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Bu kitapgik, Yildiz Teknik Universitesi Mimarlik Fakiltesi Killtir Varliklarini Koruma ve Onarim Balimii égrencilerinin
mezuniyet 6ncesi tamamlamakla yikimli olduklar stajlarina yonelik yonerge, uygulama esaslari, is akis semasi, staj
suresince ve staj defteri doldurulurken dikkat edilmesi gereken hususlari belirtmek amaciyla hazirlanmigtir.

Verimli ve bagarili bir staj gegirmeniz dilegiyle.
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1- YTU LISANS OGRETiIMi STAJ UYGULAMA YONERGESI

(https://kalite.yildiz.edu.tr, https:/kvko.yildiz.edu.tr linklerinden yénergeye ulagabilirsiniz)


https://kalite.yildiz.edu.tr,/
https://kvko.yildiz.edu.tr/

_ _YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI _
LISANS OGRETiMi STAJ UYGULAMA YONERGESI

(17.06.2010/06-08 gdinld, sayili ve 15.03.2012/03-03 giinlii, sayili Senato kararlarinda kabul edilmistir.)

1. AMAG VE KAPSAM

Bu staj ilkeleri, “YTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligimin 23. maddesi geregi, YTU' niin muhtelif bélimlerinde
yapllan lisans ddretimi kapsamindaki stajlarin gerceklestiriimesinde uyulmasi gerekli ilkeleri belirler. Burada belirlenen ilkeler
cercevesinde kalmak kayd ile her fakiilte, kendi bélimlerinde uygulayacadi “Fakiilte Lisans Ogretimi Staj Uygulama ilkeleri'ni
olugturarak Fakiilte Yénetim Kurulu karari ile ydrirlige koyar. (20.03.2019/01-09 giin ve sayili Senato karari ile degisiklik yapilmigtir.)

Gemi Ingaati ve Denizcilik Fakiiltesi Gemi Makineleri isletme Miihendisligi Bolimii égrencilerinin staj esaslari IMO STWC
(Uluslararasi Deniz Orgiitii Gemi Adamlarinin Egitim, Belgelendirme ve Vardiya Tutma Standartlari) kurallarina tabidir. ilgili kurallar
cercevesinde stajin isleyisi “Bolim Staj Esaslari’na gore yrtitiliir. Bollim staj esaslari, 6ngoriilen staj suresi dikkate alinarak, stajlar
dért yillik lisans stresi igerisinde tamamlanacak sekilde diizenlenir.

Zorunlu olmayan staj, ogretim planinda zorunlu olmayan ve ogrenci istegine bagli yapilan stajdir. 4. Yariyilin sona ermesinden
itibaren tim Egitim-Ogretim siiresince ve akademik tatillerde yapilabilir. Zorunlu olmayan staj, Egitim-Ogretimi tamamlayici bir staj
olup Fakiilte Yénetim Kurulu Karari ile yapilir. Zorunlu olmayan stajlarin yapiimasinda diger stajlarin yapilmis olma sarti aranmaz.
(28.06.2018 glin ve 2018/04-05 sayili Senato karart ile eklenmistir.) (20.03.2019/01-09 giin ve sayili Senato karari ile degisiklik yapiimistir.)

2.TANIM, KONU VE SURESI

2.1.Stajlar, lisans egitim-6gretiminde alinan teorik ve uygulamali bilgileri pekistirmek igin 6ngdriilmus ve egitim-6gretimin bir pargas|
sayllan 6gretim sireci iginde zamani, stiresi ve konusu burada belirlenen ilkeler dogrultusunda her fakiiltenin kendi bélimlerindeki
lisans gretiminin zelliklerine ve gereklerine gére belirleyecekleri “Fakiilte Lisans Ogretimi Staj Uygulama likeleri” ve “Bélim Staj
Uygulama Esaslari” cercevesinde, 6zel veya kamu isyerlerinde yapilacak uygulama ¢alismalaridir.

2.2.Lisans dgretiminde yapilacak stajlarin program tiiri, devreleri, sireleri, staj siiresinde kullanilacak olan “Staj Sicil Formu”, “Staj
Degerlendirme Formu” vb formlar Fakiilte Kurullar tarafindan diizenlenir.

2.3. Bir hafta bes is glinii olarak kabul edilir. Cumartesi ve Pazar glnd, is guni olarak ¢alisilan isyerlerinde bu glnler de is giini
olarak kabul edilir. (27.11.2020 giin ve 2020/07-10 sayili Senato karari ile degisiklik yapilmigtir.)

2.4.Zorunlu Stajlar, genelde akademik tatillerde yapilir. Resmi tatil glinlerinde yapilan galismalar staj stiresi olarak kabul edilmez.
Ancak haftada en az iki serbest tam is glini bulunan grenciler (ilgili yariyil veya yaz okulundaki ders ve sinav programi dikkate
alinarak, dersinin/sinavinin olmadigi giinlerde) 6gretim ile birlikte staj yapabilir. Bu belilemede Bitirme Calismalari dikkate
alinmayacaktir. (27.11.2020 giin ve 2020/07-10 sayili Senato karar! ile degisiklik yapiimistir.)

2.5.Madde 2.3 ve 2.4 deki kurallar ikinci 6gretim ve yaz okulu 6gretimi igin de gegerlidir.

2.6. Her bir staj, 6grencinin talep etmesi durumunda ikiye béllinebilir. (19.06.2014 tarih ve 2014/03-13 sayili Senato karari ile eklendi)
2.7.Erasmus+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilenlerden en az 90 giin staj yapacak égrencilerin 30 Eylil'e (30 Eylil
dahil) kadar staj yapmasina izin verilir. Ancak egitim-6gretim bagladiktan bu tarihe kadar gegen stire devamsizliktan sayilir.
(19.06.2014 tarih ve 2014/03-13 sayili Senato karar! ile eklendi)

2.8. Zorunlu olmayan staj, 6grencinin ilgili yariyil veya yaz okulundaki ders ve sinav programi dikkate alinarak, dersinin/sinavinin
olmadidi glinlerde haftada en az bir tam is glni olarak yapilir. (28.06.2018 giin ve 2018/04-05 sayili Senato karari ile eklenmigtir.)
(20.03.2019/01-09 giin ve sayili Senato karari ile degisiklik yapilmistir.)

3.STAJ YERLERININ BELIRLENMESI )

3.1.5taj yeri bulma sorumlulugu temelde égrenciye aittir. Ogrencilerin temin edip 6nerdigi staj yerinin uygun olup olmadigina, ilgili
bdlimde uygulanan esaslar cercevesinde Bolim Bagkanligi karar verir.

3.2.Yurtici ve yurt disindaki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin bollim igin tahsis ettikleri stajyer kontenjanlari, Bélim Bagkanlg
tarafindan ilan edilir. Bu sekilde olusan yer ve kontenjanlar, 6grenci basvurularina goére Bolim Bagkanliklari'nca dagitilir.

3.3.Staj galismasinin en fazla 30 (otuz) is giinliik bir devresi, Yiksek Ogretim Kurumlarinin laboratuarlarinda, atlyelerinde ve
uygulama merkezlerinde yapilabilir.

4.STAJ GALISMALARI

4.1.Her 6grenci staj dncesinde

o “Staj Sicil Formu”

¢ “SGK Formu’”

« “Staj Defteri”

belgelerini ilgili Birimlerde onaylatmak zorundadir.

4.2.Stajyer dgrenci staj suresinde yaptidi galismalari, ilgili “Bélim Staj Uygulama Esaslari’na gore “Staj Defteri’ne kaydeder. Staj
defterinin her sayfasi staj yeri yetkilisince onaylanir.

4.3.Bollmler gerektiginde staj yerlerinde 6grencilerin galismalarini izleyebilirler.



4.4, Stajlar, yurt disinda da yapilabilir.

4.5.Staj belgeleri, Tiirkge veya ingilizce hazirlanir. (09.11.2017 giin ve 2017/07-15 sayili Senato karari ile degisiklik yapiimistir.)

4.6.Her staj calismasi icin ayri bir “Staj Defter” hazirlanir.

4.7.Staj yerinin yetkilisi tarafindan imzalanip kaselenerek kapali zarf igerisine konulan “Staj Sicil Formu” ve “Staj Defteri”, stajin
tamamlanmasindan itibaren 1 (bir) ay iginde Boliim Baskanligina teslim edilir ve teslim tarihinden itibaren Bolim Baskanliginca 7
(yedi) is guini icerisinde Bollim Staj Komisyonuna génderilir. (04.09.2018 glin ve 2018/06-03 sayili Senato karari ile degisiklik yapilmistir.)
4.8.Stajin tamamlanmasindan itibaren bir ay icerisinde teslim edilmeyen “Staj Defter” dederlendirmeye alinmaz.

4.9.Erasmus+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilen égrenciler stajla ilgili olarak Universitemiz AB Ofisi web sayfasindan
temin edecekleri belgeleri dolduracaklardir. Bu belgeler disinda baska bir belge doldurulmayacaktir. (19.06.2014 tarih ve 2014/03-13
sayili Senato karart ile eklendi)

5.STAJIN DEGERLENDIRILMESI

5.1.B6IUm Kurulu, gdrev siresi 2 (iki) yil olmak tzere, Bollim 6dretim elemanlari arasindan 2 (iki) kisiden az olmayan “Bélim Staj
Komisyonu” belirler. Komisyon bagskani dgretim (iyesi olmak zorundadir. Gérev siiresi dolan Uyeler tekrar segilebilir. Bolim Staj
Komisyonunun sekretarya gorevi Bélim Sekreterligi'nce yaritulir.

5.2.Ihtiyac duyulmasi halinde Balimler, Bslim Kurulu karari ile birden fazla staj komisyonu olusturabilirler. Her bir staj komisyonu,
5.1 maddesine uygun olarak kurulur.

5.3.B6IUm Staj Komisyonu tyeleri, B6lim Bagkanligr'nca kendilerine iletilen staj belgelerini, 1 (bir) ay iginde ilgili “Fakdilte Lisans
Ogretimi Staj Uygqulama likeleri” ve “Béliim Staj Uygulama Esaslari” gergevesinde inceler ve degerlendirir.

5.4.Degerlendirmeler, Bolim Staj Komisyonu tarafindan kabul, ret veya diizeltme isteme seklinde yapilarak “Staj Degerlendirme
Formu’nun doldurulup imzalanmasi ve Bélim Baskanligi'nca onaylanip ilan edilmesi ile sonuglanir. Staji reddedilen 6grencinin ret
gerekeesi yazili olarak Bollim Bagkanhigi aracilii ile 6grenciye bildirilir.

5.5.Staj defterinde diizeltme istenen 6grenci, 1 (bir) ay iginde istenen diizeltmeyi gerceklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji
reddedilmis sayilir. Bu sire sonunda 8grencinin durumu, Bélim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir ve degerlendirme
sonucu yazlli olarak Bolim Bagkanligi'na bildirilir. Dizeltme sonucu staji reddedilen 6grencinin ret gerekgesi yazili olarak Bolim
Bagkanligi araciligi ile 6grenciye bildirilir.

5.6.0grencilerin, daha dnceki Yiiksek Ogretim Kurumlarinda, égrenimleri sirasinda yapmis olduklar stajlardan -belgeledikleri
takdirde- muaf tutulma islemlerinde Bollim Baskanliginin 6nerisi ile Fakiilte Yénetim Kurulu yetkilidir. Bu yondeki Fakiilte Yonetim
Kurulu kararlari Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi'na bildirilir. Bu durumdaki dgrencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili Yiiksek
Ogretim Kurumundan staj belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yariyilda staj belgelerini getirmeyen dgrencinin staj
muafiyet istekleri kabul edilmez. (28.06.2018 giin ve 2018/04-05 sayili Senato karari ile degisiklik yapiimigtir.)

5.7.Stajin degerlendirme sonucu, 6grencinin staj belgelerini ilgili birime teslim etmesinden itibaren bir ay igerisinde ilgili staj
komisyonu tarafindan karara baglanarak ilgili bltim/programin duyuru panolarinda veya web sayfasinda ilan edilir. (09.11.2017 giin
ve 2017/07-15 sayili Senato karari ile eklenmistir.)

5.8.5taji reddedilen 6grenci kendisine yazi ile bildirimi takip eden bir hafta iginde ilgili bélim bagkanhigina itiraz edebilir. Bir hata
yapilip yapiimadiginin saptanmasi i¢in staj dosyasi, ilgili komisyon tarafindan tekrar incelenir. Durum degisiklikleri, ilgili fakulte
y6netim kurulu karariyla kesinlesir.

6.STAJ BELGELERININ SAKLANMASI
6.1.Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baglamak (zere, Bolim Baskanliji'nca belirlenen yerde, en az 2 (iki) stireyle
saklanir. Saklanma stiresi dolan staj defterleri, Bélim Bagkanliginca uygun gérilen bir sekilde imha edilir.

7.DIGER HUKUMLER

7.1.Staj ylikamllliga bulunan ogrenci, staj islemlerini tamamlamadig sirece mezun olamaz.

7.2.Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri stajlar stiresince de gegerlidir.

7.3.Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan Universite sorumlu degildir.

7.4.Bu staj ilkelerinde yer almayan hususlar Bolim Kurullarinin énerileri Gzerine Fakiilte Kurullari tarafindan karara baglanir.
7.5.Bu staj yonergesi, Yildiz Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte ydirCirlige girer.

7.6.“YTU Lisans Ogretimi Staj Yénergesi” YTU Rektorii tarafindan yiritliir.



2- YTU MIMARLIK FAKULTESI KULTUR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM BOLUMU
STAJ UYGULAMA ESASLARI

(https://kalite.yildiz.edu.tr, https://kvko.yildiz.edu.tr linklerinden staj uygulama esaslarina ulagabilirsiniz)


https://kalite.yildiz.edu.tr,/
https://kvko.yildiz.edu.tr/

o YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESi MIMARLIK FAKULTESI
KULTUR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM BOLUMU STAJ UYGULAMA ESASLARI

1. AMAG VE KAPSAM

Bu belge, YTU Senatosunun 17.06.2010/06-08 giinl, sayili ve 15.03.2012/03-03 giinlii, sayili Senato kararlarinda kabul edilen
“Yildiz Teknik Universitesi Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yénergesi’ne uygun olarak, “Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim
Bolimii Staj Uygulama Esaslari” olarak gelistirilmistir. EGitim ve 6gretimin bir parcasi olan stajlar, lisans egitiminde alinan teorik ve
uygulamali bilgilerin 6ziimsenmesi amaciyla stiresi ve konusu Kiiltir Varliklarini Koruma ve Onarim lisans egitiminin 6zelliklerine
ve gereklerine gore asagida belirlenen esaslar gergevesinde yapilacak uygulama calismalaridir.

Staj galigmalarinin amaci;

Meslek alaninin taninmasi,

Koruma ve onarim uygulama sirecine ydnelik bilgi ve birikim edinilmesi,
Egitim siresince edinilen bilgilerin uygulama sirecinde degerlendirilmesi,
Uzmanlasmak istenilen konulara iliskin deneyim ve beceri kazaniimasi,
Koruma ve onarim galismalarindaki siire¢ yonetiminin kavranmasi,

Koruma ve onarima iliskin mevzuatin égrenilmesi,

Mesleki etik ilkelere duyarlihigin arttiriimasi,

Bilimsel ilke ve standartlara uygun caligiimasi,

Koruma ve onarim alanindaki meslek gruplari ile iliskilerin kavranmasi ve disiplinler arasi galisma becerisinin kazanilmasi,
Kamu kurum ve kuruluglariyla 6zel sektor arasindaki iliskilerin gézlemlenmesi,
isyerlerindeki organizasyonun, gérev ve sorumluluklarin deneyimlenmesi,
Bilgisayar teknolojilerinin kullaniimasi,

« Geleneksel ve/veya yeni malzeme ve teknolojilerin deneyimlenmesidir.

Lisans egitiminde yapilacak stajlarin tlirli, devreleri, slreleri, staj strecinde kullanilacak olan “Staj Bagvuru Formu”, “Staj Sicil
Formu” vb. belgeler Mimarlik Fakiiltesi tarafindan diizenlenir.

Boliim Kurulu, Bélim 6gretim elemanlar arasindan iki kisiden az olmamak kaydiyla ve gérev stiresi 2 (iki) yil olmak lizere “Bélim
Staj Komisyonu“nu belirler. Komisyon Baskani 6gretim tyesi olmak zorundadir. Gérev siiresi dolan yeler tekrar segilebilir. BoIim
Staj Komisyonunun sekretarya gorevi Bolim Sekreterligince ydratilir.

2. STAJ TURLERININ TANIMI, KONUSU VE SURESI

2.1. Staj Tiirleri

Stajlar; koruma-onarim laboratuvarlari/atdlyeleri, miizeler, kiitiphaneler, arsivler, arkeolojik kazilar, enstitliler, Universitelerdeki
uygulama ve aragtirma merkezleri, mimari koruma ve restorasyon santiyeleri, koruma ve restorasyonla ilgili mimarlik birolari ile
miiteahhitlik firmalari gibi 6zel ya da kamu kurum ve kuruluglarinda; bilimsel arastirma projeleri, YTU Déner Sermaye Isletmesi
kapsaminda gergeklestirilecek koruma ve onarim islerinde; koleksiyoncu belgesine sahip kamu kurum ve kuruluslari ile gergek
veya tlizel kisilerle gerceklestirilebilir. Stajin tirl, stajyer 6grencinin yapacagi ¢alismalarin niteligine gore belirlenir.

Staj tirleri asagida belirtiimistir. Her égrenci en az bir donem “uygulama staji” olmak lizere toplamda iki donem staj yapmakla
yikumludir. “Uygulama staji” her iki staj ddneminde de yapilabilir.

o Uygulama Staji: Mimari koruma ve restorasyon santiyelerinde, arkeolojik alanlarda ve miizelerde kurulan koruma-onarim
santiyeleri veya atdlyelerinde, miize, kiitliphane ve arsivlerin sergi salonu, depo vb. birimlerinde, koleksiyoncu belgesine sahip
kamu kurum ve kuruluglarinda, koruma-onarim galismasi ylrtilen diger santiye, atélye ve laboratuvarlarda gergeklestirilen
koruma ve onarim uygulamalarini/galismalarini kapsar.

o Belgeleme Staji: Tasinir ve taginmaz kiiltir varliklarinin belgelenmesinde kullanilan ilke ve yontemlere uygun olarak
hazirlanmig, gerektiginde fotograf ve yazili agiklamayla da desteklenmis Slgekli vektorel gizim, el gizimi, tic boyutlu modelleme,
cesitli formatlarda (vektorel ya da piksel tabanli) grafik; klttr varliklarinin belgelenmesine yonelik fotogrametri, ti¢ boyutlu lazer
tarama, lazer nokta dlgme (elektronik takeometre/total station), tetkik/teshis amagli IR ve UV goriintlileme, tomografi vb.
teknolojiler, teknikler kullanilarak yapilan alismalari/arastirmalari kapsar.

« Laboratuvar Staji:Koruma ve onarima yonelik laboratuvarda yapilan analiz ve test uygulamalarini/galismalarini kapsar.

« Arastirma Staji: Kltir varliklarinin belgelenmesine, korunmasina ve onarimina ydnelik projeler (bilimsel projeler, arastirma ve
uygulama projeleri vb.) kapsaminda yapilan tarihsel, sanatsal, bilimsel, teknik veya teknolojik arastirmalari kapsar.

Zorunlu olmayan staj ise, 6gretim planinda zorunlu olmayan ve ogrenci istegine bagli yapilan stajdir. 4. yariyilin sona ermesinden
itibaren tm Egitim-Ogretim suresince ve akademik tatillerde yapilabilir. Zorunlu olmayan staj, Egitim-Ogretimi tamamlayici bir staj
olup Fakiilte Yonetim Kurulu Karar! ile yapilir. Zorunlu olmayan stajlarin yapiimasinda diger stajlarin yapilmis olma sarti aranmaz.
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2.2. Staj Siireleri
Staj streleriyle ilgili hususlar asagida belirtilmistir.

«  Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Béliimii Lisans Egitim-Ogretiminde yapilacak zorunlu staj alismalarinin toplam siiresi
60 (altmig) is glinddr. Bu galismalar 30 (otuz) is gtiniinden olusan iki staj doneminde yapilir.

« Ogrenciler programdan mezun olabilmek igin, 4. yariyilin sonundan itibaren 30 (otuz) is glinu siiresince birinci stajlarini ve 6.
yariyilin sonundan itibaren 30 (otuz) is giinii siiresince ikinci stajlarini tamamlamak zorundadir.

«  Her bir staj, 6grencinin talep etmesi durumunda ikiye boliinebilir. ikiye béliinen stajlar 10 (on) is giiniinden az olamaz.

- Bir hafta bes is glini olarak kabul edilir. Cumartesi ve Pazar giind, is giini olarak ¢alisilan isyerlerinde bu giinler de is giini
olarak kabul edilir.

« Stajlar, Universitenin akademik takviminde belirtilen akademik tatillerde yapilir. Resmi tatil giinlerinde yapilan ¢aligmalar staj
stresi olarak kabul edilmez. Ancak haftada (Cumartesi dahil) en az 2 (iki) serbest tam is glinii bulunan &grenciler (ilgili yariyil
veya yaz okulundaki ders ve sinav programi dikkate alinarak, dersinin/sinavinin olmadigi giinlerde) dgretim ile birlikte staj
yapabilir. Bu durumda Bitirme Calismasi dikkate alinmayacakdir.

« Resmi tatiller ve/veya Staj Komisyonunun yaptigi kesintilerden 6tlirii eksik staji olan dgrencilere telafi amaci ile bir defaya
mahsus olmak tizere 10 (on) is gliniinden (2 hafta) az olmamak kaydiyla staj yapma imkani taninir.

« Erasmus+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilenlerden en az 90 (doksan) glin staj yapacak 6grencilerin 30 Eyliil'e
(30 Eyliil dahil) kadar staj yapmasina izin verilir. Ancak Egitim-Ogretimin baslamasindan itibaren bu tarihe kadar gegen siire
devamsizliktan sayilir.

« Zorunlu olmayan staj, 6grencinin ilgili yariyl veya yaz okulundaki ders ve sinav programi dikkate alinarak, dersinin/sinavinin
olmadigi gunlerde haftada en az 1 (bir) tam is glinG olarak yapilir.

. Staj calismasinin en fazla 30 (otuz) is gunliik bir devresi, Yiiksek Ogretim Kurumlarinin laboratuvarlarinda, atdlyelerinde,
uygulama merkezlerinde ve bu kurumlarca doner sermaye Uzerinden gergeklestirilen koruma ve onarimla ilgili ¢alismalar
kapsaminda yapilabilir.

3. STAJ YERLERININ BELIRLENMESi VE KABULU
Staj yeri bulma sorumlulugu 6grenciye aittir. Ogrencilerin belirleyip énerdidi staj yerinin uygun olup olmadigina, bu yonergede
belirlenen esaslar gercevesinde Bollim Baskanligi tarafindan gorevlendirilen Staj Komisyonu karar verir.

Stajlar sadece yurt i¢inde degil, yurt disinda da yapilabilir.

4. STAJ CALISMALARI
Staj calismalari asagidaki kurallara uygun olarak gergeklestirilir.

4.1. Staj Bagvurusu
Staj bagvurulari ilgili egitim-6gretim dénemi icinde yapilir. Staj bagvurularinda, égrencilerin staj éncesinde asagidaki belgeleri ilgili
birimlerde onaylatmalar ve teslim etmeleri gerekmektedir.

Staj Basvuru Formu (3 adet)

SGK Staj Formu (3 adet)

Beyan ve Taahhitname Formu (Genel Saglik Sigortas!) (2 adet)
Staj Ucretlerine issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu (2 adet)

NUfus Clizdan Fotokopisi (2 adet)

Staj Sicil Formu (2 adet)

Staj Takvimi (3 adet)

Ogrencinin staj yapmak istedigi yerin 6zelliklerinin tanitildigi ve staj yapilacak yerdeki yetkilinin 6grenciyi stajyer olarak kabul ettiini
onaylayan, Uzerinde 6grencinin fotografi bulunan “Staj Bagvuru Formu”, “Staj Sicil Formu” ile “SGK Staj Formu’nun Bélim
Baskanligina teslim edilmesi gerekmektedir. “Staj Bagvuru Formu’nda yapilacak isin konusu sorumlu kisi tarafindan aciklikla
doldurulmalidir.

Staj Komisyonu staj yerinin uygunlugunu inceleyip onay verdiginde basvurular sonuglandiriimis olur. Staj yeri ve staj konusu ile
ilgili onay alinmadan staja baslanamaz. Staj yeri kabul edilmeyen égrenciler 1 (bir) ay icinde yeni bir yer bularak ilgili belgeleri Bolim
Bagkanligina iletmek zorundadirlar. Ozel durumlarda, staj yeri degisikligi icin gerekgesiyle birlikte Blim Baskanligina
bagvurulabilir. ikinci kez staj yeri kabul edilmeyen égrenciler ilgili dsnemde staj yapamazlar.

4.2 Staj Caligmalarinin Belgelenmesi
Stajyer 6grenci staj siresinde yaptigi galismalari, ilgili “Boliim Staj Uygulama Esaslari’na gére “Staj Defteri’ne kaydeder. Her staj
galismasi igin ayri bir “Staj Defteri” hazirlanir ve yapilan uygulamalarin detayli bir sekilde anlatiimasi gerekir. Staj Defterinde; ayni



staj yeri yetkilisi tarafindan imzalanip kaselenerek kapali zarf igerisine koyulmus “Staj Bagvuru Formu” ve “Staj Sicil Formu” ile staj
sirasinda hazirlanan plan, proje, diger gorsel ¢alisma, raporlar vb. belgelerin kaydedildigi CD bulunmalidir.

Ogrencinin staj basvurusu sirasinda beyan ettigi staj yeri yetkilisinin, staj siiresi icinde degismesi ile bu kosulun saglanamadigi
durumlarda ilgili onaylar alinarak “Staj Yeri Yetkilisi Degisiklik Formu” Fakiilte Staj Ofisine teslim edilir.

Staj belgeleri yurt iginde yapilan stajlarda Tiirkge, yurt diginda yapilan stajlarda ise ingilizce hazirlanir.

Erasmus+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilen 8grenciler stajla ilgili olarak Universitemiz AB Ofisi web sayfasindan
temin edecekleri belgeleri dolduracaklardir. Bu belgeler disinda baska bir belgenin doldurulmasi kabul edilmeyecektir.

Bollimler gerektiginde staj yerlerinde dgrencilerin ¢alismalarini izleyebilirler.
4.3. Staj Sonunda istenen Belgeler

4.3.1. Staj Defteri
Staj Defteri; “Staj Glinligu” ve “Haftalik Staj Calisma Cizelgesi'nden olusmaktadir. Staj Defterine ek olarak “Staj Sicil Formu” da
teslim edilmelidir.

Staj Defteri; staji yapan &grencinin glnlik yapilan islerini kaydettigi ve belgelerle sundugu bilgilerin bittnudr. Bu bilgilerin
icerisinde, her staj giiniinde yapilan faaliyetler en az yarim sayfa olmak Uzere tek tek agiklanmali; eklerde ise rélove gizimleri,
koruma/konservasyon, onarim/restorasyon onerilerinin paftalari, atolye/santiyede calismis ise katildi§i uygulama faaliyetleri,
konservasyon/restorasyon éncesi ve sonrasina ait fotograflar ile yapilan islerin ayrintili tanimlari, hazirlanan arastirma raporlari,
alan arastirma galismalari, analizler vb. belgeler yer alacaktir.

Bu defterin doldurulmasinda;

o glnlik faaliyetlerin eklerde yer alan calismalari belgeleyen evrakla (staj yeri yetkilisi-denetleyen tarafindan onayli)

iligkilendirilmesine,

« glnlik faaliyetlerin ayrintili bir sekilde tlim asamalariyla agiklanmasina,

« eklenen fotograf ve diger gorsel malzemelerin numaralandiriimasina ve isimlendiriimesine; yazi icinde de ilgili gérsel
malzemeye referans verilmesine dikkat edilmesi gerekmektedir.

Calismalari denetleyen sorumlu kisinin haftalik degerlendirmeleri, stajin yapildigi calisma yeri ile ilgili bilgiler ve 6grencinin staj
calismasi igin basari durumunu gdsteren Staj Sicil Formu, staj defterinde bulunmalidir.

Staj Defterinde yer aldi§i sirayla, yaptigi aragtirma raporlari, ¢izim, gérsel malzemeler ve staj dosyasina konulacak ilgili dokiimanlar
CD'ye kaydedilir ve diger ilgili staj evraki ile birlikte B6lim Baskanligina teslim edilir.

Staj defterinin her sayfasi ve ekte verilen belgeler staj yeri yetkilisince (denetleyen) onaylanir. Onayda kase ve imza gereklidir. Staji
onaylayan yetkili, yapilan stajin konusuna gore, en az 5 (bes) yillik mesleki deneyime sahip uzman kisiler olmalidir.

4.3.2. Staj Sicil Formu

Stajyer 6grenci “Staj Sicil Formu’nu staja baslarken staj yeri yetkilisine verir. Bu belge, staj tamamlandiktan sonra staj yeri
yetkilisince doldurulup kapali zarf ile Fakiilte Staj Ofisine teslim edilmek (izere 6Grenciye iade edilir.

Staj yapilan igyerinde, staj sorumlusunun stajyer égrenci ile ilgili dolduracagi “Staj Sicil Formu’nda égrencinin;

Yaptidi isler,

Devam durumu,

Mesleki kapasitesi,

is disiplini,

isteki becerisi,

Ogrenme istegi,

Diger calisanlarla iliskileri,

Sorumluluk alma, inisiyatif kullanma becerisi,
isteki bagarisi ve katkisi

notlanacak, égrencinin staj stirecindeki durumu staj sorumlusunca degerlendirilecek ve varsa sorunlar belirlenecektir.

Bu belge 6grencinin staj yaptigi biro ya da kurumun yetkilisi tarafindan doldurulacak belgedir. Bu belgede staj yeri yetkilisinin
ogrencinin staj calismasina, tutum ve davranislarina yonelik degerlendirmeleri yer alacaktir. Bu belge ogrenci staja baglamadan
once alacag staj dosyasi iginde yer almaktadir. Ogrenci bu belgeyi staja baslarken staj yeri yetkilisine verecek ve staj sonrasinda
iki kopya halinde kapali zarf icinde staj yeri yetkilisinden teslim alip diger belgelerle birlikte teslim edecektir.
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4.4, Staj Evrakinin Teslimi

Staj yerinin yetkilisi tarafindan imzalanip kagelenerek kapali zarf igerisine konulan “Staj Sicil Formu”, “Staj Bagvuru Formu” ve “Staj
Defteri”, stajin tamamlanmasindan itibaren 1 (bir) ay i¢inde Bolim Baskanligina teslim edilir. 1 (bir) ay icerisinde teslim edilmeyen
“Staj Defteri” degerlendirmeye alinmaz. Teslim tarihinden itibaren Bolim Baskanliginca 7 (yedi) is giinii igerisinde Bolim Staj
Komisyonuna génderilir.

5. STAJIN DEGERLENDIRILMEST
Staj Komisyonu tarafindan staj belgeleri;

« Yapilan staj calismasinin belirlenen amag ve hedefler dogrultusunda dgrencinin egitimine katkisi,
«  Ogrencinin yapti§ isteki basaris,

« Yapilan igin tanimlanmasindaki beceri dizeyi,

« Ogrencinin mesleki uygulamadaki sorunlari kavrayis, diizeyi cergevesinde degerlendirilir.

Boltim Staj Komisyonu Gyeleri, Bolim Bagkanliginca kendilerine iletilen staj belgelerini, 1 (bir) ay icinde ilgili “Fakuite Lisans
Ogretimi Staj Uygulama llkeleri” ve “Bollim Staj Uygulama Esaslari” gergevesinde inceler ve degerlendirir.

Degerlendirmeler, Bolim Staj Komisyonu tarafindan kabul, ret veya diizeltme isteme seklinde yapilarak “Ogrenci Staj
Degerlendirme Formu”nun doldurulup imzalanmasi ve Bélim Baskanliginca onaylanip ilan edilmesi ile sonuglanir. Staji reddedilen
ogrencinin ret gerekgesi yazili olarak Bolim Baskanligi araciligi ile 6grenciye bildirilir.

Staj defterinde diizeltme istenen grenci, 1 (bir) ay iginde istenen diizeltmeyi gergeklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji
reddedilmis sayilir. Bu siire sonunda 8grencinin durumu, Bdlim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir ve degerlendirme
sonucu yazili olarak B6lim Bagkanligina bildirilir. Dizeltme sonucu staji reddedilen dgrencinin ret gerekgesi yazili olarak BSllim
Baskanli§i araciligi ile 6grenciye bildirilir.

Staji reddedilen 6@renci kendisine yazi ile bildirimi takip eden 1 (bir) hafta iginde ilgili B6lim Bagkanligina itiraz edebilir. Bir hata
yapilip yapilmadiginin saptanmasi i¢in staj dosyasi, ilgili komisyon tarafindan tekrar incelenir. Durum degisiklikleri, ilgili Fakilte
Yonetim Kurulu karariyla kesinlesir.

Ogrencilerin, daha 6nceki Yiiksek Ogretim Kurumlarinda 6grenimleri sirasinda yapmis olduklari stajlardan -belgeledikleri takdirde-
muaf tutulma islemlerinde Boliim Baskanhdinin dnerisi ile Fakiilte Yonetim Kurulu yetkilidir. Bu yondeki Fakiilte Yonetim Kurulu
kararlari Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligina bildirilir. Bu durumdaki 6grencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili Yiiksek Ogretim
Kurumundan staj belgelerini getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yariyilda staj belgelerini getirmeyen 6grencilerin staj muafiyet
istekleri kabul edilmez.

Stajin degerlendirme sonucu, 6grencinin staj belgelerini ilgili birime teslim etmesinden itibaren 1 (bir) ay igerisinde Staj Komisyonu
tarafindan karara baglanarak ilgili blim/programin duyuru panolarinda ve Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) ilan edilir.

Staj belgelerinin degerlendiriimesinde ve dgrencinin stajlardan muaf tutulma islemlerinde agiklanan hususlar disinda kalan hallerde
Fakiilte Yonetim Kurulu yetkilidir.

6. STAJ BELGELERININ SAKLANMASI
Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baglamak tizere, B6lim Bagkanliginca belirlenen yerde, en az 2 (iki) yil stireyle saklanir.
Saklanma siiresi dolan staj defterleri, Bélim Baskanliginca uygun gérilen bir sekilde imha edilir.

7. DIGER HUKUMLER

«  Staj ylikimliligd bulunan dgrenci, staj islemlerini tamamlamadig siirece mezun olamaz.

 “Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” hiikiimleri stajlar stiresince de gegerlidir.

« Stajyerlerin staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan Universite sorumlu degildir.

« Staj slresi i¢inde kaza gegiren égrencinin ilgili dokiimanlarini kendisi ya da staj yeri yetkilisi Fakilte Staj Ofisine ivedilikle
ulastirmak ile yukimlGdar.

« Staj ilkelerinde yer almayan hususlar Boliim Kurullarinin dnerileri iizerine Fakiilte Kurullari tarafindan karara baglanir.

8. YURURLUK
Bu staj esaslari, Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte yirirlige girer ve Kiltur Varliklarini Koruma ve
Onarim Bolim Bagkanligi tarafindan yaratallr.

9. EKLER
Bu esaslarda adi gegen tlim belgeler http://www.kvko.yildiz.edu.tr/ ve http://www.kalite.yildiz.edu.tr/ sayfalarindan temin edilebilir.
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3- OGRENCI STAJI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI
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Dokiman No

iA-188

ik Yayin Tarihi

01.03.2012

Revizyon Tarihi

27.01.2014

Revizyon No

02

Sayfa

13/28

is Akisi Adimlan

Sorumlu

lgili
Dokiimanlar

Ogrencinin Staj Bagvuru Formu lle llgili Belgeleri
Bolium Bagkanligindan Temin Etmesi

A 4

Staj Yapacagi Yere Formunu onaylatmasi

A

HAYIR

Staj Yerinin
Ogrencinin Staja
Baslatmasini

Yeni Staj Yeri
Bulunmasi

Staj Basvuru Belgelerinin Bolim
Baskanhgdina Teslim Edilmesi.

A

v

tarafindan eksik
tamamlanmasi

Ogrenci
evrakin
saglanir.

iigili Belgelerin
Bélim
Baskanliginca

Kabull

EVET

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Bolim Bagkanihgi

_ D$-039
YTU On Lisans ve
Lisans Egitim
Ogretim
Yénetmeligi
Y0-006
YTU Lisans
Ogretimi Staj
Uygulama
Yonergesi
FR-283
Ogrenci Staj
Degerlendirme
Formu,
FR-284
Yildiz Teknik
Universitesi
SGK (Zorunlu
Staj) Formu ,
Yillik Takvim,
FR-285
Genel Saghk
Sigortasi Beyan
ve Taahht
Formu

FR-283
Ogrenci Staj
Degerlendirme
Formu

Staj defteri,
FR-284
Yildiz Teknik
Universitesi
SGK (Zorunlu
Staj) Formu ,
yillik takvim,
saglik yardimi
beyan formu
ve nufus
cuizdani
fotokopisi
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SGK Maustahaklik sorgulamasi yapilmasi

v

Fakulte/YO Sekreterligince SGK Girisi Yapilmasi

v

ise Girig Bildirgesi ve Zorunlu Staj Formunun birer niishasi
égrenciye verilir. Ogrenciden yillik takvim, saglhk yardim
beyan formu ve nifus clizdani fotokopisinin birer érnegi
girisi yapan goérevli tarafindan alinir.

y

ise Girig Bildirgesinin SKSDB na iletilir.

!

Staj takip otomasyon sistemine kayit yapmasi

v

Her ayin 15-18 tarihleri arasinda tahakkuk fisi ve
hizmet dokum listesi alinmasi

h 4

Staj bitiminden itibaren en ge¢ 10 (on) glin igerisinde
SGK ¢ikis isleminin yapilmasi.

'

Ogrenci staj defterini Bélime teslim eder.

v

Staj

ilani

Stajin Reddi
ve panolarda

A

komisyonun

A 4

un kontroll

Kabul edilen stajin Ogrenci Otomasyon Sistemine
islenmesi ve OIDB bildiriimesi/énlisans 6grenci staj
belaelerinin dosvalanmasi.

Ogrenci

Staj

tarafindan

Defteri/Dosyasina

iliskin

eksikliklerin

tamamlanmasi.

SGK Sigorta girigini
yapan gorevli

SGK ise girigini
yapan gorevli

SGK Sigorta girigini
yapan gorevli

Sigorta girisi yapan
gorevli

Sigorta girisi yapan

gorevli

Staj islerini yapan
gbrevli

Sigorta iglerini
yapan gorevli

Ogrenci

Bolim Staj
komisyonu

Bolim Sekreterligi

Staj defteri,
FR-284
Yildiz Teknik
Universitesi
SGK (Zorunlu
Staj) Formu ve
SGK ige giris
bildirgesi
Staj defteri,
FR-284
Yildiz Teknik
Universitesi
SGK (Zorunlu
Staj) Formu,
yilhk takvim,
saglik yardimi
beyan formu,
nufus clizdani
fotokopisi
ve SGK ise
girig bildirgesi

Tahakkuk figi
ve hizmet
dokimi

SGK isten
cikis ve SGK
ise giris
evraklari

Anket, staj
defteri
FR-283

Ogrenci Staj
Degerlendirme

Formu ve

FR-284
Yildiz Teknik
Universitesi
SGK (Zorunlu
Staj) Formu ,
SGK ige giris
bildirgesi

FR-283
Ogrenci Staj
Degerlendirme
Formu ve
Bolim yazisi
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4- STAJ BASVURU ASAMASI
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KULTUR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM BOLUMU
STAJ BASVURU ASAMASI

Staj bagvurulari ilgili egitim-6gretim dénemi iginde yapilir.

“Y0-006-YTU Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yénergesi” ile “DD-065-Mimarlik Fakiiltesi Kiiltiir Varliklarini
Koruma ve Onarim Boliimu Staj Uygulama Esaslari’ni dikkatli olarak okuyup inceleyiniz.

On gériismeleriniz dogrultusunda staj yapacaginiz firma/kurum/kurulusu belirfleyiniz.

Belirlediginiz staj yerinin uygun olup olmadigini Staj Komisyonuna sorunuz.
Uygun bulunmazsa yeni bir staj yeri belirleyiniz.

Staj yeri yetkilisi defteri kontrol edebilecek ve staj stirecini yonetebilecek yetilere sahip olmalidir.
Staj basvurunuzu yaparken bu hususa dikkat ediniz.

KVKO Béliiminiin web sayfasinda “Egitim” bashqi altinda yer alan “Staj” linkinden formlari indiriniz
- Sayfa diizeninin bozulmamasina, bitinliginin korunmasina, bitin i¢indeki herhangi bir kismin takip eden
sayfaya tasmamasina dikkat ediniz.

Staj Uygulama Esaslari'nda (DD-065) belirtilen kurallara uygun, istenilen sayida ve eksiksiz olarak formlari
doldurunuz.
- Formlarin istenilen yerlerinde renkli vesikalik fotografiniz olmalidir.
- Tim belgelerde staj baslangig ve bitig tarihleri ile toplam staj giinii sayisi ayni olmalidir.
- Staj Takviminde staj yapacaginiz tim giinler tek tek isaretlenmeli, takvimin altinda ad, soyad ve imzaniz
bulunmalidir.

Staj Basvuru formunuzun staj yapacaginiz firma/kurum/kurulustaki ilgili kisi/kisiler tarafindan doldurulup,
kaselenmesini ve imzalanmasini saglayiniz.
- Gerekli tim yerlerde ilgili kisi/kisilerin imzasi, kasesi olmalidir.

Staj Uygulama Esaslar’'nda (DD-065) belirtilen bagvuru igin gerekli tiim belgeleri eksiksiz ve hatasiz olarak
tamamladiktan sonra staja baglama tarihinizden bir ay 6nce Kultdr Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimi
Sekreterligine teslim ediniz (istisnai durumlarda Bolim Sekreteri ile iletisime geginiz). Bu srecte;

- Tiim belgeler kontrol edilip, staj yerinizin uygun olup olmadigr Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilerek Staj
Bagvuru Formu, Staj Sicil Formu, SGK Staj Formunuz onaylanip, imzalanacaktir.

- Formlarda yer alan bilgiler dogrultusunda Fakiilte Sekreterligi tarafindan OBS ve SGK (sigorta) islemleriniz
yapilarak staj basvurunuz tamamlanacaktir.

10

Staja baglama tarihinizden bir hafta 6nce Kiiltlir Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimi Sekreterliginden
onaylanmis “Staj Sicil Formunu” (2 adet) aliniz.

11

Béliimiin web sayfasi iizerinden “KVKOB Dis Paydas Memnuniyet Anketi (isveren)” ve “ Staj Defteri (FR-0620-
Mimarlik Fakltesi Staj Dosyasi, Staj Gunlugu ve Haftalik Staj Calisma Gizelgesi)'ni indiriniz.

- Staj bittiginde “Staj Sicil Formu” ile “KVKOB Dis Paydas Memnuniyet Anketi”, ilgili firma/kurum/kurulug
yetkilisi/yetkilileri tarafindan doldurulup, degerlendirmeye iliskin notlar verilip, gerekli yerler imzalandiktan sonra
kapali zarf iginde staj defteriyle birlikte Ogrenci araciligi ile Kiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimdi
Sekreterligine teslim edilmelidir.

12

Stajiniza baglamaya hazirsiniz.
Basvuruda belirttiginiz tarihler arasinda stajinizi gergeklestirebilirsiniz.

13

Stajinizin herhangi bir nedenle gergeklestirilememesi durumunda Staj Komisyonuna durumu ve gerekgenizi
belirten dilekce veriniz.

14

Stajiniz herhangi bir nedenle bagvuru formunuzda belirtilen tarihler icinde tamamlanamamissa Staj
Komisyonuna durumu ve gerekgenizi belirten dilekge veriniz.
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5- STAJ ASAMASI VE STAJ DEFTERININ HAZIRLANMASI
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KULTUR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM BOLUMU
STAJ ASAMASI ve STAJ DEFTERININ HAZIRLANMASI

“YO-006-YTU Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yonergesi” ile “DD-065-Mimarlik Faklltesi Kiiltiir Varliklarini Koruma ve

L Onarim Béllimi Staj Uygulama Esaslari’ni dikkatli olarak okuyunuz, inceleyiniz.

9 Staj yerinize giderek Staj Bagvuru Formu’'nda beyan ettiginiz staj (uygulama, belgeleme, laboratuvar, arastirma) tiiriine
gore stajiniza baslayiniz.

3 | Stajiniz, Staj Bagvuru Formu’nda “Staj Konusunun Agiklamasi” bagliginda beyan edilenlere uygun sekilde yapilmalidir.
Stajiniz, Staj Bagvuru Formu’nda belirtilen ve Staj Komisyonu tarafindan onaylanan kisinin denetiminde yapilmalidir.

4 - Staj Bagvuru Formu’nuzda beyan edilen staj yeri yetkilisinin, staj siiresi iginde degismesi durumunda ilgili onaylar alarak

“Staj Yeri Yetkilisi Degisiklik Formu’nu Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim B6liimii Sekreterligine teslim ediniz.

5 | Staj siresince is sagligi ve calisma glvenligi konusundaki uyarilara dikkat ediniz, alinan énlemlere uyunuz.

6 Her gUn Staj Bagvuru Formu’nda beyan ettiginiz staj turd ile baglantili isler, islemler, uygulamalar yapmaya dikkat ediniz.

- Stajdan yeterince verim alinamadiginda stireg ileri okumalarla desteklenmelidir.

7 | Lisans egitiminde edindiginiz bilgi birikiminiz staj uygulamalarina eslik etmelidir.
KVKO Bolimiiniin web sayfasinda “Egitim” bashigi altinda yer alan “Staj” linkinden indirdiginiz “FR-0620-Mimarlik
Fakiiltesi Staj Dosyasi, Haftalik Staj Calisma Cizelgesi ve Staj Glnlugi’ni staj siresince yaptiginiz tim faaliyetler
dogrultusunda eksiksiz olarak diizenleyiniz.
- Kapak, haftalik staj calisma ¢izelgesi ve staj glinligiinin sirasini, sayfa formatini degistirmeyiniz.
- Haftalik staj calisma gizelgesinin yer aldigi sayfayi cogaltarak ¢alisilan her hafta icin ayri bir haftalik staj ¢calisma cizelgesi
8 diizenleyiniz.

- Staj giinliiginiin yer aldi§i sayfayi codaltarak ¢alisilan her giin icin ayni bir staj giinlii§ii diizenleyiniz.

- Haftalik staj calisma ¢izelgesini 10 punto Times New Roman yazi karakterinde ve tek satir aralidiyla yaziniz.

- Staj giinliiginii 10 punto Times New Roman yazi karakterinde ve tek satir araligiyla yaziniz.

- Staj glnliigiinde yeralan “calisma giini’niin stajin kaginci giinii oldugunu belirtiniz ve ayni sayiyi “haftalik staj ¢alisma
gizelgesi’ne aktariniz.

- Her sayfanin altinda denetleyen kiginin adi-soyadi, unvani, imzasi ve kasesi olmalidir.

9 Staj defterinizi diizenlerken imla kurallarina, cimle iginde biyik-kiigik harf kullanimina, ciimle yapilarina ve fiil
cekimlerine dikkat ediniz. Baglaglari ve ekleri dogru yaziniz.

10 ilk giin stajin yapilacagi kurum, calisacaginiz yap, eser, obje ve yapiimasi planlanan islerle ilgili kapsamli, tanitici bilgi
veriniz.
Staj stiresince yapilan tlim isleri, uygulamalari, edinilen bilgileri, teknik ve bilimsel bir dil kullanarak ayrintili olarak
anlatiniz, agiklayiniz.
Yapilan isin amacini, nedenini, kullanilan arag ve geregleri, yapim tekniklerini, malzeme ve malzeme igerigini, 6lgilerini detayli
olarak anlatiniz.

- Kullanilan malzemelerin isimlerinden emin olunuz. Aktarilandan farkli isme sahip olabilecek malzemeleri ilgili

11 P
kaynaklardan kontrol ediniz. Olgii birimlerini dogru kullaniniz.

- Teknik terimleri ilk kez kullanildigi sayfada detayli olarak agiklayiniz.

- Staj stiresince uzun bir siire (birkag giin) ayni is/islem/uygulama gergeklestirildiyse, her sayfada ayni ciimleleri
tekrarlamayiniz. Bunun yerine her yeni giinde o isleme ybnelik ayrintili bilgilere, ayni isi uzun siire yapmaktan kaynakli
kazanilan el becerilerine, ileri okumalarla kazanilmis fark yaratan bakis agilarina yer veriniz.

Staj kapsaminda calisilan alanlarin/mekanlarin daha iyi agiklanabilmesi ve anlasilabilir olmasi icin ilgili alana yonelik
12 | tanimlayici verilerden destek aliniz.

- Galigilan alanin/mekanin belirtilmis oldugu yapi planini staj defterine ekleyiniz.
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Staj defterinde yer alan ¢izim, sekil ve fotograflarin timind numaralandiriniz, isimlendiriniz ve metin iginde
numaralariyla referans gosteriniz (6rnegdin “Sekil 1” ya da “Resim 1” gibi).

C - Sekil, ¢izim ve fotograf numaralan defter iginde siirekli devam etmelidiir.
- Cizim, sekil ve fotograflarin, metinde agiklanan islemi gésteriyor olmasina dikkat ediniz.
Staj surresince gekilen (staj ginliiklerinde yer alan veya almayan) tiim fotograflarla ilgili bir fotograf klasérii olusturunuz.
14 - Fotograflari ¢alisilan aylar 6zelinde ayri ayri dosyalayiniz.
Tiim fotograflari agiklamalar1 ve numaralariyla birlikte veriniz.
Staj defterinde yer alan gizimlerin AutoCAD dosyasini da veriniz.
15 - Defter iginde kiigltiilerek verilmis gizimlerde detaylarin gériinmesine, ¢izimlerin okunabilir olmasina dikkat ediniz.
- Olgli kégitlari ve gizimlerin tiimdnii “Ek” olarak veriniz.
Staj glinlligUinde detayli olarak agiklanmayan, ifadesi kétii, yazim hatalari barindiran, anlasilamayan metinler ile net
16 | gbriilemeyen, okunamayan, cizimler, fotograflar, sekiller nasil bir is yaptiginizin anlagilamamasina, dolayisiyla s6z
konusu staj giniindztin kabul edilmemesine neden olabilir.
Staj sonunda, gergeklestirdiginiz stajla ilgili kapsamli bir degerlendirme yapiniz. Staj degerlendirme yazinizda staj
17 | boyunca neler 8grendiginizi, olumlu/olumsuz y6nlerini, stajin egitiminize ne tir bir katki sagladigini belirtiniz.
- Bu degerlendirmeyi igeren ayr sayfayi kurum yetkilisine imzalatmadan staj defteriyle birlikte teslim ediniz.
Stajinizi tamamladiktan sonra staj defterinizdeki gerekli tum alanlari doldurunuz ve her sayfasini onaylatiniz (imza,
kase, mUhdir).
18 Staj degerlendirme yazisi harig, tiim belgelerde 6grencinin ¢alismalarini denetleyen kisinin onayi (imza/kase/miihiir kage)
olmalidr.
- Onaysiz (imza, kase, miihiir eksikligi olan) defterler kabul edilmeyecektir.
- Ek olarak verilen gizimler vb. tiim belgelerde de imza, kase, miihir olmalidir.
Staj defterinin tesliminden sonra diizeltme alinacagi 6ngérisiyle, sire kazanmak adina 6zensiz bir defter teslim
19 | etmeyiniz.
- Bu igerikteki defterler kabul edilmeyecektir.
20 Ayni yerde, ayni tarihlerde staj yapan dgrencilerin defterleri birbirinden farkli oimalidir.
Staj defterlerinde birbirinin ayni ya da birbirine gok benzer nitelikte metinler, fotograflar oimamalidir.
2 Staj sliresince yapti§iniz calismalarin staj defterine kaydedilmesi ve staj defterinin teslimi asamasinda, daha 6nce staj
yapmis 6grencilerin deneyimlerinden yararlanip, bilgiffikir aligverisinde bulununuz.
Stajinizi tamamladiginizda, Staj Uygulama Esaslari’'nda (DD-065) belirtilen kurallara uygun olarak Staj Defterinizi (FR-
22 | 0620-Mimarlik Fakiltesi Staj Dosyasi, Staj Gunligi ve Haftalik Staj Calisma Cizelgesi)” eksiksiz olarak doldurup
firma/kurum/kurulus yetkilisi/yetkililerine onaylatiniz.
“Staj Sicil Formu” ve “KVKOB Dis Paydas Memnuniyet Anketi (isveren)’nin ilgili firma/kurum/kurulug yetkilisi/yetkilileri
23 | tarafindan istenilen sayida ve eksiksiz olarak doldurulmasini, degerlendirmeye iligkin notlarin verilmesini, gerekli yerler
imzalandiktan sonra kapali zarf iginde tarafiniza verilmesini saglayiniz.
Teslim asamasinda tiim belgelerle birlikte CD’de teslim edilecektir.
24 | Staj defterinizde yer aldigi sirayla tim belgeler, ¢izim vb. g6rsel malzemeler ile staj dosyasina konulacak ilgili dokiimani
CD'ye kaydediniz.
25 Staj evrakinizi teslim etmeye hazirsiniz.

Staj bitis tarihinden itibaren en ge¢ 1 (bir) ay iginde evrakinizi teslim ediniz.
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6- STAJ DEFTERI TESLIM ASAMASI
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KULTUR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM BOLUMU
STAJ DEFTERI TESLIM ASAMASI

“Staj Asamasi ve Staj Defterinin Hazirlanmasi” baglikli bolimde belirtilen asamalari dogdru ve eksiksiz olarak

L yerine getirdiyseniz stajiniz bitmistir.
2 “Y0-006-YTU Lisans Ogretimi Staj Uygulama Yénergesi” ile “DD-065-Mimarlik Fakiiltesi Kiiltiir Varliklarini
Koruma ve Onarim Bolimi Staj Uygulama Esaslari’ni dikkatli olarak okuyunuz, inceleyiniz.
3 Staj evrakinin teslimi igin gerekli tim belgeleri, Staj Uygulama Esaslar’'nda (DD-065) belirtilen kurallara uygun,
istenilen sayida ve eksiksiz olarak tamamlayiniz.
Staj evrakinizi iki asamada teslim ediniz (her iki asamay da gergeklestirmelisiniz).
1.ASAMA: Kurallara uygun olarak eksiksiz ve hatasiz olarak hazirladiginiz staj evrakinizi staji bitirdiginiz
tarinten itibaren en geg 1 (bir) ay icinde kvkostaj@yildiz.edu.tr adresine génderiniz.
Gonderdiginiz e-postaya asagidaki metini yaziniz.
Staj Komisyonu'na,
... Ile ... tarihleri arasinda ... adli kurumda ... ginlik ... stajimi gerceklegtirdim. “Mimarlik Fakultesi Kiiltiir Varliklarini
Koruma ve Onarim Béliimii Staj Uygulama Esaslari’nda belirtilen kurallara ve istenilenlere uygun bigimde eksiksiz olarak
hazirladi§im Staj Teslim Evrakini igeren ekli dosyayi dederlendirmenizi arz ederim.
Saygilarimla,
4 Odrenci adi, soyadi ve numarasi
2.ASAMA: Kurallara uygun olarak eksiksiz ve hatasiz olarak hazirladiginiz staj evrakinizi ve CD'yi staji
bitirdiginiz tarihten itibaren en geg 1 (bir) ay iginde Kultir Varliklarini Koruma ve Onarim Bélimi Sekreterligine
imza karsihgi teslim ediniz.
Teslim asamasinda staj evrakinizla birlikte agagidaki dilekgeyi veriniz.
Staj Komisyonu'na,
... ile ... tarihleri arasinda ... adli kurumda ... ginlik ... stajimi gerceklestirdim. “Mimarlik Fakdiltesi Kiiltdir Varliklarini
Koruma ve Onarim Boliimii Staj Uygulama Esaslari’nda belirtilen kurallara ve istenilenlere uygun bigimde eksiksiz olarak
hazirladigim Staj Teslim Evrakini igeren ekli dosyayi degerlendirmenizi arz ederim.
Saygilanimla,
Odrenci adi, soyadi ve numaras, imza, tarih
5 | Staji bitirdiginiz tarihten itibaren 1 (bir) ay icerisinde teslim edilmeyen “Staj Defteri” degerlendirmeye alinmaz.
6 Staj evrakiniz teslim tarihinden itibaren Bolim Bagkanliginca 7 (yedi) is ginu igerisinde B6lim Staj
Komisyonuna gdnderilir.
Bollim Staj Komisyonu (yeleri, Bolim Baskanhiginca kendilerine iletilen staj belgelerini ilgili yonerge, staj
uygulama ilkeleri ve esaslari gergevesinde inceler ve degerlendirir.
7 - Stajin dederlendirme sonucu, 6grencinin staj belgelerini teslim etmesinden itibaren 1 (bir) ay igerisinde Staj
Komisyonu tarafindan karara baglanir.
- Odrencilere e-posta ile bildirilir ve Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.
8 Staj defterinde dizeltme istenen 6grenci, en ge¢ 1 (bir) ay icinde istenen dizeltmeyi gergeklestirmek
zorundadir. Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir.
9 Staji reddedilen 6grenci, kararin kendisine bildiriimesini takip eden 1 (bir) hafta iginde B6lim Bagkanligrna itiraz
edebilir. Bir hata yapilip yapiimadiginin saptanmasi igin staj dosyasi, Staj Komisyonu tarafindan tekrar incelenir.
10 Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baglamak (zere, B6lim Bagkanliinca en az 2 (iki) yil sireyle
saklanir. Saklanma stresi dolan staj defterleri, B61im Bagkanliginca uygun gérilen bir sekilde imha edilir.
Ogrencilerin, daha dnceki Yiksek Ogretim Kurumlarinda égrenimleri sirasinda yapmis olduklari stajlardan
(belgeledikleri takdirde) muaf tutulma islemlerinde Boliim Baskanliginin énerisi ile Fakilte Yonetim Kurulu
yetkilidir. ) '
1 - Bu ybndeki Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlidina bildirilir.

- Bu durumdaki égrencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili Yiiksek Ogretim Kurumundan staj belgelerini
getirmeleri gerekmektedir.
- Belirtilen yariyilda staj belgelerini getirmeyen égrencilerin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.
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7- FORMLAR

(https.//kalite.yildiz.edu.tr, https://kvko.yildiz.edu.tr linklerinden formlara ulasabilirsiniz)
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