EK:1

. YILDIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
INSAAT FAKULTESI INSAAT MUHENDISLIGI BOLUMU
STAJ UYGULAMA ESASLARI

1. AMAC ve KAPSAM

Bu Esaslar, Insaat Fakiiltesi insaat Miihendisligi Béliimii 6grencilerinin staj calismalari ile ilgili
kurallar1 ve bu kurallarm yiiriitiilmesine yonelik prensipleri belirlemek amaci ile, “YTU
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeliginin 23. maddesi geregi, YTU Senatosu’nun
15.03.2012 giin ve 03 sayilh toplantismin 03 sayili karar ekindeki, “Yildiz Teknik Universitesi
Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yonergesi” ve “Insaat Fakiiltesi Lisans Ogretimi Staj
Uygulama Ilkeleri” ¢ercevesinde diizenlenmistir.

2. TANIM, ALAN, SAYI ve SURE
2.1. Tanim

Stajlar, lisans egitim-6gretiminde alman teorik ve uygulamali bilgileri pekistirmek igin
ongoriilmiis ve egitim-6gretimin bir parcasi sayilan 6gretim siireci i¢cinde zamani, siiresi, tiiri,
alam1 ve konusu buradaki esaslar dogrultusunda, Insaat Miihendisligi Boliimii’niin lisans
egitim-6gretimi Ozelliklerine ve gereklerine gore belirledigi ¢ercevede, 6zel veya kamu
isyerlerinde yapilacak uygulama ¢aligmalaridir.

2.2. Staj Alanlan ve Tiirleri

Insaat Miihendisligi Boliimii’nde staj alanlari, Yapi, Hidrolik, Ulastirma ve Geoteknik; staj
tiirleri, santiye (saha) staji ve biiro staji olarak tanimlanmustir.

2.3. Staj Calismasi Yapabilme Sartlan

[k stajmni yapacak dgrencinin, ders planindaki ilk dért yariyil derslerinin (ders sayismin)
%80’1ni almis olmasi gerekir. Ders planindaki ilk 6 (alt1) yariyil derslerinin (ders sayisinin) %
90’mdan basarili olmus 6grenciler ise, ayn1 donemde yukarida belirtilen farkli alan ve tiirlerde
birden fazla staj yapabilirler.

2.4. Staj Sayis1

Insaat Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Béliimii'nden mezun olacak her &grencinin, “Staj
Uygulama Esaslari”na uygun olarak, 2 (iki) farkli donemde, farkli alanlarda, en az 1 (bir)
tanesi santiye staji olmak sartiyla, 2 (iki) adet staj yapmalar1 zorunludur. Staj ylikiimliiliigii
bulunan 6grenci, staj islemlerini tamamlamadig1 siirece mezun olamaz. Boliim tarafindan uygun
goriilen staj alanlarindan ve tiirlerinden biriyle ilk staja baslanabilir; staj alanlarmin ve tiirlerinin
birbirine gore dnceligi yoktur.



2.5. Staj Siiresi

Stajlar normal sartlarda, akademik tatillerde yapilir. Resmi tatil gilinlerinde yapilan ¢calismalar, staj
stiresi olarak kabul edilmez. Ancak, haftada (Cumartesi dahil) en az iki serbest tam is giinii
bulunan 6grenciler, 6gretim ile birlikte staj yapabilirler. Bu belirlemede Bitirme Calismalari
dikkate alinmaz.

Bir hafta bes is giinii olarak kabul edilir. Cumartesi giinii mesai yapilan isyerlerinde, bu giin
de is giinii olarak kabul edilir.

Staj caligmalari, her bir staj 30 (otuz) is giiniinden az olmamak fizere, toplam 60 (altmus) is
giiniinde tamamlanir. Bir donemdeki 30 (otuz) giinliik staj, pargali olarak (arada bos hafta
birakilarak) yapilamaz. Her staj caligmasi i¢in ayr1 bir “Staj Defteri” hazirlanir.

2.6. Madde 2.2, 2.3, 2.4 ve 2.5’deki kurallar, ikinci 6gretim ve yaz okulu 6gretimi i¢in de
gecerlidir.

3. STAJ KOMISYONU ve GOREVLERI

3.1. Boliim Kurulu, staj islerinin yiiriitiilmesi i¢in, gorev siiresi 2 (iki) y1l olmak iizere, Bolim
Ogretim elemanlar1 arasindan en az 2 (iki)’si 6gretim iiyesi olmak iizere, 3 (ii¢) kisiden az
olmayan “Béliim Staj Komisyonu” belirler. Bolim Kurulu, 6gretim iiyesi olan komisyon
iiyelerinden birini, komisyon bagkani olarak atar. Gorev siiresi dolan {iyeler tekrar secilebilir.
Boliim Staj Komisyonu’nun sekretarya gorevi Boliim Sekreterligi’nce yirtitiiliir.

3.2. Ihtiya¢ duyulmas: halinde, Boliim Kurulu karar1 ile birden fazla staj komisyonu
olusturabilir. Her bir staj komisyonu, 3.1 maddesine uygun olarak kurulur.

3.3. Boliim Staj Komisyonu, dgrencilerin staj yapacaklar: resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj
yerlerinin niteliklerine, stajda O0zen gosterilecek ayrintilara, staj alam1 ve tiirline gore
defterlerin diizenlenme bi¢imine, yapilan stajlarin uygun olup olmadigna ve diger ayrmntilara
iligskin kararlar alir, 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini saglar.

3.4. Bolim Staj Komisyonu iyeleri, Bolim Bagkanhigi'nca kendilerine iletilen staj
belgelerini, en ge¢ 1 (bir) ay i¢inde ilgili “Fakiilte Lisans Ogretimi Staj Uygulama Ilkeleri” ve
“Boliim Staj Uygulama Esaslari” ¢ergevesinde inceler ve degerlendirir.

4. STAJ YAPILACAK YERLERIN SAGLANMASI VE DAGITIMI

4.1. Staj yeri bulma sorumlulugu dgrenciye aittir. Ogrencilerin kendileri tarafindan bulunan
staj yerleri icin, ilgili kurumdan alinan ve “yerinin, alaninin, tiiriiniin, konusunun” belirtildigi
bir yaziyla Boliim Baskanligi’na onerilen stajin uygun olup olmadigina, Béliimde uygulanan
esaslar ¢ergevesinde, staj komisyonu karar verir ve Boliim Bagkanligi’na bildirir.

4.2. Stajyer kontenjani bildiren ve talepleri Boliim Bagkanligi’nca uygun goriilen yurtici ve
yurtdisindaki kamu ve 6zel igyerleri, alan, tiir, konu, yer ve kontenjan belirtilerek, her yil
Bolim panolarinda ve Boliim internet sayfasinda ilan edilerek Ogrencilere duyurulur. Bu



sekilde olusan yer ve kontenjanlar, 6grenci bagvurularma gore, Boliim Baskanligi’nca 6grenci
basar1 durumu dikkate alinarak dagitilir.

4.3. Staj calismasinmn en fazla 30 (otuz) is giinliik bir devresi, Yiiksek Ogretim Kurumlarmnim
laboratuvarlarinda, atolyelerinde ve uygulama merkezlerinde yapilabilir. Bu kapsamda
yapilan stajin tiirii, 6zelligine gore, santiye veya biiro olarak kabul edilir.

5. STAJ CALISMALARI

5.1. Her 6grenci staj Oncesinde, asagidaki belgeleri hazirlayip, ilgili birimlere bagvurmak ve
onaylatmak zorundadir:

5.1.1. Ilgili Birim Onay1 Gereken Belgeler:

a) Staj Sicil Formu

b) SGK Formu (Zorunlu Staj Formu) (fotografli 3 asil niisha)

c) Staj defteri

d) Staj yapilacak kurum/kurulustan alinan, staja kabul yazisi.

5.1.2. Onay Gerekmeyen Belgeler:

a) Genel Saglik Sigortas1 Beyan ve Taahhiitnamesi

b) Niifus clizdan1 fotokopisi

¢) Ogrenci not gizelgesi, ders programi (ve yaz okulu igin final sinavi programu)

5.2. Staj yeri tahsis edilen her 6grenciye, staj yerine iletilmek {izere, Bolim Bagkanligi’nca,
onayl bir “Ogrenci Staj Sicil Formu” verilir. Bu sicil formu, staj tamamladiktan sonra, staj yeri
yetkilisi/sorumlusu mimar veya miihendis tarafindan doldurulup firma kasesi (Resmi kurumlarda
miihiir) ve imza ile onaylanarak kapali zarf i¢inde, tekrar Boliim Bagkanligi’na iletilir.

5.3. Stajyer, staj siiresince yaptig1 c¢aligmalar1 ve edindigi bilgileri, Boliimiin kendi “Staj
Uygulama Esaslari”na gore “Staj Defteri’ne kaydeder. Staj defterinin her sayfasi, staj yeri
yetkilisi/sorumlusu mimar veya miihendis tarafindan firma kasesi (Resmi kurumlarda miihiir)
ve imza ile onaylanir. Ayrica, staj defteri igeriginin bir kopyasi elektronik ortamda, Boliim
Bagkanliginm uygun gordigii formatta Ogrenci tarafindan hazirlanip, bir CD/DVD’ye
kaydedilir ve staj defterine eklenir.

5.4. Stajim1 tamamlayan her Ogrenci, staj defterine ek olarak ayrica bir “Staj Raporu”
diizenleyecektir. Bu rapor, 500-750 kelime arasinda, Insaat Miihendisligi Boliimii Bitirme
Calismas1 Yazim Kilavuzu’nda verilen sayfa/paragraf diizeni ile Tiirk¢e yazim ve noktalama
kurallarma uygun olarak hazirlanmig sekilde ve stajyerin staj calismasi boyunca edindigi
kisisel izlenimlerini ifade edecegi, 6zgiin bir igerige sahip olmaldir.

5.5. Boliim, gerektiginde, staj yerlerinde dgrencilerin ¢alismalarini izleyebilir. Ayrica, Fakiilte
Yonetim Kurulu'nun, Boliim Staj Komisyonu {iyeleri ve/veya ilgili Bolim 06gretim
iiyelerinden sececegi bir heyet, gerektiginde, staj yerlerinde 6grencilerin ¢aligmalarini izleyip,
staj denetimi yapabilir.

5.6. Stajlar, yurt disinda da yapilabilir.



5.7. Staj belgeleri, Tiirkge hazirlanir. Ancak, stajin1 yurt disinda yapacak olanlar Ingilizce de
hazirlayabilirler. Bu belgelerin gerektiginde noter tasdikli terclimelerinin saglanmasindan
ogrenci sorumludur.

5.8. Stajin1 yurt disinda yapacak olanlar, staj evrakini teslim ederken, lilkeye giris-cikis
tarihlerini ibraz etmek (Pasaport ve ilgili pasaportun girig tarihi damgasi bulunan sayfa
fotokopisi) zorundadirlar.

6. STAJ DEFTERININ TESLIMi VE DEGERLENDIRILMESI

6.1. Ogrenciler, asagida belirtilen staj belgelerini, stajin bitim tarihinden itibaren en geg 1
(bir) ay icinde; Bolim Baskanligi’'ndan alacaklar1 ve dolduracaklar1 “Staj Degerlendirme
Formu” ile birlikte Boliim Sekreterligi’ne teslim ederler. Zamaninda teslim edilmeyen “Staj
Defteri” degerlendirmeye alinmaz. Ogrenci tarafindan Boliim Sekreterligi’ne teslim edilen
staj belgeleri, Bolim Bagkanligi’nca Staj Komisyonuna gonderilir. Degerlendirilmek i¢in,
Boliim Bagkanligi’nca, Staj Komisyonu’na gonderilecek staj belgeleri sunlardan olusur:

a) Staj defteri

b) Staj defteri igeriginin elektronik ortamdaki kopyasi (CD/DVD)

¢) Ogrenci Staj Sicil Formu (kapal: bir zarf i¢inde)

d) Staj raporu

e) Staj Degerlendirme Formu

f) Staj yurt disinda yapildi ise, pasaport ve ilgili pasaportun girig-¢ikis tarihi ve damgasi
bulunan sayfa fotokopisi

6.2. Staj Komisyonu, zamaninda teslim edilen staj defteri ve eklerini 1 (bir) ay icinde
inceleyerek, gerekirse miilakat yaparak degerlendirir. Degerlendirmeler, Bolim Staj
Komisyonu tarafindan stajin kabulii, reddi veya diizeltme istenmesi seklinde yapilarak, “Staj
Degerlendirme Formu’nun doldurulup imzalanmas1 ve B6liim Bagkanli§i’nca onaylanip ilan
edilmesi ile sonuglanir. Staji reddedilen 6grencinin ret gerekgesi yazili olarak Bolim
Bagkanlig1 aracilig1 ile 6grenciye bildirilir.

6.3. Staj defterinde diizeltme istenen Ogrenci, en ge¢ 1 (bir) ay icinde istenen diizeltmeyi
gerceklestirmek zorundadiwr. Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir. Bu siire sonunda
ogrencinin durumu, Boliim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir ve degerlendirme
sonucu yazili olarak Bolim Baskanligi’'na bildirilir. Diizeltme sonucu staji reddedilen
ogrencinin ret gerekcesi yazili olarak Bolim Baskanligi araciligi ile dgrenciye bildirilir.
Reddedilen staj, ayn1 hiikiimler dogrultusunda tekrarlanir.

6.4. Staj1 reddedilen 6grenci kendisine yazi ile bildirimi takip eden 1 (bir) hafta i¢cinde Bolim
Bagkanligi’na itiraz edebilir. Bir hata yapilip yapilmadiginin saptanmasi i¢in staj dosyasi,
ilgili komisyon tarafindan tekrar incelenir. Durum degisiklikleri, ilgili Fakiilte Yonetim
Kurulu karariyla kesinlesir.

6.5. Ogrencilerin, daha dnceki esdeger Yiiksek Ogretim Kurumlarinda, dgrenimleri sirasinda
yapmis olduklar1 stajlardan -belgeledikleri takdirde- muaf tutulma islemlerinde Bolim
Bagkanligi’nin dnerisi ile Fakiilte Yonetim Kurulu yetkilidir. Intibak islemleri sonunda stajin
eksik kalan kisimlar1 Fakiilte Staj Uygulama Ilkeleri cergevesinde yapilir. Bu yondeki Fakiilte
Yonetim Kurulu kararlar, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi'na bildirilir. Bu durumdaki
ogrencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili Yiiksek Ogretim Kurumundan staj



belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yariyillda staj belgelerini getirmeyen
ogrencinin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.

6.6. Staj sorumlulugunu basar1 ile tamamlayan 6grencilerin durumu ve ilgili staj belgeleri
Boliim Bagkanligi tarafindan, en ge¢ staj degerlendirmesini takip eden donem sonuna kadar
Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina yazi ile bildirilir. Béliimlerce zamaninda bildirim
yapilmamasi durumunda staj belgelerinin ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi’na iletilmesi gereklidir.

7. BELGELERIN SAKLANMASI

7.1. Kabul edilen staj defterleri ve elektronik ortamda teslim edilen staj dokiimanlari
(CD/DVD), kabul tarihinden baglamak iizere, Boliim Baskanligi’nca belirlenen yerde, 2 (iki)
yil siireyle saklanir. Saklanma siiresi dolan staj defterleri ve CD/DVD’ler ise, Bolim
Bagkanligi’nca uygun goriilen bir sekilde imha edilir.

8. DIGER HUKUMLER

8.1. Yiiksekdgretim Kurumlarr Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri, stajlar siiresince de
gecerlidir.

8.2. Stajyerlerin staj yaptiklar1 kurumlara kargi kusurlart nedeni ile verecekleri zararlardan,
Universite sorumlu degildir.

8.3. Bu staj esaslarinda yer almayan hususlar, Boliim Kurulu’nun Onerisi tizerine Fakiilte
Kurulu tarafindan karara baglanir.

8.4. Bu staj esaslar, Yildiz Teknik Universitesi Insaat Fakiiltesi Yonetim Kurulu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.



