumlusu tarafindan doldurulup onaylanir;
islak imzali, kagseli ve kapali bir zarf i¢inde (zarfin {istii imzali) 68renciye teslim edilir,
ogrenci staj dosyasi ile birlikte boliime sunar.

e) Staj dosyasi, sunum dosyasinda boliim baskanligina imza karsiliginda teslim edilir.

f) Staj calismasina iliskin belgeler izleyen 6gretim yili basindan itibaren en ge¢ derslerin
basladigi 2. haftanin sonuna kadar boliim baskanligina sunulur.

g) Staj raporunun Staj Komisyonu tarafindan onaylanmamasi ve/veya dosyada herhangi bir
eksik saptanmasi halinde, eksiklerini tamamlamak i¢in 2 haftalik ek stire verilir.

6- isyeri Staj Raporu (Staj Sicil Belgesi):

Staj dosyasinda yer alan ve Staj sonunda isyeri yoneticileri tarafindan doldurularak kapali zarf
icinde staj komisyonuna verilmek iizere dgrenciye teslim edilen, “Staj Sicil Belgesi”, “Isyeri
Staj Raporu olarak degerlendirilir.

7- Staj Evraklarinda Bulunmasi Gereken Bilgiler

7.1. Staj evraklarini olusturan béliimler

Teslim edilecek staj dosyasinda bulunmasi gereken boliimler, sirasiyla asagidaki gibi
olmalidir:

= Staj Sicil Belgesi: Bu belge, eksiksiz doldurulmus olmali ve staj yapilan kurumdaki
yetkili amir tarafindan imzalanarak onaylanmali ve kapah zarf ile teslim edilmelidir.



Staj Raporu: Bu boliimde, staj siiresince her bir giin i¢in; incelenen konular, yapilan
calismalar ve kazanilan deneyimler 6zetlenir.

Staj Raporu icerigi

Staj Programi: staj raporunun ilk sayfasinda bulunan “staj programi” boliimiinde
isyerinde staj gordiigii departmanlar ve tarihler doldurularak onaylatilacaktir (kase, 1slak
imza).

Ozet Rapor: izleyen 4 sayfalik 6zet rapor boliimiinde, yapilan isler giin giin tabloda
anahtar kelimelerle ifade edilerek onaylatilacaktir (kase, 1slak imza).

Detayh Bilgi Sayfalar: izleyen boliimde, yapilan isler giinliik olarak detayl sekilde
aciklanacaktir. Raporun ilgili sayfasi en az calisilan giin kadar c¢ogaltilacak ve
doldurulacaktir. 6. boliimde belirtilen staj sorulari, staj siiresince incelenecek ve
sorularm yanitlar1 kapsamlar1 olarak yazilacaktir. Her sayfa onaylatilacaktir (kase, 1slak
imza).

Rapor metninde s6z edilen ve ek olarak verilmek istenen diger dokiimanlar EKLER béliimde
yer almalidir.

7.2.

Genel yazim kurallan

Staj raporu hazirlanmasia yonelik yazim kurallar1 asagida belirtilmistir.

Tiim dokiimanlar, bilgisayar ortaminda Times New Roman-12 punto ve 1,5 aralikli olarak
A4 kagidma yazilmalidir.

Giinliik ¢aligma raporlar1 boliimii, her ig giinii i¢in 1 sayfadan az olmamak flizere, en az

20 sayfadan olugmali, biitiin yaz1 ve sekiller bilgisayar ¢iktis1 olarak hazirlanmalidir.

Bilgisayarda ¢izimi yapilamayan sekil ve resimler, raporun sonundaki ekler boliimiine
eklenebilir.

Biitiin sayfa, tablo ve sekiller numaralandirilmalidir. Sekil ve tablolar metinde ilk sozii
edilen yere yakin bir konumda yer almalidir.

Sekillerin ve tablolarin altina tablo/sekil ad1 yazilmalidir.

Staj raporuna konulan bilgilerin eger baska bir kaynaktan (Internet, rapor vs) alinmis ise
mutlaka kaynaga referans verilmelidir.

8- Stajin Kabul Edilmeyecegi Durumlar

a)

b)

c)
d)

Ogrencinin kendi girisimleriyle buldugu kurumdan alacagi onayli “Staj Basvuru
Belgesi’ni, 31 Mayis tarihine kadar staj komisyonuna onaylatmadan staja baslamasi
durumunda,

Ogrencinin staj yaptig1 kurumu, staj komisyonunun onayini almadan degistirmesi veya
zorunlu nedenler diginda stajina ara vermesi durumunda,

Staj siiresinin eksik olmasi durumunda,

Staj dosyasindaki ilgili boliimlerin isletme yetkililerine onaylatilmamis olmasi
durumunda,

ogrencinin staji kabul edilmez.
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