CEVRE MUHENDISLIGI BOLUMU
STAJ REHBERI

STAJ ISLERI iCIN GEREKLi EVRAKLAR

1. SGK_Staj Formu (3 adet) (www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite
Doktimanlarr menusunde yer alan Formlar bashg altinda FR-284 no’lu form)

2. Staj Sicil Formu (www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlari
menusunde yer alan Formlar bashgi altinda FR-1560 no’lu form)

3. Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiithame Formu (www.kalite.yildiz.edu.tr/
adresinden Kalite Dokiimanlari menuUsunde yer alan Formlar baghdi altinda
FR-285 no’lu form)

4. Staj Takvimi (Bolim web sayfasi 6grenciler/staj kismindan indirilip ¢iktisi alinacak)

Staj Ucretlerine lIssizlik Fonu Katki Bilgi Formu (www.kalite.yildiz.edu.tr/

adresinden Kalite Dokiimanlari menusunde yer alan Formlar baghdi altinda

FR-1266 no’lu form)

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

5 adet fotoqraf (3’ sigorta formuna, 1'i deftere, 1'i de staj sicil formuna yapistirilacak)

Kimlik Fotokopisi (Nlfus clizdani, ehliyet veya giincel tarihli pasaport)

o

© ONo

Sigorta isleminin tamamlandigina dair ¢ikti belge (sigorta girisi sonrasi
Fakiilte Sekreterligi’nden verilecek olup (1) niishasi Bélim Sekreterligine,
diger nlisha staj yapilan isyerine verilecek).

10. Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme Anketi ve isveren Stajyer Degerlendirme
Anketi (Staj bittikten sonra doldurulacak olup, www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden
Kalite Dokiimanlari meniisiinde yer alan Formlar basligi altinda FR-743 ve FR-744
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 Dokimanlari menusunde yer alan Formlar
butonu altinda bulunan zorunlu sigorta icin gerekli (3) adet “FR 284 YTU SGK
Formu” doldurulur, fotograflar yapistinlir. Staj 6zel sirkette yapilacak ise (Kamu
Kurumlarinda _bu_formu _doldurmaya gerek yok) Staj Ucretlerine Issizlik Katki
Formunun (FR-1266)_para verilecek ise alt kismi, verilmeyecek ise Ust kismi _staj
yapilacak firma/kurum’a onaylattirilir ve islak imza alinir (firmalarda firma kagesi /
resmi kurumlarda kurum muhri basilir; sorumlu Kisi tarafindan imzalanir).

4. Fotokopiciden alinacak Staj Defteri ve www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresindeki Kalite
Dokimanlari menusunde yer alan Formlar butonu altinda bulunan “FR-1560 Staj
Sicil Formu”nun gerekli vyerleri doldurulur, fotograf yapigtiriir ve Bolum
Bagkanligr’na onaylattirilir.
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5.

1)

2)

www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlari menusinde yer alan
Formlar altinda bulunan “FR-285 Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiit
Formu” doldurulur, Bolim web sayfasi stajlar kismindaki staj takvimi ciktisinda
staj yapilacak gunler tek tek isaretlenerek her iki form da imzalanir.

Onayl ve imzali bitiin formlar ve belgeler (Staj Defteri, Staj Ucretlerine issizlik
Katki Formu, YTU SGK Staj Formlari, Staj Sicil Formu, Genel Saglik Sigortasi
Beyan ve Taahhiit Formu, Takvim) ve bir_adet kimlik fotokopisi ile Fakiilte
Sekreterligi’ne staj baslangi¢g tarihinden 10 gun o6nceden, sigorta girisi
yaptiriimak ve gerekli yerleri onaylattiriimak Uzere bagvurulur.

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

STAJ BITTIKTEN SONRA YAPILACAKLAR

1. www.kalite.yildiz.edu.tr/ adresinden Kalite Dokiimanlari menusunde yer alan
Formlar altinda bulunan “FR-0743 no’lu Ogrenci Staj Yeri Degerlendirme
Anketi égrenci tarafindan ve FR-743 isveren Stajyer Degerlendirme Anketi”
staj yapilan igyeri tarafindan doldurulur. igveren Stajyer Degerlendirme Anketi staj
yerine firmalarda kaselettirilip / resmi kurumlarda muhurlettirilip imzalattirihr.

2. Yapilan stajin bittigi tarihten itibaren en ge¢ 1 ay icerisinde

kapall bir zarf icerisinde "Staj Defteri,(firma/kurum tarafindan onaylanmis)
Staj Sicil Formu, Anketler ve varsa (fotograf, CD, Proje vb.) ekler"

Bolim Sekreterligi’ne_toplu olarak_imza karsiligi_teslim edilir. imza karsihg

teslim edilmeyen staj belgelerinin kaybolmasindan 6grenci sorumludur.

DETAY BILGILER

ilk 5 adim Balim Staj Komisyonu Bagkani ve Boliim Baskanhgi'nin kabul ve onay
alaninda; 6. Adim (Sigorta ile ilgili kisim) tamamen Fakulte Sekreterligi’nin bilgi ve
onayindadir.

Stajini istanbul disinda yapacak olanlar da dahil YTU SGK Staj Formlarinin asli
(1slak imzali olani) olmahdir. Fotokopi kabul edilmez.
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3) YTU SGK Staj Formlari, firma/kurum, égrenci, Bélim Staj Komisyon Bagkani ve
Fakilte Sekreterligi tarafindan imzalanir ve onaylanir. Bu formlara yazilacak
bilgilerin yanlishgi ve eksikliginden 6grenci sorumludur.

4) Staj Sicil Formu, staja baslamadan 6nce sadece Bolum Baskanhgr’'nca imzalanir
ve kaselenir; staj sonunda firma/kurum onaylar. Staj degerlendirmesi sonucu YTU
Ogrenci Isleri Daire Baskanligrna gittigi icin imza ve kase/muhir eksikligi
durumunda tolerans gosteriimez, mutlaka tamamlattirihr. Staj bittiginde, staj
belgelerinin kondugu blyuk zarfin haricinde ayrica kuguk kapali bir zarf igine
konarak, diger staj belgeleri ile birlikte Bolim Sekreterligi’ne teslim edilir.

5) Staj defterinin kapagdi ve ilk sayfasi doldurulur ve fotograf yapistiriir. Staj
defterinde sadece fotografin Ustl Bolum Bagkanligi’nca kaselenir ve imzalanir.

6) 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.

7) Basvurularin yogun oldugu dénemlerde evrakiniz Bolim Bagskanligi ve Fakilte
Sekreterligi’'nde toplu olarak isleme alinmak ya da sirali iglemlerin tamamlanmasi
icin bekletilebilir. Lutfen bu konuda ilgililerle tartismayiniz.

8) Bu baglamda firma/kurumla ilgili islemlerinize staja baslama tarihinizden en az 20
aun once; Bolum Sekreterligi, Fakulte Sekreterligi onay ve Sigorta islemlerinize
de en az 10 gun dnce baslamaniz yerinde olacaktir.

9) Sigorta Giris islemleri igin &grencinin kendisinin Fakiilte Sekreterligine
basvurmasi gerekir. Sigorta girisiniz Fakulte Sekreterligi tarafindan en erken staj
baslangic tarihinden 1ay once, en geg ise staj baslangic tarihinizden 10 giin 6nce
yapilabilmektedir. Kendinizi buna gore ayarlayiniz.

10) Staj bitiminde evrak ve defter tesliminde staj evraklariniz toplu olarak, kapali
blayuk zarf iginde, imza karsihidi teslim alinacaktir. Eksik evrakinizi / evraklarinizi

tamamlamadan litfen Bdlim Sekreterligi'ne basvurmayiniz. imza atmadan staj
evraklarini teslim edenlerin olasi evrak kayiplarindan Bolum Sekreterligi sorumlu
degildir.

NOT: Bu Rehber'de belirtilen hususlar disindaki stajla ilgili her tirlli soru ve sorunlariniz
igin, Bélim Staj Komisyon Baskanr’na , staj komisyonu lyesine/lerine veya Boélim
Sekreterligine danisabilirsiniz.
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