CEVRE MUHENDISLIGI BOLUMU
STAJ REHBERI

Zorunlu ve istege bagh (gondillii) stajlar igin gerekli evraklar aynidir. istege bagl

stajin okuldaki prosediirii zorunlu staj ile ayni degildir. istege bagli staj icin, kabul belgesi
ve gerekli evraklarla birlikte Bolim Baskanligrna bir dilekge verilmesi gerekmektedir.
Dilekge Fakulte Yonetim Kurulu'nda gorusulmekte ve staj oluru Fakilte Yonetim Kurulu
tarafindan verilmektedir. Zorunlu olmayan stajla ilgili detay bilgi Boliim Staj Uygulama
Esaslarinda mevcuttur.

STAJ ISLERI ICIN GEREKLI EVRAKLAR

. SGK Staj Formu (3 adet doldurulacak) (www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite

Dokiimanlarn menusunde yer alan Formlar baghgi altinda FR-0284 no’lu form)

. Ingaat Fakiiltesi Staj Sicil ve Degerlendirme Formu (www.kalite.yildiz.edu.tr/

adresinden Kalite Dokiimanlari menusunde yer alan Formlar bashgi altinda
FR-1874 no’lu form)

Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiithame Formu (www.kalite.yildiz.edu.tr/
adresinden Kalite Dokiimanlari menusunde yer alan Formlar bashgi altinda
FR-0285 no’lu form)

Staj Takvimi (Béliim web sitesinden indirilecek)

Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katki Bilgi Formu (www.kalite.yildiz.edu.tr/
adresinden Kalite Dokiimanlari menusunde yer alan Formlar bashgi altinda
FR-1266 no’lu form) (sadece sirket/firma stajlarinda doldurulacak)

6. Staj Defteri (Yildiz Store isimli kirtasiye-fotokopiciden temin edilebilir.)

5 adet fotograf (37 sigorta formuna, 1'i deftere, 1'i de staj sicil formuna yapistirilacak)

Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme Anketi ve isveren Stajyer Ogrenci
Degerlendirme  Anketi (Staj  bittikten ~ sonra  doldurulacak  olup,
www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokilimanlari mendiisiinde yer alan Formlar
bashgr altinda FR-0743 ve FR-0744 no’lu formlar)

STAJA BASLAMADAN ONCE YAPILMASI GEREKENLER

1.

Staj yapilacak firma/kurum 6grenci tarafindan bulunur.

2. Staj yerinin uygunlugu Staj Komisyonu Bagkani’'na sorularak onaylattirilir.

3. www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlari menusunde yer alan

Formlar butonu altinda bulunan zorunlu sigorta icin gerekli (3) adet “FR-0284
YTU SGK Formu” giktisi alinir, doldurulur, fotograflar yapistirilir ve staj yapilacak
yere imzalattinhip mahurlettirilir. Staj 6zel sirkette yapilacak ise, sigorta formlarina
ek olarak Staj Ucretlerine issizlik Katki Formu (FR-1266)) sirket para verecek
ise alt kismi, vermeyecek ise Ust kismi _ddrenci ve staj yapilacak firma/sirket
tarafindan imzalanir, sirket tarafindan kaselenir. Kamu Kurumlarinda ve istege bagli
stajlarda bu form (FR-1266) mecburi dedildir, kurum para verecek ise doldurulur (onay
icin firmalarda imza ile firma kagesi / resmi kurumlarda kurum muhrii basilir).
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. Fotokopiciden alinacak Staj Defteri ve www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresindeki Kalite
Doktimanlarr menlUsunde yer alan Formlar butonu altinda bulunan “FR-1874
ingaat Fakiiltesi Staj Sicil ve Degerlendirme Formu’nun gerekli yerleri
doldurulur, fotograf yapistirilir ve Bolum Baskanhdr'na imzalatilip onaylattirilir.

. www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Doklimanlari menlUsUinde yer alan Formlar
altinda bulunan “FR-0285 Genel Saglk Sigortasi Beyan ve Taahhit Formu”
ogrenci tarafindan doldurulur, Bolum web sayfasindan indirilecek staj takviminde
staj yapilacak gunler tek tek isaretlenerek 6grenci tarafindan imzalanir.

. Staj komisyonu ve 6grenci tarafindan, onayli ve imzali bitin formlar ve belgelerle
(Staj Defteri, Staj Ucretlerine Issizlik Katki Formu, YTU SGK Staj Formlari (3 adet),
Insaat Fakiiltesi Staj Sicil ve Degerlendirme Formu, Genel Sadlik Sigortasi Beyan
ve Taahhiit Formu, Staj Takvim) Fakiilte Ogrenci isleri'ne staj baslangic
tarihninden 10 (on) gin_o&nceden, sigorta qirisi yaptirilmak ve gerekli yerleri
onaylattiriimak Uzere basvurulur.

. Sigorta girigsi tamamlandiktan sonra 6grenciye verilecek olan sigortali bilgilerinin
yer aldigi sigorta ciktisi ve “SGK Staj Formu’nun bir ndshasi Bolim
Sekreterligi’ne teslim edilir. Bu iki formun birer nushasi da staj yapilacak
firma/kuruma verilir. Staj yapilacak kurum / firma formu istemiyorsa, form ve eki
ogrencide kalabilir.

STAJ BITTIKTEN SONRA YAPILMASI GEREKENLER

1. www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlari menlsinde yer alan
Formlar altinda bulunan “FR-0743 no’lu Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme
Anketi 6grenci tarafindan ve FR-744 isveren Stajyer Ogrenci Degerlendirme
Anketi” staj yapilan isyeri tarafindan doldurulur. isveren Stajyer Ogrenci
Degerlendirme Anketi staj yerine kaselettirilip / resmi kurumlarda muaharlettirilip
imzalattirilir ve sicil formu ile birlikte isyeri tarafindan kapali zarfa konur.

2. Staj bitim tarihin itibaren en ge¢ 1 ay icerisinde, (firma/kurum tarafindan
onaylanmig, kaselenmis / mihirlenmis, her sayfasi imzalanmig) Staj Defteri,
(firma/kurum tarafindan onaylanmis, kapali zarf icerisinde) insaat Fakiiltesi
Staj Sicil ve Degerlendirme Formu, Anketler ve varsa (cumartesi
calisiliyorsa isyerinin cumartesi acgik olduguna dair belge; defterle alakali
fotograf, CD, Proje vb.) ekler kapal zarf igerisinde Bolum_Sekreterligi’ne,
toplu olarak_imza karsiligi_teslim edilir. imza karsih@i teslim edilmeyen staj
belgelerinin kaybolmasindan o6grenci sorumludur. Staj belgeleri siuresi

icerisinde Boliime teslim edilmez ise, 0 staj yapiimamig sayilir.
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DETAY BILGILER

1) Ik 5 adim Bélim Staj Komisyonu Baskani ve Bolim Bagkanligrnin kabul ve onay
alaninda; 6. Adim (Sigorta ile ilgili kisim) tamamen Fakulte Ogrenci Isleri’nin bilgi
ve onayindadir.

2) Stajini Istanbul diginda yapacak olanlar da dahil, YTU SGK Staj Formlarinin asl
(1slak imzali olani) olmahdir. Fotokopisi kabul edilmez.

3) YTU SGK Staj Formlari, firma/kurum, égrenci, Bélim Staj Komisyon Baskani ve
Fakulte Sekreterligi tarafindan imzalanir ve onaylanir. Bu formlara yazilacak
bilgilerin yanhghgi ve eksikliginden 6grenci sorumludur.

4) insaat Fakiiltesi Staj Sicil ve Degerlendirme Formu, staja baslamadan énce
sadece Bolum Baskanligi'nca imzalanir ve kaselenir; staj sonunda firma/kurum
onaylar. Staj degerlendirmesi sonucu Dekanlik Ogrenci Isleri’ne gittidi icin imza ve
kase/muhur eksikligi durumunda tolerans gosterilmez, mutlaka tamamlattirilir.
Staj bittiginde, insaat Fakiiltesi Staj Sicil Formu ve isveren Stajyer Ogrenci
Degerlendirme Anketi isyeri tarafindan 6grenciye gosteriimeden doldurulur,
degerlendirilir ve ayri kiiglk kapal bir zarf icine konarak égrenciye verilir.

5) Herhangi bir nedenle defter onayiniz, anket degerlendirmeniz staj bittikten bir
aylk suresi igerisinde olamiyorsa da, staj belgelerinizi o haliyle eksik olarak suresi
icinde Bolume teslim ediniz. Aksi halde stajiniz yapilmamis sayilir.

6) Staj defterinin kapagi ve ilk sayfasi doldurulur ve fotograf yapistirilir. Staj
defterinde sadece fotografin Usti Bolim Baskanligi'nca kaselenir ve imzalanir.
Sol alt koésedeki yetkili imza kisminda, firmalarda KASE, resmi kurumlarda
MUHUR istenir. Eksikse tamamlattirilir.

7) Staj kabul ve onay iglemlerinin tamamlanmasi basvuru yogunlugu ve imza yetkisi
olan kisilerin programina baglidir. Bu sebeple yogun basvuru olan somestr ve yaz
tatili staj donemlerinde islemlerinizi son gun(ler)e birakmamaniz, stajiniza
zamaninda baslayabilmeniz agisindan onemlidir.

8) Basvurularin yodun oldugu doénemlerde evrakiniz Bolim Baskanligi ve Fakulte
Sekreterligi'nde toplu olarak isleme alinmak ya da siral islemlerin tamamlanmasi igin
bekletilebilir; belli glinlerde islemleri yapilabilir. Litfen bu konuda ilgililerle tartismayiniz.

9) Firma/kurumla ilgili islemlerinize staja baslama tarihinizden en az 20 gun énce;
Bolum Sekreterligi, Fakulte Sekreterligi onay ve Sigorta islemlerinize de en az 10
gun O6nce baslamaniz tavsiye edilir.

10)Sigorta Girig Islemleri icin 6grencinin kendisinin Fakiilte Sekreterligine bagvurmasi
gerekir. Sigorta girisiniz_Fakullte Sekreterligi tarafindan en erken staj baslangic
tarihinden 1 (bir) ay 6nce, en geg ise (eder sartlar uygunsa) staj baslangic tarihinizden
1 gun dnce yapilabilmektedir. Kendinizi buna gore ayarlayiniz ve fakulte gorevlileri ile
munakasa etmeyiniz.

NOT: Bu Rehber'de belirtilen hususlar disindaki stajla ilgili her tirli soru ve sorunlariniz
icin, Boliim Staj Komisyonu Uyeleri ile iletisime gegebilirsiniz.
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