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Bu kitapcik, Yildiz Teknik Universitesi Mimarlik Fakiiltesi Kiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Béliimii 6grencilerinin
mezuniyet dncesi tamamlamakla ylkimli olduklari stajlarina yénelik yénerge, uygulama ilkeleri, staj stiresince ve staj
defteri doldurulurken dikkat edilmesi gereken hususlari belirtmek amaciyla hazirlanmistir.

Verimli ve basarili bir staj gegirmeniz dilegiyle.
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YILDIZ TEKNiK UNIVERSITESI
STAJ YONERGESI

(23.05.2023/05-05 giin ve sayili Senato karariyla kabul edilmigtir.)
BiRINCi BOLUM
AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Yildiz Teknik Universitesi lisans dgrencilerinin egitim-6gretimi kapsaminda yapacaklari
stajlarla ilgili genel uygulama, usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Yildiz Teknik Universitesi lisans 6grencilerinin egitim-6gretimi esnasinda yapilacak Zorunlu/istege Bagli
Stajlarin gergeklestirimesine iliskin hiikimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu'na, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 14. ve Ek 23.
maddelerine, Ylksekdgretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi ile Yildiz Teknik Universitesi Onlisans-Lisans Egitim-

iy

Ogretim Ydnetmeligi’nin 23. maddesine dayanilarak hazirlanmistr.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Y6nergede gegen; i

a) AKTS (Avrupa Kredi Transfer Sistemi) Kredisi: Ogrencinin bir dersi basariyla tamamlayabilmesi igin yapmasi gereken
calismalarin tamamini kapsayan ve 6grencilere kazandirilacak bilgi, beceri ve yetkinlikleri elde etmek igin gerekli olan
toplam is yukind temel alan sayisal degeri,

b) Basar Notu: Yildiz Teknik Universitesi'nde basari notu igin belirlenen harf karsiligini,

c) !Igili Yonetim Kurulu: Fakiltelerde yonetim kurulunu,

d) ligili Fakulte Kurulu: Fakiiltelerde fakilte kurulunu,

e) Is giinii: Ogrencinin staj galismasini gergeklestirecedi kurum/kurulusun faaliyet gésterdigi haftanin bes guiniinii (Cumartesi
ve Pazar giind, is gini olarak galigilan isyerlerinde bu glinler de is guini olarak kabul edilir.)

f) Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgr: Yildiz Teknik Universitesi Ogrenci isleri Daire Baskanligr'n,

g) Ogretim Plani: Ogrencilerin gerekli akademik yetkinlige sahip olmasi icin ilgili programda ongérillen teorik dersler,
uygulamalar, proje, stiidyo, laboratuvar ve atblye calismalari, pratik galismalar, stajlar, eskizler, arazi uygulamalari,
seminerler, bitirme ¢alismasi ve benzeri galismalari iceren derslerin timiint gdsteren plan,

h) Staj: Ogrencinin lisans programina ézgii olarak belirlenmis teorik ve uygulamali dersler disinda, bu derslerin uygulamali
bilgilerini pekistirmek icin dngoérilmis ve egitim-6gretimin bir pargasi sayilan, égrencilerin dgretim programlariyla
kazanilmas! 6ngorilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglari gelistirmeleri, sektéri tanimlari, is hayatina uyumlari,
gercek retim ve hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla isletmede yaptiklar mesleki galismayi igeren, 6gretim stireci iginde
zamani, slresi ve konusu, bu yénerge ile belirlenen ilkeler dogrultusunda her fakiltenin kendi bélimlerindeki lisans
ogretiminin ézelliklerine ve gereklerine gore belirleyecekleri Fakiilte Staj Uygulama ilkeleri/Bélim Staj Uygulama Esaslari
cercevesinde, dzel veya kamu isyerlerinde yapilacak bir ders niteligindeki uygulama caligmalarini,

i) Staj Dosyasi: Stajile ilgili gerekli belge ve formlarin yer aldigi dosyay,

j) Staj Sicil ve Degerlendirme Formu: Staj siresinin bitiminde stajyer hakkinda calistigi birim tarafindan doldurulan ve
stajyerin is yerindeki galigmasini, tutum ve davraniglarini degerleyen belgeyi,

k) Staj igyeri: Lisans dgrencilerine staj yaptirma gérev ve sorumlulugunu kabul eden mal ve hizmet tireten kamu ve ézel
kurum, kurulus ve is yerlerini,

I) Ulusal Staj Programi: Genglerin kariyer olanaklarina erisiminde seffaf, izlenebilir ve yenilikgi ydntemler kullanilarak firsat
esitliginin  desteklenmesi amaciyla Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Bagkanligi koordinasyonunda
Cumhurbagkanhd Birimleri, Bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluglari ile ézel sektorden gonilli isverenlerin is
birligiyle Universite dgrencilerine yonelik hazirlanan staj programini,

m) Senato: Yildiz Teknik Universitesi Senatosu’nu,

n) Universite: Yildiz Teknik Universitesi'ni, ifade eder.

_ IKINCi BOLUM
STAJ TURLERI VE GENEL ESASLAR

Staj Tiirleri
MADDE 5- (1) Universitemizde lisans programlarinda asagida belirtilen staj tiirleri uygulanir;



a) Zorunlu Staj: Ogretim planlarinda yer alan, her bélimiin ézelligine gore yapilacadi yer ve giin sayisi, ilgili fakiilte kurulunca
kabul edilen esaslar gergevesinde yapilan ve zorunlu ders niteligindeki stajdir.

b) Istege Bagh Staj: Ogretim planinda yer almamakla birlikte 6grencinin kendi ihtiyaglari ve istekleri dogrultusunda yaptigi
stajdir.

Genel Esaslar

MADDE 6- (1) Ogretim planlarinda Zorunlu Staj Dersi bulunan égrenci, stajini tamamlamadigi siirece mezun olamaz.

(2) istege Bagh Staj, 4. yariyilin sona ermesinden itibaren tiim egitim-6gretim stiresince ve akademik tatillerde yapilabilir. istege
Bagli Stajlarin yapiimasinda diger stajlarin yapilmis olma sarti aranmaz.

(3) Stajlarla ilgili formlar, YTU Kalite Koordinatorligii internet sayfasi (izerinden temin edilir.

UGUNCU BOLUM

BOLUM STAJ KOMiSYONU, STAJ SURESI, BASVURU VE DEGERLENDIRILMESI
Boliim Staj Komisyonu
MADDE 7- (1) Bélim Staj Komisyonu, bélim 6gretim elemanlari arasindan 3 (Ug) kisiden az olmayan ve gorev stresi 2 (iki) yil
olmak Uizere Bolim Baskani'nca segilen (yelerden olusur.
(2) Bolum Staj Komisyonunun bagkani 6gretim tyesi olmak zorundadir. Gérev stiresi dolan Uyeler tekrar segcilebilir. BolUim Staj
Komisyonunun sekretarya gorevi ilgili bdllim sekreterligi tarafindan ydrGtdlir.
(3) Intiyag duyulmasi halinde béliim baskaninca birden fazla staj komisyonu olusturulabilir.

Staj Siiresi ve Yapiligi

MADDE 8- (1) Ogretim planlarinda gegen staj dersinin siiresi, fakiilte kurullar tarafindan 20 is giintinden az olmamak tizere ilgili
programin niteligine goére belirlenir.

(2) Zorunlu ve istege Bagl Staj, staj siiresi 10 is giiniinden az olmamak kosuluyla en fazla ikiye bolinebilir.

(3) Ogrencinin kayitli oldugu Bolim Staj Komisyonunun uygun gériisii ve bu yonergede belirtilen usul ve esaslara uygun olmak
kaydiyla fakiilte yonetim kurulu karari ile grenci, 6grenim gordiigli program kapsaminda belirlenen staj siiresinden daha uzun
sureli staj yapabilir.

(4) Stajlarin yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapiimasi esastir. Resmi tatil glinlerinde yapilan ¢alismalar staj siiresi olarak
kabul edilmez.

(5) Staj, haftada Ug is glininden az olmamak sartiyla egitim ve 6gretim dénemi, yaz okulu ve genel sinav dénemlerinde yaptirilabilir.
(6) Ogrenci, dersinin veya sinavinin oldugu giinlerde staj yapamaz.

(7) i_stege Bagl Stajlar, en fazla 2(iki) kez yapilabilir.

(8) Ogrenciler, ilgili Boltim Staj Komisyonunun uygun gérisu, bolim bagkanliginin énerisi ve fakilte yonetim kurulu karari ile yariyil
veya yaz tatilinde ERASMUS+ programi ile veya kendi imkanlariyla, yurt disinda boltimleriyle ilgili isyerlerinde staj yapabilir.
ERASMUS+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilecek 6grencilerin en az 60 is giini staj yapmasi esastir.

Stajin Kredisi ve AKTS Degerlerinin Belirlenmesi

MADDE 9- (1) Ogretim planlarinda yer alan Zorunlu Staj igin, AKTS kredisi belilemek zorunludur. AKTS kredileri program veya
béllimiin 6gretim planlarina eklenir ve 6grencilerin mezuniyet kredisi hesabina dahil edilir.

(2) Stajlar kapsaminda hesaplanan kredi, toplamda 5 AKTS kredisinden az 10 AKTS kredisinden fazla olamaz.

(3) Bu ydnergenin 8. maddesinin (3) fikrasi kapsamindaki staj streleri kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina déhil
edilmez.

Staj isyerlerinin Belirlenmesi

MADDE 10- (1) Staj yapilacak isyerini bulma sorumlulugu égrenciye aittir. Ogrencilerin temin edip 6nerdigi staj yerinin uygun olup
olmadigina, ilgili Fakiilte Staj Uygulama ilkeleri/Bélim Staj Uygulama Esaslari hiikiimleri gergevesinde Bolim Staj Komisyonunca
karar verilir.

(2) Staj calismasinin en fazla 30 (otuz) is gund, yliksekdgretim kurumlarinin laboratuvarlarinda, atélyelerinde ve uygulama
merkezlerinde yapilabilir.

(3) Staj alismasi, dgrencinin tercih edecegi ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile bunlara esdeger 6zel kuruluslarda yapilabilir.

Staj Bagvuru islemleri

MADDE 11- (1) Her 6grenci “SGK Staj Formu”, “Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiit Formu”, “Staj Defteri”, “Staj Sicil ve
Degerlendirme Formu” ile “Staj Ucretlerine issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu” veya “Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bagvuru
Formu’nu ilgili birimlerde onaylatmak zorundadir.

(2) Staj formlari, Tirkge ve/veya ingilizce hazirlanir.

(3) Her staj calismasi icin ayri bir “Staj Defteri” hazirlanir.



(4) Yurt ici ve yurt disindaki kamu veya 6zel kurum ve kuruluglarin bdliim igin tahsis ettikleri stajyer kontenjanlari, ilgili bélim
baskanh§i tarafindan ilan edilir. Bu sekilde olusan yer ve kontenjanlar, dgrenci basvurularina gére yine bélim baskanliklari
tarafindan dagitilir.

Staj Bagvurusunun Degerlendirilmesi

MADDE 12- (1) Zorunlu Staj, Bélim Staj Komisyonunca degerlendirilir ve bdliim baskanli§inca sigorta girislerinin yapilmasi igin
ilgili dekanliga génderilir.

(2) Istege Bagl Staj, ilgili Blim Staj Komisyonunun uygun gériisti, bolim bagkanliginin énerisi ve fakilte yénetim kurulu karari ile
yapllir.

(3) ERASMUS+ Programi kapsaminda staj yapmas! kabul edilen égrenciler Universitemiz Uluslararasi lliskiler Koordinatdrligii
internet sayfasindan temin edecekleri belgeleri doldurarak ilgili b6ltim baskanligina teslim eder, bélim baskanliginin uygun gorisi
ve fakiilte yonetim kurulu karari, Uluslararas! lliskiler Koordinatorliigii ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligrna bildirilir.

(4) “Turkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Ulusal Staj Programi” kapsamindaki istege bagli ve zorunlu stajlar, bu ydnergenin 8.
maddesinin ilgili hiikiimlerini saglamasi koguluyla ilgili B6lim Staj Komisyonunun uygun gorst, b6lim bagkanliginin énerisi ve
fakilte ydnetim kurulu karari ile yapilir.

(5) Staj yapma istegi kabul edilen dgrenci, sigorta girisleri Dekanlik tarafindan yapildiktan sonra staj galismasina baslayabilir.

(6) Staj yapma istegi kabul edilen 6grenci staj stiresinde yaptigi calismalari, kayith oldugu bélimin Fakiilte Staj Uygulama
lkelerine/Bolim Staj Uygulama Esaslarina gére “Staj Defteri’ne kaydeder. Staj defterinin her sayfasi staj isyeri yetkilisince
onaylanir.

Stajin izlenmesi ve Basari Degerlendirilmesi

MADDE 13- (1) Bolimler gerektiginde staj yerlerinde 6grencilerin galismalarini izleyebilirler.

(2) Staj isyeri Yetkilisi tarafindan onaylanan “Staj Sicil ve Degerlendirme Formu” ve “Staj Defteri”, stajin tamamlanmasindan itibaren
1 (bir) ay icinde b6lim baskanligina teslim edilir ve teslim tarihinden itibaren bélim bagkanliginca 7 (yedi) is giind icerisinde BAIim
Staj Komisyonuna gonderilir.

(3) Stajin tamamlanmasindan itibaren bir ay igerisinde teslim edilmeyen “Staj Defteri” degerlendirmeye alinmaz.

(4) Bolum Staj Komisyonu, bélim baskanliginca kendilerine iletilen staj belgelerini, 1 (bir) ay iginde ilgili Fakiilte Staj Uygulama
iIkeI_gari/BéIUm Staj Uygulama Esaslari gercevesinde inceler ve degerlendirir.

(5) Ogrencilerin tamamlamis olduklari stajlara iliskin degerlendirmeler, Bolim Staj Komisyonu tarafindan kabul, kismen kabul, ret
veya dulzeltme isteme seklinde yapilabilir. Komisyon (iyelerinin kararini igeren “Staj Sicil ve Dederlendirme Formu” ilgili bdlim
baskanli§inca onaylanir.

(6) Staiji kabul edilen grencinin “Staj Sicil ve Dederlendirme Formu” ilgili béliim baskanliginca, Dekanliga ve Ogrenci isleri Daire
Baskanligrna bildirilir. Bolum sekreterligince 6grencinin staj yeri ve giin sayisina iliskin bilgileri grenci bilgi sistemine iglenir.
Ogrencinin zorunlu staj giin sayisi tamamlandiginda fakiilte dekanlik dgrenci isleri tarafindan, dgrencinin égretim planinda yer alan
staj dersi, staji tamamladigi yariyila ders olarak eklenir ve basari notu “G (Gegti)” olarak sisteme islenir.

(7) Staj defterinde diizeltme istenen 8grenci, 1 (bir) ay iginde istenen diizeltmeyi gerceklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji
reddedilmis sayilir. Diizeltme yapan 6grencinin durumu, Bolim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir ve degerlendirme
sonucu yazili olarak bélim bagkanhgina bildirilir.

(8) Staji reddedilen égrencinin ret gerekcesi yazili olarak bolim baskanhigi araciligi ile é3renciye bildirilir. Staji basarisiz olarak
degerlendirilip staji reddedilen 6grenciler, yeniden staj yapmak zorundadir.

(9) Staji reddedilen égrenci kendisine yazi ile bildirimi takip eden bir hafta iginde ilgili bélim baskanligina itiraz edebilir. Bir hata
yapilip yapilmadiginin saptanmasi igin staj dosyasi, ilgili bdlim baskanh§inca tekrar incelenir ve fakilte yonetim kurulu karariyla
kesinlesir.

.. DORDUNCUBOLUM _ _
OGRENCILERIN YUKUMLULUKLERI, SIGORTA ISLEMLERI

Staj Yapan Ogrencinin Yiikiimliiliikleri

MADDE 14- (1) Ogrenciler staj siirelerince 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 54. Maddesi hiikiimleri ve lisans egitim-6gretim
ile ilgili Universitemiz yonetmelik/ydnerge hiikiimlerine tabidir. i

(2) Staj yapan dgrencilerin staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan Universite sorumlu degildir.

Staj Yapan Ogrencilere Odenecek Ucret

MADDE 15- (1) Staj yapan 6grencilere 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun 25. maddesi geregince staj yaptidi kurum tarafindan
staj bitimini takiben en geg bes is giinii icerisinde Ucret ddenir.

(2) Staj galismasini ylksekdgretim kurumlarinin laboratuvarlarinda, atélyelerinde ve uygulama merkezlerinde yapan égrencilerinin
yaptiklari stajlar igin Ucret 6denmez.

Staj Yapan Ogrencinin Sigorta islemleri



MADDE 16- (1) Staj yapan 6grenciler hakkinda 5510 sayili Kanunun 5. maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi uyarinca is kazasi
ve meslek hastaligi sigortasi uygulanir. Bu égrencilerden bakmakla yikimli olunan kisi durumunda olmayanlar hakkinda ayrica
genel saglik sigortasi hiikimleri uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek primler 5510 sayili Kanunun 87. maddesinin 1. fikrasinin
(e) bendi uyarinca Universitemiz tarafindan karsilanir.

(2) Staj yapan 6grencinin egitimi sirasinda isyerinin kusuru halinde meydana gelecek is kazalari ve meslek hastaliklarindan staj
yapilan isyeri sorumludur.

BESINCi BOLUM
STAJ BELGELERININ SAKLANMASI VE OZEL DURUMLAR

Staj Belgelerinin Saklanmasi
MADDE 17- (1) Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baglamak tzere, b6lim bagkanliginca belirlenen yerde, en az 2 (iki) yil
streyle saklanir. Saklanma siresi dolan staj defterleri, b6lim bagkanli§inca uygun gortilen bir sekilde imha edilir.

Gemi ingaati ve Denizcilik Fakiiltesi Gemi Makineleri isletme Miihendisligi Ogrencilerinin Stajlari

MADDE 18- (1) Gemi ingaati ve Denizcilik Fakiltesi Gemi Makineleri isletme Miihendisligi Bolimii dgrencilerinin staj esaslari,
uluslararasi alanda kabul edilen ve Uluslararasi Denizcilik Orgutu” (IMO) tarafindan hazirlanan “Gemi Adamlarinin Egitim,
Belgelendirme ve Vardiya Tutma Standartlari”na (STCW) tabidir. ilgili standartlar gergevesinde stajin isleyisi Fakiilte Staj Uygulama
iIkelerine/Boliim Staj Uygulama Esaslarina gore yiiriitiiliir. Ogrencilerin stajlari, dngériilen staj siiresi dikkate alinarak, normal egitim
ogretim siresi igerisinde tamamlanacak sekilde diizenlenir.

Daha Once Yapilan Stajin, Zorunlu Staja Saydirimasi

MADDE 19- (1) Ogrenciler, daha 6nce kayitl olduklari yiiksekogretim kurumlarinda égrenimleri sirasinda yapmis olduklari
staj/stajlari -belgeledikleri takdirde- Bollim Staj Komisyonunun uygun goriisd, bélim baskanliginin onerisi ve fakiilte yonetim kurulu
karari ile 6gretim planlarinda yer alan zorunlu staj dersinden, “YTU Esdegerlik ve intibak islemleri Yonergesi” hiikiimlerini de
saglamak kosuluyla, muaf tutulabilir.

(2) Bu maddenin 1. fikrasindaki 6@rencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili yiksekégretim kurumundan staj belgelerini
getirmeleri gerekmektedir. Belirtilen yariyilda staj belgelerini getirmeyen 6grencinin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.

(3) Ogrenim gordiigu program ile ilgili bir iste ¢alismis veya bu yonergenin 8. maddesinin ilgili hikiimlerini saglamasi kosuluyla
calismakta olan égrenciler, ¢alisma strelerini, gérev ve unvanlarini belgelendirerek ilgili bélime bagvuruda bulunarak, Béllim Staj
Komisyonunun uygun gdriisi, bélim baskanliginin dnerisi ve faklte yonetim kurulu karari ile 6gretim planlarinda yer alan zorunlu
staj dersinden muaf tutulabilir. )

(4) Bu madde kapsaminda staj dersinden muaf tutulan égrenciler ile ilgili alinan fakiilte yonetim kurulu kararlari Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligi'na bildirilir.

Azami Siire Sonundaki Stajlar

MADDE 20- (1) Azami slresini tamamlayan ek sinav veya ek stire doneminde olan 6grencilerin basarisiz dersleri arasinda stajin
bulunmasi durumunda, staj basarisiz ders olarak sayilir.

(2) Bu durumdaki 6grencilerin basarisiz olduklari stajin uygulama esaslari, “Yildiz Teknik Universitesi Azami Ogrenim Siiresini
Tamamlayan Ogrencilerin Ek Siire ve Sinav Yonergesi” hikkiimlerince yiriitilir.

) ALTINCI BOLUM _ -
YONERGEDE YER ALMAYAN HUSUSLAR, YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER,
YURURLUK VE YURUTME

Yénergede Yer Almayan Hususlar

MADDE 21- (1) Bu yonergede yer almayan hususlarda, Universitemiz diger ilgili yénetmelik, yénerge, Senato usul ve esaslari
hikimleri uygulanir.

(2) Bu staj ilkelerinde yer almayan hususlar bolum kurullarinin énerileri tizerine fakilte kurullari tarafindan karara baglanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler i i
MADDE 22- (1) 17.06.2010 giin ve 2010/06-08 sayili Senato karari ile kabul edilen "Yildiz Teknik Universitesi Lisans Ogretimi Staj
Uygulama Yénergesi” ylrurlikten kaldiriimigtir.

Yiiriirliik
MADDE 23- (1) Bu ydnerge, 23.05.2023 tarih ve 2023/05-05 sayili Senato karar ile kabul edilerek yurirliige girmistir.

Yiiriitme i
MADDE 24- (1) Bu Ydnerge hikimlerini, Yildiz Teknik Universitesi Rektérd yaratdr.
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YILDIZ TEKNiK UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI
STAJ UYGULAMA iLKELERI

1.BOLUM
AMAG VE KAPSAM
MADDE 1: Bu belge, YTU Senatosunun 23.05.2023/05-05 giin ve sayili Senato karariyla kabul edilen Yildiz Teknik Universitesi
Staj Yonergesi gercevesinde gelistiriimistir. Egitim ve 6gretimin bir pargasi olan stajlar, lisans egitiminde alinan teorik ve uygulamali
bilgilerin 6zimsenmesi amaciyla, slresi ve konusu Mimarlik Fakiiltesi; Mimarlik, Sehir ve Bolge Planlama ile Kiltir Varliklarini
Koruma ve Onarim Bélimleri lisans egitimlerinin 6zelliklerine ve gereklerine gére asagida belirlenen esaslar gergevesinde ozel
veya kamu kurum ve kuruluslarinda yapilacak ¢alismalari kapsamaktadir.

MADDE 2: Staj ¢aligmalarinin amaci;

a) Meslek alaninin taninmasi ve mezuniyet asamasinda, Mimarlik ile Sehir ve Bolge Planlama Bolimleri 6grencileri igin meslek
alaninin planlama, tasarim ve uygulama siirecine yénelik bilgi ve birikim edinilmesi, uygulama pratiginin kazanilmasi,

b) Kiiltlir Varliklarini Koruma ve Onarim Boélimi 6grencileri igin koruma ve onarim galismalarindaki slreg ydnetiminin
kavranmasi, uygulama siirecine yonelik bilgi ve birikim edinilmesi, uzmanlagmak istenen konulara iliskin deneyim ve beceri
kazanilmasi,

c) lIsyerlerindeki organizasyonun, gérev ve sorumluluklarin deneyimlenmesi,

d) Konuya iliskin yasal ve yonetsel boyutlarin 6grenilmesi, egitim siresince edinilen bilgilerin uygulama siirecinde
degerlendirilmesi,

e) Planci, tasarimci, merkezi velya da yerel yonetim, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor arasindaki iliskilerin gdzlenmesi,

f) Mesleki etik ilkelere duyarliigin arttirimasi,

g) Bilimsel ilke ve standartlara uygun ¢alisilimasi, meslek gruplari ile iligkilerin kavranmasi ve disiplinler arasi calisma becerisinin
kazanilmasi,

h) Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimii igin alana 6zgu geleneksel ve/veya yeni malzemeler ile yapim, Gretim, koruma
ve onarim uygulamalarinin ve bilgisayar teknolojilerinin deneyimlenmesidir.

MADDE 3: (1) Lisans egitiminde yapilacak stajlarin tiirii, devreleri, siireleri, YTU Mimarlik Fakiiltesi tarafindan diizenlenir.

(2) Bollim Kurulu, Bolimlerin 6gretim elemanlari arasinda staj devresi sayisindan ve 3 (lg) kisiden az olmamak kaydiyla, gérev
stiresi 2 (iki) yil olmak tzere Bélim Staj Komisyonunu belirler ve Komisyon Bagkani ile Yardimcilarini seger. Komisyon Bagkani
ogretim Gyesi olmak zorundadir. Gérev siresi dolan tyeler tekrar segilebilir.

(3) Bolim Staj Komisyonlarinin sekretarya gorevi Bolimlerin Sekreterliklerince ydratilir.

2.BOLUM

STAJ TURLERININ TANIMI, KONUSU ve SURESI
Staj Tiirleri
MADDE 4: (1) Zorunlu Staj: Yiiksekdgretim kurumlarinda verilen ve programa 6zgu olarak belirlenmis teorik ve uygulamali dersler
disinda, égrencilerin dgretim programlariyla kazandiriimasi éngérilen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini gelistirmeleri,
sektori tanimalari, is hayatina uyum saglamalari, tecriibe edinmeleri ve gercek dretim ile hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla
0zel veya kamu isletme, kurum ve kuruluslarda yaptiklari mesleki calismay! ifade eder.
(2) istege Bagli / Goniilli Staj: Ogrencinin, kayitl oldugu programin égretim planinda yer almamasina ragmen kendi ihtiyaglari ve
istegi dogrultusunda yaptigi staji ifade eder.
a) 4. yariyilin sona ermesinden itibaren tiim Egitim-Ogretim siiresince ve akademik tatillerde yapilabilir.
b) istege bagli staj, Egitim-Ogretimi tamamlayici bir staj olup Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile yapilir.
c) istege bagli stajlarin yapiimasinda diger stajlarin yapilmis olma sarti aranmaz.
d) Istege bagli stajlar, en fazla 2 (iki) kez yapilabilir.
e) istege bagli staj siiresi kredilendirilebilir ancak mezuniyet kredisi hesabina dahil edilmez.

Mimarlik Boliimii Staj Tiirleri

MADDE 5: (1) Mimarlik Béllim('nde Stajlar; Biiro Staji, Santiye Staji olmak tizere iki tarlidr.

(2) Biiro Staji: Biro calismalari ve arastirma galismalarindan olusur.

a) Biro Calismalari; Etlid, avan proje, uygulama projesi, restorasyon projeleri ile kentsel tasarim, sehir planlama ¢aligmalari ve
maket, perspektif gibi mimari anlatima yonelik biro ¢alismalarini kapsar. Bu staj; staj komisyonlarinca uygun gériilen 6zel biiro,
kurum, kurulug ve ingaat sirketlerinin blrolarinda (6zel ¢aligan birolarin ilgili meslek odasi tarafindan onayl biro tescil belgesine
sahip olmasi gerekir), kamu kurum ve kuruluglarinin mimari proje Ureten bélimlerinde, staj komisyonlarinca uygun gortilen dig
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ulkelerdeki mimari birolarda yapilabilir. Biro stajini, en az 5 (bes) yillik mesleki deneyime sahip mimar veya sehir plancisi
yonetebilir.

b) Aragtirma Galismalari: Farkli bilim alanlarindaki calismalar; sosyoloji; kentsel tasarim; muhendislik (gevre, ingaat vb); rél6ve,
restorasyon, arkeolojik kazi alanlarinda cizim ve belgeleme ¢alismalarini; analitik calisma kapsaminda arazi tespit, anket galismasi
ve diger analiz calismalarini, Universite doner sermayesine bagli olarak yapilan galismalari, dgretim (yelerinin arastirma projelerine
katimi, laboratuvar ve alan galismalarini (bilgisayar ortaminda tasarim, aydinlatma ve akustik, topografya gibi), Gniversitelerin
duzenledikleri galistaylari ve benzeri igerikli galismalari kapsar. Bu staj; Universite doner sermayelerinin plan Ureten birimlerinde,
Mimarlar Odasi galisma gruplari ve kamu-0zel kuruluglarin arastirma gelistirme birimlerinde, tniversite bilim dallarinda, arkeolojik
kazi alanlarinda yapilabilir. Aragtirma galismalarini en az 5 (bes) yillik mesleki deneyime sahip mimar veya 6zel uzmanliklari olan
(arkeolog, sosyolog vb.) kisiler yonetebilir.

(3) Santiye Staji: Santiyelerde; kaba ve ince yapim ile i¢ mekan diizenlemeye ydnelik uygulama calismalarini; santiye birolarinda
ise; yeni yapi Uretimine yonelik santiye ile ilgili Gretim, yapim ve montaj igin gerekli gizimleri, réléve ve ayrinti gizimlerini, maliyet
analizleri ve kesiflerini, restorasyon gibi calismalari kapsar. Bu staj; staj komisyonlarinca uygun gériilen 6zel biro, kurum, kurulug
ve ingaat sirketlerinin santiyelerinde (6zel galisan burolarin ilgili meslek odasi tarafindan onayl biiro tescil belgesine sahip olmasi
gerekir), kamu kurum ve kuruluglarin santiye uygulama ve denetleme bdllimlerinde yapilabilir. Santiye stajini en az 5 (bes) yillik
mesleki deneyime sahip mimar veya ingaat miihendisi ydnetebilir.

Sehir ve Bolge Planlama Boliimii Staj Tiirleri

MADDE 6: (1) Sehir ve Bélge Planlama Bélliminde Stajlar; Planlama Birosu Staji, Kamu Kurumlari ve Diger Arasfirma-Planlama
Kurulusjari Staji olmak tizere iki tarlidr.

(2) Sehir ve Bolge Planlama Biirolarinda Yapilan Staj: Biinyesinde planlama galismalarina iliskin arasfirma raporlari, alan
arasfirmalari, analizler ve/veya degisjk 6lceklerdeki planlama calismalarinin yapilabildigi, 6zel sahislara ait isletmelerdir. Biiro tescil
belgesine sahip, biinyesinde sghir plancisi bulunan ve bilgisayar ile galisma olanagi sunan mimarlik ve sghir ve bélge planlama
birolaridir. Bu staj galismasini yiiriitecek sorumlu kisjnin en az 5 (bes) yillik deneyime sahip kentsel tasarim uzmani ve/veya sghir
plancisi olmasi gerekmektedir. Ogrenciler 6zel mimarlik ve sghir ve bolge planlama birolarinda, kamu kurum ve kurulusjarinin
mimari, kentsel tasarim calismalarini yiriiten planlama ve tasarim birolarinda staj yapabilir. Staj Komisyonunun onay verecegi
diger kurulusjarda ise Sehir plancisi olmasi kosuluyla Planlama Birosu Staji yapabilirler. Planlama biirosu stajinin amaci, planlama
egitimi stresince alinan bilgiler dogrultusunda dgfencinin planlama ve tasarim becerilerinin gelisfiriimesi, 6ziimsenmesi, deneyim
kazaniimasidir. Stajda uygulamalarin yerinde gériilmesi, gizim teknikleri, bilgisayar teknolojileri vb. konulardaki bilgi ve becerilerin
artinimasi, disiplinler arasi faaliyette bulunarak yeni bilgi ve becerilerin kazanilmasi hedeflenmektedir.

(3) Kamu Kurumlari ve Diger Aragtirma-Planlama Kuruluglarinda Yapilan Staj: Kamu kurumlari, yerel ydnetimler ile merkezi
yonetim drgiitleri icerisinde planlama ile ilgili gérev ve yetkileri bulunan kamu kurumlarini igermektedir. YTU biinyesinde yiritilen
arastirma projeleri, ulusal ve uluslararasi atélye ¢alismalari, déner sermaye ve teknopark blnyesinde gergeklestirilen uygulama
projeleri, DPT, TUBITAK ve diger kamu kurumlarinin Ar-Ge isletmelerindeki projeleri; sivil toplum kuruluslari ile meslek odalarinin
arastirma calismalari, gayrimenkul, perakende ve teknoloji sektorlerinde sektoriinde galisan blnyesinde (iniversite mezunu
uzmanlarin gérev yapti§i kurumlar, ilgili sivil toplum kuruluslar, kentsel dlgekteki arkeolojik kazi alanlari, YTU Sehir ve Bélge
Planlama egitimi kapsaminda ve diger yuksek dgretim kurumlarinin atdlyelerinde ve uygulama merkezlerinde yir(tiilen arastirma
ve planlama calismalari ile Uluslararasi staj programlari (IAESTE vb.) ve Avrupa Birligi Erasmus Hayat Boyu Ogrenme IP Projeleri
bu staj kapsamindaki diger arastirma-planlama kuruluglari ve ¢alisma alanlaridir. Bu alanlarda yapilacak stajlari denetleyecek
uzmanin kendi meslek alaninda en az bes yillik deneyimi olmasi gerekmektedir.

Amag, sghir planlama meslegi ile ilgili kamu kurumlarinin isleyiserinin, planlama ve uygulamalarinin yerinde gérilmesi, disiplinler
arasi iliskilerin 8ziimsenmesi ve yeni bilgi ve becerilerin kazaniimasidir. Ogfencinin gesjtli kamu kurumlarinin planiamaya iliskin
calismalari hakkinda degerlendirme yapma, egitimde edinilen bilgi birikimini gelistirme, kamu kurumlarinin planlama-politika
iliskilerini dgfenmesi amacina yoneliktir.

(4) Ayrica, dgrenciler stajlarini sghir planlama mesleginin disiplinler aras iliskilerini, planlama siirecinde kullanilan analitik teknikleri
tanimak ve farkli alanlarda deneyim kazanmak amaciyla yukarida tanimlanan diger arasfirma, egitim ve planlama kurulusjarinda
da gerceklestirebilirler.

Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Boéliimii Staj Tiirleri

MADDE 7: (1) Kiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Bélimiinde stajlar; Uygulama Staji, Belgeleme Staji, Laboratuvar Stajl,
Aragtirma Staji olmak lzere 4 (dort) tlrliddr. Stajin tirQ, stajyer égrencinin yapacadi ¢alismalarin niteligine gére belirlenir.
(")grenciler stajlarini; koruma-onarim laboratuvarlari/atélyeleri, mizeler, kitiphaneler, arsivler, arkeolojik kazilar, enstitiiler,
universitelerdeki uygulama ve arastirma merkezleri, mimari koruma ve restorasyon santiyeleri, koruma ve restorasyonla ilgili
mimarlik biirolari ile miteahhitiik firmalari gibi 6zel veya kamu kurum ve kuruluslarinda; bilimsel arastirma projeleri, YTU Déner
Sermaye Isletmesi kapsaminda gerceklestirilecek koruma ve onarim islerinde; koleksiyoncu belgesine sahip kamu kurum ve
kuruluglar ile gergek veya tiizel kisilerle gerceklestirilebilir.

(2) Uygulama Staji: Mimari koruma ve restorasyon santiyelerinde, arkeolojik alanlarda ve mzelerde kurulan koruma-onarim
santiyeleri veya atolyelerinde, miize, kitlphane ve arsivlerin sergi salonu, depo vb. birimlerinde, koleksiyoncu belgesine sahip
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kamu kurum ve kuruluglari ile gercek veya tiizel kisilerle, koruma-onarim calismasi ydritilen diger santiye, atdlye ve
laboratuvarlarda gergeklestirilen koruma ve onarim uygulamalarini/calismalarini kapsar.

(3) Belgeleme Staji: Tasinir ve tasinmaz kiltir varliklarinin belgelenmesinde kullanilan ilke ve yontemlere uygun olarak
hazirlanmig, gerektiginde fotograf ve yazili agiklamayla da desteklenmis 6lgekli vektorel cizim, el gizimi, G¢ boyutlu modelleme,
cesitli formatlarda (vektorel ya da piksel tabanh) grafik; kiiltir varliklarinin belgelenmesine yonelik fotogrametri, (i¢ boyutlu lazer
tarama, lazer nokta dlgme (elektronik takeometre/total station), tetkik/teshis amagli IR ve UV gériintileme, tomografi vb. teknolojiler,
teknikler kullanilarak yapilan galismalari/arastirmalari kapsar.

(4) Laboratuvar Staji: Koruma ve onarima yénelik laboratuvarda yapilan analiz ve test uygulamalarini/galismalarini kapsar.

(5) Aragtirma Staji: Kiiltiir varliklarinin belgelenmesine, korunmasina ve onarimina yonelik projeler (bilimsel projeler, arastirma ve
uygulama projeleri vb.) kapsaminda yapilan tarihsel, sanatsal, bilimsel, teknik veya teknolojik arastirmalari kapsar.

Staj Siireleri

MADDE 8: (1) Mimarlik Blimii Lisans Egitim-Ogretiminde yapilacak zorunlu staj alismalarinin toplam siiresi 90 (doksan) is giini,
Sehir ve Bolge Planlama Bélimii ile Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Béliimii Lisans Egitim- Ogfetimlerinde yapilacak zorunlu
staj calismalarinin toplam stiresi 60 (altmig) is glintdr.

(2) Stajlar 10 (on) is gliniinden az olamaz.

(3) Bir hafta 5 (bes) is, glini olarak kabul edilir. Cumartesi veya pazar giinii is, giinii olarak kabul edilen is yerlerinde en az 1 (bir)
gin izin yapmak ve staj takviminde belirtmek kosuluyla s6z konusu giinler de is, giinii olarak kabul edilir. Stajda 6 (alti) is gini
mesai yapildigina dair staji denetleyen yetkili tarafindan onaylanmis dilekge Staj Komisyonuna sunulur.

(4) Stajlar, akademik tatillerde yapilir. Resmi tatil glinlerinde yapilan galismalar staj stiresi olarak kabul edilmez.

(5) Stajlarin yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi esastir. Ancak stajlarin yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda
yapilmadi§i asagida belirtilen durumlarda egitim ve dgretim faaliyetleri ile birlikte staj devam eder, 6grencinin dersinin veya
sinavinin oldugu ginlerde staj yapilamaz:

a) 4. yariyihini tamamlamis veya programlarindaki tiim derslerinden basari saglamis olan dgrenciler, 6gretim dénemi esnasinda
staj yapabilir. Yaz Okulundan ders alan 8grenciler yaz 6gretimi stresince staj yapabilirler.

b) Resmi tatil glinlerinde yapilan galismalar staj siresi olarak kabul edilmemesine ragmen haftada (Cumartesi ve/veya Pazar dahil)
en az 3 (ig) serbest tam is giini bulunan 6grenciler (ilgili yariyil veya yaz okulundaki ders ve sinav programi dikkate alinarak,
dersinin/sinavinin olmadigi glinlerde) dgretim ile birlikte staj yapabilir. Bu durumda Bitirme Calismasi dikkate alinmayacaktir.

c) Ogrenci biitiin derslerini tamamlamis ancak stajini heniiz tamamlayamamis ise stajini herhangi bir tarihte yapabilir.

(6) Resmi tatiller ve/veya komisyonun yaptigi kesintilerden 6turi eksik staji olan 6grencilere telafi amaci ile bir defaya mahsus
olmak lzere 10 (on) is giiniinden az olmamak kaydiyla staj yapma imkani taninir.

(7) Erasmus+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilenlerden en az 90 (doksan) giin staj yapacak égrencilerin giiz yaryili
basina kadar staj yapmasina izin verilir. Ancak Egitim-Ogretimin baslamasindan sonra devam eden staj devamsiziiktan sayilir.
(8) istege bagl staj, 4. yariyilin sona ermesinden itibaren tim Egitim-Ogretim stresince ve akademik tatillerde yapilabilir. Istege
bagli stajlarin yapilmasinda diger stajlarin yapilmis olma sarti aranmaz.

Mimarlik Boliimii

MADDE 9: (1) Toplam staj siresinin en az 30 (otuz) is giinii buro staji ve en az 30 (otuz) is giini santiye staji olarak
gerceklestirilecektir. Bu sireler disinda kalan 30 (otuz) is ginliik staj stresi biiro veya santiye staji olarak degerlendirilebilir. Biiro
stajl kapsamindaki arastirma galismalari en fazla 30 (otuz) is giind olarak yapilabilir.

Sehir ve Bdlge Planlama Béliimii

MADDE 10: (1) Ayni kurum/kurulusta birden fazla staj yapilamaz.

(2) Ayni kurum/kurulusta 20 (yirmi) is giininden fazla staj yapilamaz.

(3) ki staj arasinda en az 10 (on) is ginii bogluk olmalidir.

(4) Planlama Burosu Staji 20 (yirmi) is glini olarak gerceklesfirilecektir.

(5) Kamu Kurumlari ve diger Arastirma-Planlama Kurulusjari Stajinin 20 (yirmi) is glini zorunlu olarak bir kamu kurumunda
gerceklestirilecektir.

(6) Kamu Kurumlari ve diger Arasfirma-Planlama Kurulusjari Stajinin diger 20 (yirmi) is glint ise ya farkli bir kamu kurumunda ya
da yukarida belirtilen egitim, arasfirma, planlama kurulusjarinda gergeklestirilecekir.

Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Béliimii

MADDE 11: (1) Stajlar 30 (otuz) is giiniinden olusan 2 (iki) staj déneminde yapilir. Her 6grenci en az 1 (bir) ddnem Uygulama Staji
olmak Uzere toplamda 2 (iki) donem staj yapmakla ytikimltidr. Uygulama Staji her 2 (iki) staj doneminde de yapilabilir.

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

(3) Her bir staj, dgrencinin talep etmesi durumunda ikiye bolinebilir. ikiye bélinen stajlar 10 (on) is giiniinden az olamaz.
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~ aBOLM ..
STAJ YERLERININ BELIRLENMESI VE KABULU

MADDE 12: (1) Staj yeri bulma sorumlulugu dgrenciye aittir.

(2) Ogrencilerin belirleyip 6nerdigi staj yerinin uygun olup olmadigina, Mimarlik Fakiiltesi Staj Uygulama llkeleri gercevesinde ilgili
Bolim Bagkanliklari tarafindan gérevlendirilen Staj Komisyonu karar verir.

(3) Ogrenciler, ilgili Bolim Staj Komisyonunun uygun gérisu, bolim bagkanliginin 6nerisi ve fakiilte yonetim kurulu karari ile yariyil
veya yaz tatilinde ERASMUS+ programi ile veya kendi imkanlariyla, yurt disinda bdliimleriyle ilgili isyerlerinde staj yapabilir.
ERASMUS+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilecek 6grencilerin en az 60 is giinii staj yapmasi esastir.

(4) Staj calismalarinin en fazla 30 (otuz) is gunlik bir devresi, Yiksek6gretim Kurumlarinin laboratuvarlarinda, atdlyelerinde,
uygulama merkezlerinde ve bu kurumlarca doner sermaye lizerinden gergeklestirilen ilgili calismalar kapsaminda yapilabilir.

(5) Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Ulusal Staj Programi kapsaminda Kariyer Kapisi (izerinden staj teklifi alan 6grenciler
teklif aldiklarr isyerlerinde gonilli staj yapabilirler. Ogrencilerin bu kapsamda haftada en az 1 (bir) serbest tam is giin(i staj yapmasi
gerekmekte olup staj basvuru usul ve esaslarina uygun olacak sekilde staj bagvurusu yapmalari durumunda SGK iglemleri Mimarlik
Fakiltesi tarafindan gergeklestirilecektir.

4. BOLUM: STAJ GALISMALARI
Staj calismalari asagidaki kurallara uygun olarak gerceklestirilir.

Staj Bagvurusu i

MADDE 13: (1) Staj bagvurulart ilgili Egitim-Ogretim dénemi final sinav takviminin sonuna kadar yapilir. Kurumlarin staj takvimlerini
gec ilani, Ulusal Staj Programindan gelen teklifler vb. 6zel durumlarda ilgili belgelerin sunulmasi kosuluyla Boliim Staj
Komisyonlarinin onay vermesi halinde slre sinirlamasi olmaksizin basvurular kabul edilebilir.

(2) Staj bagvurularinda, &grencilerin staj dncesinde agsagidaki belgeleri ilgili birimlerde onaylatmalari ve ilgili Bolim Staj
Komisyonlarinin ilan edilen e-posta adreslerine iletmeleri gerekmektedir.

. SGK Staj Formu

Beyan ve Taahhitname Formu (Genel Saglik Sigortas)

Staj Ucretlerine Issizlik Fonu Katkisi Bilgi Formu

N(fus Ciizdan Fotokopisi

Staj Takvimi

Egitim-Ogretim dénemi icinde yapilan stajlar igin ders ekle-sil haftasindan sonra baslayan haftalik ders programi

(3) ligili formlarin Sehir ve Bdlge Planlama ile Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim béliimleri icin Bélim Bagkanliklarina; Mimarlik
BolUmu igin SGK Staj Formu ve Staj Takviminin, Bélim Staj Komisyonlarinin onayi sonrasinda diger belgelerle birlikte Mimarlik
Bolim Bagkanligina iletiimesi gerekmektedir.

(4) Staj Komisyonu staj yerinin uygunlugunu inceleyip onay verdiginde basvurular sonuclandiriimis olur. Bagvurusu kabul edilen
6grencinin sigorta girigleri Dekanlik tarafindan yapildiktan sonra égrenci staj calismasina baglayabilir.

(5) Staj yeri ve staj konusu ile ilgili onay alinmadan staja baglanamaz. Staj yeri kabul edilmeyen 6grenciler 1 (bir) ay i¢inde yeni bir
yer bularak ilgili belgeleri Bsliim Bagkanligina iletmek zorundadirlar. Ozel durumlarda, staj yeri degisikligi igin gerekgesiyle birlikte
Béliim Bagkanligina bagvurulabilir. ikinci kez staj yeri kabul edimeyen égrenciler ilgili dénemde staj yapamazlar.

(6) Staj yapma talebine yonelik basvurular, YTU Mimarlik Fakiiltesi Staj Uygulama llkeleri gercevesinde ilgili Bolim Staj Komisyonu
tarafindan degerlendirilir.

(7) Turkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Ulusal Staj Programi kapsaminda yapilacak istege bagli stajlarda bagvuru, Ulusal Staj
Programi Uygulama Yénergesi ile Mimarlik Fakiltesi Staj Uygulama ilkeleri hiikiimleri gergevesinde yapilir.

Staj Caligmalarinin Belgelenmesi

MADDE 14: (1) Ogrenci staj siiresinde yaptigi alismalari, Mimarlik Fakiiltesi Staj Uygulama ilkerine gére Staj Defterine kaydeder.
(2) Her staj calismasi icin ayri bir Staj Defteri hazirlanir ve yapilan uygulamalar detayl bir sekilde anlatilir.

(3) Staj Defterinin her sayfasi, Staj Sicil ve Degerlendirme Formu ile staj sirasinda hazirlanan plan, proje, ¢izim, fotograf, rapor vb.
belgeler staji denetleyen vyetkili kisi tarafindan imzalanip kaselendikten sonra, taratilarak, dijital olarak ilgili Bolim Staj
Komisyonlarina iletilir.

(4) Ogrencinin staj bagvurusu sirasinda beyan ettigi staji denetleyen yetkilinin, staj siiresi iginde degismesi durumunda ilgili onaylar
alinarak, SGK Staj Formu yeniden doldurulup ilgili Bollim Bagkanligina/Staj Komisyonlarina iletilir.

(5) Erasmus+ Programi kapsaminda staj yapmasi kabul edilen 6grenciler stajla ilgili olarak Universitemiz AB Ofisi web sayfasindan
temin edecekleri belgeleri dolduracaklardir. Bu belgeler disinda bagka bir belgenin doldurulmasi kabul edilmeyecektir.

(6) Bolimler gerektiginde staj yerlerinde dgrencilerin galismalarini izleyebilirler.
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(7) a) Mimarlik Boliimii
Staji (imza ve kase ile) onaylayan yetkili, yapilan stajin konusuna gdre, Madde 5'te bahsedildigi gibi, en az 5 (bes) yillik
mesleki deneyime sahip Mimar, ingaat Mihendisi, Sehir Plancisi ve ézel uzmanliklari olan (arkeolog, sosyolog vb.) kigiler
olabilir.
Her sayfayl onaylatamayan égrenciler staji denetleyen yetkilinin staj dosyasinin tiim sayfalarini gérdigini ve onayladigini
belirttigi bir dilekgeyi staj dosyasi ile birlikte iletmelidirler.

b) Sehir ve Bolge Planlama Baliimii
Staji onaylayan (imza ve kase) yetkilinin yapilan stajin konusuna gére Sehir Planci, Sehir ve Bélge Plancisi, Kentsel Tasarim
Uzmani, Mimar-Sehir Planci, Sehir Planci Gayrimenkul Degerleme Uzmani veya Kamu Kurumlarinda staj yapilan birimin
yetkilisi (MUdur, Daire Bagkani, vb.), diger Arastirma-Planlama Kuruluslarinda ise dgretim Uyesi veya kurum yetkilisi olmasi
gerekmektedir.

c) Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Boliimii
Staji onaylayan yetkili lisans derecesine, yapilan stajin konusuna uygun olarak en az 5 (bes) yillik mesleki deneyime ve
uzmanhga sahip olmalidir.

is Saghgi ve Giivenligi Aisindan Uyulmasi Gereken Hususlar

MADDE 15: 6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 14. Maddesi uyarinca, égrencinin staj yaparken yasadigi is kazasinin
Fakiiltesi tarafindan Sosyal Gulvenlik Kurumu'na iletilmesi gerekmektedir. Bu nedenle, is kazasi gegiren dgrenci konuyla ilgili
belgeleri ivedilikle Mimarlik Fakiltesi Dekanligina ulastirmakla yikimlidur.

Staj Sonunda istenen Belgeler

MADDE 16: (1) Staj yapan 6grencinin, yaptigi stajin degerlendiriimesine esas olacak belgeleri, Staj Dosyasi, Staj Sicil Formu ile
birlikte Sehir ve Bolge Planlama ile Kiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Béltmleri igin B6Iim Bagkanliklarinin; Mimarlik Bélim
icin ilgili bélum Staj Komisyonlarinin ilan ettigi e-posta adreslerine géndermesi gerekmektedir.

(2) Belgelerde aranan temel ézellikler; 6grencinin bilgi ve beceri diizeyi ile iliskili, 6grencinin kendisi tarafindan yapilmis oldugunu
ifade edecek nitelikte ve belirli bir sunum diizeninde, agik ve net olmalidir. Tim yapilan islerin Staj Defteri iginde iletiimesi
gerekmektedir.

Staj Dosyasi
MADDE 17: (1) Staj Dosyasi; Staj Defteri ve Haftalik Staj Calisma Cizelgesinden olusmaktadir ve Staj Sicil ve Degerlendirme
Formu ile birlikte iletiimelidir. i
(2) Staj Defteri; staji yapan égrencinin glnlik galismalarini kaydettigi ve belgelerle sundugu bilgilerin biitiniidr. Odrenci stajin her
calisma gliniinde yaptigi faaliyetleri, 150 kelimeden az olmayacak sekilde, 12 punto Times New Roman ya da Calibri yazi fontu ve
1,5 (bir buguk) satir araligi kullanarak, imla kurallarina uygun ve ayrintili olarak agiklamali, bu faaliyetlerin egitimine nasil bir katk
sagladigini belirtmelidir.
(3) Staj Defterinin doldurulmasinda; glnlik faaliyetlerin eklerde yer alan galismalari belgeleyen evrakla (staji denetleyen yetkili
tarafindan onayl) iligkilendirilmesine, giinliik faaliyetlerin ayrintili bir sekilde tim asamalariyla agiklanmasina, eklenen fotograf ve
diger gorsel malzemelerin numaralandiriimasina ve isimlendirimesine; yazi i¢inde de ilgili gérsel malzemelere referans verilmesine
dikkat edilmesi gerekmektedir.
a) Mimarhk Béliimi
Ogrenci tarafindan hazirlanan arastirma raporlari, alan arastirma alismalari, analizler veya tasarima iliskin degisik 6lgeklerde
cizimler, fotograflar vb. belgeleri Staj Defteri iginde ilgili calisma ginlinlin sayfasinda iletmelidir.
b) Sehir ve Bolge Planlama Boliimii
Ogrenci tarafindan hazirlanan arastirma raporlari, alan arastirma calismalari, analizler veya degisik élgeklerdeki planlara
iliskin tasarim ve gizimler vb. belgeleri bir dosya halinde diizenleyerek ve her belgeyi onaylatarak iletmelidir.
Arasfirma projelerinde yapilan isjn konusu, kapsami, amaci, yontemini belirten aciklama ile birlikte 6grencinin calisma
kapsaminda yaptigi is, tanimlanacaktir. Atdlye niteligindeki Yaz Okullarinda da konu, kapsam, amag, yéntem agiklanacak,
atélye kapsaminda bir proje gelisfiriliyorsa bu projenin tanitimi yapilacak, dgrencinin bu proje kapsaminda yaptigi ¢alismalar
aciklanacaktir.
c) Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Boliimii
Ogrenci tarafindan hazirlanan réléve izimleri, koruma/konservasyon, onarim/restorasyon onerilerinin paftalari, dgrenci
atblyede/santiyede galismis ise katildigi uygulamalar, koruma ve onarim dncesi, sirasi ve sonrasina ait fotograflar ile yapilan
islerin ayrintili tanimlari, hazirlanan arastirma raporlari, alan arastirma calismalari, analizler vb. belgeler staji denetleyen
yetkiliye onaylatilarak iletilmelidir.

Staj Sicil ve Degerlendirme Formu

MADDE 18: (1) Stajyer 6grenci Staj Sicil ve Dederlendirme Formunu staja baslarken staji denetleyen yetkiliye verir. Bu belge, staj
tamamlandiktan sonra staji denetleyen yetkili tarafindan doldurulup Sehir ve Bélge Planlama ile Kiltir Varliklarini Koruma ve
Onarim Bélumleri igin B6lim Bagkanliklarina; Mimarlik Boltimu igin Bolim Staj Komisyonlarina iletilmek tzere égrenciye iade edilir.
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(2) Staj yapilan isyerinde, staji denetleyen yetkilinin stajyer égrenci ile ilgili dolduracagi Staj Sicil ve Degerlendirme Formunda
6grencinin devam, galiskanlik, ilgi ve 6grenme istegi, ekip ¢alismasina uyumu, isyeri disiplinine uyumu gibi kistaslar dikkate alinir.
Bu kapsamda yapilan degerlendirmelerde varsa sorunlar belirtilir.

Staj Evrakinin Teslimi

MADDE 19: (1) Staji denetleyen yetkili tarafindan onaylanan Staj Sicil ve Degerlendirme Formu ve Staj Defteri, stajin
tamamlanmasindan itibaren 1 (bir) ay icinde Sehir ve Bdlge Planlama ile Kiiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Bélimleri
Baskanliklarina, Mimarlik Bélimi igin ise Bollim Staj Komisyonuna iletilir.

(2) 1 (bir) ay igerisinde iletimeyen Staj Defteri degerlendirmeye alinmaz.

(3) Staj Defterleri, Sehir ve Bolge Planlama ile Kiiltlir Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimleri igin teslim tarihinden itibaren Bollim
Baskanliklari tarafindan 7 (yedi) is glinii igerisinde ilgili Bolim Staj Komisyonlarina génderilir.

5.BOLUM
STAJIN DEGERLENDIRILMESI

MADDE 20: (1) Staj Komisyonu tarafindan staj belgeleri;

« Yapilan staj calismasinin belirlenen amag ve hedefler dogrultusunda 6grencinin egitimine katkisl,

« Ogrencinin yaptigi isteki basarisi,

« Yapilan isin tanimlanmasindaki beceri dizeyi,

« Ogrencinin mesleki uygulamadaki sorunlari kavrayis dizeyi gergevesinde dederlendirilir.
(2) Bolim Staj Komisyonu Uyeleri, ilgili Bolim Baskanliginca kendilerine iletilen staj belgelerini, 1 (bir) ay iginde Mimarlik Fakiiltesi
Staj Uygulama ilkeleri cergevesinde inceler ve degerlendirir.
a) Degerlendirmede Staj Sicil ve Degerlendirme Formunda bulunan staji denetleyen yetkiliye ait gortsler dikkate alinir.
b) Degerlendirmeler, Bélim Staj Komisyonu tarafindan kabul, kismen kabul, ret veya dizeltme isteme seklinde yapilir.
c) Staji kabul edilen 6grencinin staja iliskin bilgileri (staj yeri, giin sayisi vb.) Bélim Sekreterligince otomasyon sistemine girilir.
(3) Kurallara uygun olmayan staj defteri Béliim Staj Komisyonu tarafindan reddedilir. Staji reddedilen 6grencinin ret gerekgesi yazili
olarak Bolum Bagkanligi araciligi ile égrenciye bildirilir.
(4) Staj defterinde diizeltme istenen 8grenci, 1 (bir) ay iginde istenen duiizeltmeyi gergeklestirmek zorundadir. Aksi takdirde staji
reddedilmis sayilir. Bu stire sonunda 6grencinin durumu, Bolim Staj Komisyonu tarafindan tekrar degerlendirilir ve degerlendirme
sonucu yazil olarak Bolim Baskanliina bildirilir. Diizeltme sonucu staji reddedilen 6grencinin ret gerekgesi yazili olarak Bélim
Baskanligi araciligi ile 6grenciye bildirilir.
(5) Staj Uygulama ilkeleri gercevesinde degerlendirilen ve diizeltme talebi ile dgrenciye geri verilen Staj Defterinin, Bolim Staj
Komisyonunun incelemesi sonunda yeniden duiizeltme gerektirdigi durumlarda ikinci diizeltme hakki taninmaz, Staj Defteri reddedilir
ve durum Bollim Staj Komisyonu tarafindan yazili olarak ilgili Bolim Bagkanligina bildirilir.
(6) Staj Komisyonu tarafindan yapilan incelemelerde benzerlik orani yiksek staj defterleri revizyon talep edilmeksizin reddedilir ve
durum Balim Staj Komisyonu tarafindan Béliim Bagkanligina bildirilir.
(7) Staji reddedilen 6grenci kendisine yazi ile bildirimi takip eden 1 (bir) hafta iginde ilgili Bélum Bagkanligina itiraz edebilir. Bir hata
yapilip yapiimadi§inin saptanmasi igin staj dosyasi, ilgili Bolim Baskanliginca tekrar incelenir ve Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla
kesinlesir.
(8) Staj belgelerinin degerlendiriimesinde ve 4grencinin stajlardan muaf tutulma islemlerinde agiklanan hususlar diginda kalan
hallerde Fakilte Yonetim Kurulu yetkilidir.

Staj Konusunda Danismanlik
MADDE 21: Ogrenciler gerek duyduklari takdirde staj ile ilgili sorularini ve agiklanmasini istedikleri hususlari yazili olarak Staj
Komisyonuna iletirler. Bolim Staj Komisyonu ilgili hususlari agiklar ve sorulari yanitlar.

Staj Yapilan Yerin Calisma Kurallarina Uyma Zorunlulugu i
MADDE 22: Staj yapan Ogrenci galisma yerinin kosullarina ve kurallarina uymak zorundadir. Ogtencinin bu kurallara uygun
davranmadigi tespit edilirse staj ¢alismasi kabul edilmeyecektir.

6. BOLUM
STAJ BELGELERININ SAKLANMASI
MADDE 23: (1) Kabul edilen staj dosyalari, kabul tarihinden baslamak tzere en az 2 (iki) yil streyle dijital olarak argivlenir.
(2) Saklanma siiresi dolan staj dosyalari dijital arsivden silinir.

7.BOLUM
) STAJ MUAFIYETI
MADDE 24: (1) Ogrenciler asagida belirtilen durumlari resmi olarak belgelendirmeleri durumunda Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
ile stajdan muaf sayilabilir.
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a) Ogrenciler, daha once kayitll olduklari yiiksekdgretim kurumlarinda dgrenimleri sirasinda yapmis olduklari staj/stajlari -
belgeledikleri takdirde- Bélim Staj Komisyonunun uygun gérisi, Bolim Bagskanhi§inin énerisi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile
dgretim planlarinda yer alan zorunlu staj dersinden, YTU Esdegerlik ve Intibak islemleri Yénergesi hiikiimlerini de saglamak
kosuluyla, muaf tutulabilir. Ogrencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili yiiksekdgretim kurumundan staj belgelerini getirmeleri
gerekmektedir. Belirtilen yariyilda staj belgelerini getirmeyen dgrencinin staj muafiyet istekleri kabul edilmez.

b) Odrenim gordigi program ile ilgili bir iste calismis veya YTU Staj Yonergesinin 8.maddesinin ilgili hikiimlerini saglamasi
kosuluyla galismakta olan 6grenciler, calisma surelerini, gérev ve unvanlarini belgelendirerek ilgili bélime basvuruda bulunarak,
B6lUm Staj Komisyonunun uygun gérisd, Bélim Bagkanhiginin énerisi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile 6gretim planlarinda yer
alan zorunlu staj dersinden muaf tutulabilir.

c) Surekli engelli olup engel orani %40 ve Uzeri olma veya ilgili mevzuata gére malul sayilma; yurt igindeki égrencilerin tam
tesekkiillli hastaneden, yurt disindaki égrencilerin ise bulunduklari iilkedeki hastaneden alacaklari Sadlik Kurulu Raporu ile siirekli
engelli olduklarini, engel oraninin %40 veya izeri oldugunu belgelendirmeleri gerekir. Ayrica ilgili mevzuat uyarinca malul sayilan
égrencilerin bu durumlarini belgelendirmeleri zorunludur.

d) Staj muafiyeti bagvurusu igin égrencilerin;

+ Belirtilen durumlari belgeleyen ilgili resmi yazilari edinmesi,

* Yapilan galismalara iliskin portfolyo hazirlamasi ve

* Mimarlik Fakiiltesine dilekge ile bagvurmasi gerekmektedir.

_s.80L0M
DIGER HUKUMLER

MADDE 25: (1) Staj ylkimlGligu bulunan égrenci, staj islemlerini tamamlamadigi stirece mezun olamaz.

(2) Yiksekoégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri stajlar siiresince de gegerlidir.

(3) Uygulamali egitim yapan 6grenciler isletmede bulundugu stirelerde de 18/8/2012 tarihli ve 28388 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Ylksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmelii ile 6grencisi oldugu ylksekdgretim kurumunun ilgili disiplin
mevzuatina ve isletmenin galisma kurallarina tabidir. i

(4) Ogrencilerin staj yaptiklari kurumlara karsi kusurlari nedeni ile verecekleri zararlardan Universite sorumlu degildir.

(5) Staj suresi iginde kaza gegiren 6grencinin ilgili belgelerini kendisi ya da staji denetleyen yetkili, ilgili Bolim Bagskanliklarina
ivedilikle ulagtirmak ile yikimlidiir (6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 16.07.2018 tarihli 11553073-918.01-E1807160241
sayili is Saglig ve Giivenligi Koordinatorligii yazisi uyarinca).

(6) Staj Uygulama llkelerinde yer almayan hususlar Bélim Kurullarinin énerileri iizerine Fakiilte Kurullari tarafindan karara baglanir.

9. BOLUM
YURURLUK

MADDE 26: (1) Bu Staj Uygulama llkeleri, Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer ve ilgil
Bollim Baskanhi§i tarafindan yaratalar.

(2) Yildiz Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul edilen ve YTU Mimarlik, Sehir ve Bolge Planlama ile Kiltiir Varliklarini
Koruma ve Onarim Béliim Bagkanliklari tarafindan yiiritiilen YTU Mimarlik Fakiltesi Staj Uygulama ilkeleri, sozii edilen durumlarin
disinda kalan her kosul icin yeni dliizenlemeler yapilir, B6lim Staj Komisyonlari ve B6lim Kurulu'nun énerisi ve Fakilte Kurulu
onayi ile yarirlige girer.

10. BOLUM
EKLER

MADDE 27: Bu esaslarda adi gegen tiim belgeler http://www.kalite.yildiz.edu.tr/ ve ilgili bollimlerin internet sayfalarindan temin
edilebilir.
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3- OGRENCI STAJI ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

(YTU KALITE KOORDINATORLUGUniin giincellemesi sonrasinda eklenecektir.)
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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-Ogretim donemi final sinav takviminin sonuna kadar yapilir.
Kurumlarin staj takvimlerini geg ilani, Ulusal Staj Programindan gelen teklifler vb. 6zel durumlarda ilgili
belgelerin sunulmasi kosuluyla B6lim Staj Komisyonunun onay vermesi halinde stire sinirlamasi
olmaksizin bagvurular kabul edilebilir.

“YO-103-YTU Staj Yénergesi” ile “DD-089-Mimarlik Fakiiltesi Staj Uygulama llkeleri’ni dikkatli olarak okuyup
inceleyiniz.

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

Belirlediginiz staj yeri hakkinda Staj Komisyonuna bilgi veriniz, staj yerinin uygun olup olmadigini 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 Bolumintn web sayfasinda “Egitim” bagligi altinda yer alan “Staj” sekmesinden formlari indiriniz
- Formlarda formatin bozulmamasina (sayfa diizeninin bozulmamasina, bitnliginin korunmasina, bditiin
icindeki herhangi bir kismin takip eden sayfaya tasmamasina) dikkat ediniz.

Staj Uygulama llkeleri'nde (DD-089) belirtilen kurallara uygun sekilde ve eksiksiz olarak formlari doldurunuz.
- Formlarin istenilen yerlerinde renkli vesikalik fotografiniz olmalidir.
- Tum belgelerde staj baglangig ve bitis tarihleri ile toplam staj ginii sayisi ayni olmalidir.
- Staj Takviminde staj yapacadiniz tim giinler tek tek isaretlenmeli, takvimin altinda ad, soyad ve imzaniz
bulunmalidir.

YTU Staj Basvuru Formunuzun staj yapacaginiz firma/kurum/kurulustaki ilgili kisi/kisiler tarafindan doldurulup,
kaselenmesini ve imzalanmasini saglayiniz.
- Gerekli tiim yerlerde ilgili kisi/kigilerin imzasi, kagesi olmalidir.

Staj Uygulama ilkelerinde (DD-089) belirtilen bagvuru igin gerekli tim belgeleri eksiksiz ve hatasiz olarak
tamamladiktan sonra s6z konusu belgeleri staja baslama tarihinizden en az 10 giin 6nce kvkostaj@yildiz.edu.tr
adresine mail ile ulastiriniz (istisnai durumlarda Béliim Sekreteri ile iletisime geginiz). Bu siiregte;

- Tim belgeler kontrol edilip, staj yerinizin uygun olup olmadigi Staj Komisyonu tarafindan degerlendirile cektir.
Staj Bagvuru Formunuz onaylanip, imzalanacaktir.

- Formlarda yer alan bilgiler dogrultusunda Fakiilte tarafindan SGK (sigorta) islemleriniz yapilarak staj bagvurunuz
tamamlanacaktir.

10

BOlumun web sayfasi zerinden “Mimarlik Fakiiltesi Kiltr Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimi Dis Paydas
Memnuniyet Anketi (isveren)” ve “Staj Defteri (FR-1875-Yildiz Teknik Universitesi Staj Defteri-Giinlik
Format)’ni indiriniz.

- Staj bittiginde “Staj Sicil ve Degerlendirme Formu” ile “Mimarlik Fakiltesi Kltir Varliklarini Koruma ve
Onarim Bélimi Dis Paydas Memnuniyet Anketi (Isveren)” ilgili firma/kurum/kurulus yetkilisi/yetkilileri
tarafindan doldurulmali, degerlendirmeye iliskin notlar verilmeli ve gerekli yerler imzalanmalidir. Ogrenci bu
belgeleri taratarak staj defterini dijital olarak teslim ettigi asamada kvkostaj@yildiz.edu.tr adresine
géndermeli ve en son staj defterinin kabulii asamasinda Kiiltiir Varliklarini Koruma ve Onarim Bélimii
Sekreterligine elden teslim etmelidir.

1

Stajiniza baglamaya hazirsiniz. Basvuruda belirttiginiz tarihler arasinda stajinizi gergeklestirebilirsiniz.

12

Stajinizin herhangi bir nedenle gergeklestirilememesi veya herhangi bir nedenle bagvuru formunuzda belirtilen
tarihler iginde tamamlanamamasi durumunda 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-103-YTU Staj Yonergesi’ ile “DD-089-Mimarlik Fakiiltesi Staj Uygulama ilkeleri’ni dikkatli olarak okuyup

1. .
inceleyiniz.
9 Staj yerinize giderek YTU Staj Basvuru Formu’nda beyan ettiginiz staj tirine (uygulama, belgeleme, laboratuvar,
aragtirma) gore stajiniza baslayiniz.
Stajiniz, YTU Staj Basvuru Formu'nda belirtilen ve Staj Komisyonu tarafindan onaylanan kisinin denetiminde
3 yapiimalidir.
- YTU Staj Basvuru Formu'nuzda beyan edilen staj yeri yetkilisinin, staj siiresi iginde degismesi durumunda Kuiltdir
Varliklarini Koruma ve Onarim B6liimii Sekreterligine bir dilekce yazarak, bilgi veriniz.
4 | Staj suresince is sagligi ve calisma glvenligi konusundaki uyarilara dikkat ediniz, alinan dnlemlere uyunuz.
Her gln, YTU Staj Bagvuru Formu’'nda beyan ettiginiz staj tlirl ile baglantili isler, islemler, uygulamalar yapmaya dikkat
5 ediniz.
- Stajdan yeterince verim alinamadiginda siireg ileri okumalarla desteklenmelidlir.
- lleri okumalar ekler kisminda yer almalidir.
6 | Lisans egitiminde edindiginiz bilgi birikiminiz staj uygulamalarina eglik etmelidir.
KVKO Balimlnln web sayfasinda “Egitim” basligi altinda yer alan “Staj Defterini (FR-1875-Yildiz Teknik Universitesi
Staj Defteri-Giinliik Format) staj stiresince yaptiginiz tiim faaliyetler dogrultusunda eksiksiz olarak dizenleyiniz.

- Kapak, haftalik staj calisma cizelgesi ve staj ginliigiiniin sirasini, sayfa formatini degistirmeyiniz.

- Haftalik staj calisma gizelgesinin yer aldigi sayfayi ¢ogaltarak ¢alisilan her hafta igin ayri bir haftalik staj ¢alisma cizelgesi
diizenleyiniz.

- Staj glinligdndn yer aldi§i sayfayi ¢ogaltarak ¢alisilan her gin igin ayri bir staj glinligi diizenleyiniz. Daha fazla detay
vermek istediginizde ya da daha fazla gérsel destek kullanmak istediginizde ayni staj giinii igin birden fazla “staj glinligi”

7 sayfasi kullaniniz.

- Haftalik staj ¢alisma gizelgesini 10 punto Times New Roman yazi karakterinde ve tek satir araligiyla yaziniz.

- Staj guinliigiinde her ¢alisma gtinii icin yapilan faaliyetleri 150 kelimeden az olmayacak sekilde, 12 punto Times New
Roman ya da Calibri yazi fontu ve 1.5 (bir buguk) satir araligi kullanarak yaziniz. imla kurallarina uygun ve ayrintili olarak
aciklayiniz, bu faaliyetlerin egitiminize nasil bir katki sagladigini belirtiniz.

- Staj gunliigiinde yeralan “galisma ginii’niin stajin kaginci giinii oldugunu belirtiniz ve ayni sayiyi “haftalik staj ¢alisma
cizelgesi’ne aktariniz.

- Her sayfanin altinda denetleyen kisinin adi-soyadi, (invani, imzasi ve kasesi olmalidir.

8 Staj defterinizi diizenlerken ctimle iginde biyik-kiglk harf kullanimina, climle yapilarina ve fiil gekimlerine dikkat ediniz.
Baglaclari ve ekleri dogru yaziniz.

9 ilk giin stajin yapilacagi kurum, caligacaginiz yap, eser, obje ve yapiimasi planlanan iglerle ilgili kapsamli tanitici bilgi
veriniz.
Staj suresince yapilan tim 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, élgiilerini detayli
olarak anlatiniz.

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

kaynaklardan kontrol ediniz. Olgi birimlerini dogru kullaniniz.

- Teknik terimleri ilk kez kullanildi§i sayfada detayl olarak agiklayiniz.

- Staj siresince uzun bir siire (birkag giin) ayni is/islem/uygulama gergeklegtirildiyse, her sayfada ayni ciimleleri
tekrarlamayiniz. Bunun yerine her yeni giinde o isleme y6nelik ayrintili bilgilere, ayni isi uzun sire yapmaktan kaynakli
kazanilan el becerilerine, ileri okumalarla kazanilmis fark yaratan bakis agilarina yer veriniz.

Staj kapsaminda caligilan alanlarin/mekanlarin daha iyi agiklanabilmesi ve anlagilabilir olmasi igin ilgili alana yonelik
11 | tanimlayici verilerden destek aliniz.

- Caligilan alanin/mekanin belirtilmis oldugu yapi planini staj defterine ekleyiniz.
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Staj defterinde yer alan ¢izim, sekil ve fotograflarin timund ilk glinden baslayarak numaralandiriniz, isimlendiriniz ve
metin iginde numaralariyla referans gosteriniz (drnegin “Sekil 1” ya da “Resim 1” gibi).

(2 - Sekil, ¢izim ve fotograf numaralari defter iginde stirekli devam etmelidir.
- Cizim, sekil ve fotograflarin, metinde aciklanan islemi gdsteriyor olmasina dikkat ediniz.
Staj sUiresince gekilen (staj glinlliklerinde yer alan veya almayan) tim fotograflarla ilgili bir fotograf klasori olusturunuz.
13 - Fotograflari ¢aligilan aylar, haftalar veya giinler 6zelinde ayri ayri dosyalayiniz.
Tiim fotograflari agiklamalari ve numaralariyla birlikte veriniz.
Staj defterindeki fotograf numaralari ile fotograf dosyalarindaki numaralar eslesmelidir.
Staj defterinde yer alan ¢izimlerin AutoCAD ve pdf dosyasini da veriniz.
- Defter iginde kiigdiltiilerek verilmis ¢izimlerde detaylarin gérinmesine, gizimlerin okunabilir olmasina dikkat ediniz.
14 - Gizimlerin dogru ve net olarak okunabilmesi igin ekran goriintiisinii vermeyiniz. Gizimin AutoCAD (izerinden pdf veya jpg
olarak kaydedilmis kopyasini glinliik sayfalara ekleyiniz.
- Olgii kagitlar ve cizimlerin tiiminii “Ek” olarak veriniz. Eklere giinliik sayfalarda atifta bulununuz.
Staj glinliiglnde detayli olarak agiklanmayan, ifadesi kéti, yazim hatalari barindiran, anlasilamayan metinler ile net
15 | gorulemeyen, okunamayan, cizimler, fotograflar, sekiller nasil bir is yaptiginizin anlagilamamasina, dolayisiyla s6z
konusu staj glintnUzun kabul edilmemesine neden olabilir.
Staj sonunda, gergeklestirdiginiz stajla ilgili kapsamli bir degerlendirme yapiniz. Staj degerlendirme yazinizda staj
16 | boyunca neler dgrendiginizi, olumlu/olumsuz yonlerini, stajin editiminize ne tir bir katki sagladigini belirtiniz.
- Bu degerlendirmeyi iceren ayri sayfayi kurum yetkilisine imzalatmadan staj defteriyle birlikte teslim ediniz.
Stajinizi tamamladiktan sonra staj defterinizdeki gerekli tlim alanlari doldurunuz ve her sayfasini onaylatiniz (imza,
kase, muhdr).
17 Sltaj ;Jlsgerlendirme yazisi harig, tim belgelerde 6grencinin ¢alismalarini denetleyen kisinin onayi (imza/kase/mdihdir)
oimailiatr.
- Onaysiz (imza, kase, mihir eksikligi olan) defterler kabul edilmeyecektir.
- Ek olarak verilen ¢izimler vb. tiim belgelerde de imza, kase, mihir olmalidir.
Staj defterinin tesliminden sonra diizeltme alinacagi 6ngorisiyle, stire kazanmak adina 6zensiz bir defter teslim
18 | etmeyiniz.
- Bu igerikteki defterler kabul edilmeyecektir.
Ayni yerde, ayni tarihlerde staj yapan dgrencilerin defterleri birbirinden farkli olmalidir.
19 Staj defterlerinde birbirinin ayni ya da birbirine gok benzer nitelikte metinler, fotograflar olmamalidir.
Staj Komisyonu tarafindan yapilan incelemelerde benzerlik orani yliksek staj defterleri diizeltme talep edilmeksizin
reddedilir.
20 Staj sliresince yaptiginiz calismalarin staj defterine kaydedilmesi ve staj defterinin teslimi agsamasinda, daha dénce staj
yapmis 6grencilerin deneyimlerinden yararlanip, bilgiffikir aligverisinde bulununuz.
Stajinizi tamamladiginizda, Staj Uygulama ilkelerinde (DD-089) belirtilen kurallara uygun olarak Staj Defterinizi (FR-
21 | 1875-Yildiz Teknik Universitesi Staj Defteri Giinlik Format) eksiksiz olarak doldurup firma/kurum/kurulug
yetkilisi/yetkililerine onaylatiniz.
Staj bittiginde “Staj Sicil ve Degerlendirme Formu” ile “Mimarlik Fakiltesi Kiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Bélumi
Dis Paydas Memnuniyet Anketi (isveren)” ilgili firma/kurum/kurulus yetkilisi/yetkilileri tarafindan doldurulmal,
22 | degerlendirmeye iliskin notlar verilmeli ve tiim formlar imzalanmalidir. Ogrenci bu belgeleri taratarak staj defterini dijital
olarak teslim ettigi asamada kvkostaj@yildiz.edu.tr adresine gdndermeli ve en son staj defterinin kabuli asamasinda
Kiltdr Varliklarini Koruma ve Onarim Bélumu Sekreterligine elden teslim etmelidir.
23 | Staj defterinizde yer aldi§i sirayla tim belgeler, ¢izim vb. gdrsel malzemeler ile staj dosyasina eklenmelidir.
24 Staj evrakinizi teslim etmeye hazirsiniz.

Staj bitis tarihinden itibaren en geg 1 (bir) ay icinde 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” baslikli bollimde belirtilen asamalari dogru ve eksiksiz olarak

yerine getirdiyseniz stajiniz bitmistir.

9 “YO-103-YTU Staj Yonergesi” ile “DD-089-Mimarlik Fakiltesi Staj Uygulama ilkeleri’ni dikkatli olarak okuyup
inceleyiniz.

3 Staj evrakinin teslimi icin gerekli tim belgeleri, Staj Uygulama ilkelerinde (DD-089) belirtilen kurallara uygun
olarak tamamlayiniz.

Staj evrakinizi iki asamada teslim ediniz (her iki asamay da gergeklestirmelisiniz).

1.ASAMA: Kurallara uygun olarak hazirladiginiz staj dosyanizi (staj defteri, fotograf klasorl, varsa gizimler
(dwg dosyalar vb), eklerde yer alan belgeler) staji bitirdiginiz tarihten itibaren en ge¢ 1 (bir) ay icinde
kvkostaj@yildiz.edu.tr adresine gonderiniz.

Gonderdiginiz e-postaya asagidaki metini yaziniz.

Staj Komisyonu'na,

... ile ... tarihleri arasinda ... adli kurumda ... giinlik ... stajimi (Ulusal Staj Programi gergevesinde yapilan stajlar ile

4 zorunlu veya istege bagl yapilan stajlar parantez iginde belirtiimelidir) gergeklestirdim. “Mimarlik Fakultesi Staj Uygulama
likeleri’nde belirtilen kurallara ve istenilenlere uygun bigimde eksiksiz olarak hazirladigim Staj Teslim Evrakini iceren ekli
dosyayi degerlendirmenizi arz ederim.

Saygilarimla,

Odrenci adi, soyadi ve numarasi
2.ASAMA: Islak imzali formlari (Staj Sicil ve Degerlendirme Formu, Dig Paydas Memnuniyet Anketi) Kulttr
Varliklarini Koruma ve Onarim Bolimu Sekreterligine imza karsiligi teslim ediniz.

5 | Staji bitirdiginiz tarihten itibaren 1 (bir) ay icerisinde teslim edilmeyen “Staj Defteri” degerlendirmeye alinmaz.
Bolim Staj Komisyonu lyeleri, Bolim Baskanliginca kendilerine iletilen staj belgelerini ilgili ydnerge, staj
uygulama ilkeleri gercevesinde inceler ve degerlendirir.

6 - 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.

7 Staj defterinde dizeltme istenen 6grenci, en ge¢ 1 (bir) ay icinde istenen dizeltmeyi gergeklestirmek
zorundadir. Aksi takdirde staji reddedilmis sayilir.

Staji reddedilen 6grenci, kararin kendisine bildirimesini takip eden 1 (bir) hafta iginde Bélim Baskanhigr'na itiraz

8 | edebilir. Bir hata yapilip yapilimadiginin saptanmasi igin staj dosyasi, Staj Komisyonu tarafindan tekrar
incelenir.

9 Kabul edilen staj defterleri, kabul tarihinden baglamak (izere, Bolim Baskanli§inca en az 2 (iki) yil slreyle
saklanir. Saklanma sresi dolan staj defterleri, Bolim Bagkanliginca uygun gordilen bir sekilde imha edilir.
Ogrencilerin, daha dnceki Yiksek Ogretim Kurumlarinda 6grenimleri sirasinda yapmis olduklari stajlardan
(belgeledikleri takdirde) muaf tutulma iglemlerinde Boélim Baskanliginin énerisi ile Fakiilte Yonetim Kurulu
yetkilidir. ) _

10 - Bu yéndeki Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina bildirilir.

- Bu durumdaki égrencilerin, kayit olduklari ilk yariyil iginde ilgili Yiiksek Ogretim Kurumundan staj belgelerini
getirmeleri gerekmektedir.
- Belirtilen yariyilda staj belgelerini getirmeyen édrencilerin 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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SGK SPAS Miistehaklik Belgesi

Staj yapacak olan 6grencilerden istenen staj belgelerinin arasinda e-devlet kapisi SPAS Miistehaklik
Sorgulama (Saglik Provizyon Aktivasyon Sistemi) ekrani lizerinden alinmig olan barkodlu SGK SPAS
Mustehaklik Belgesinin bulunmasi gerekmektedir.

“SPAS Miistehaklik Belgesi’: e-Devlet Kapisinda yer alan SPAS Miistehaklik Belgesi Sorgulama
(Saglik Provizyon Aktivitasyon) kismindan olusturulmaktadir.

Asagidaki linkten veya internet tarayicisinin arama kismina "SPAS Miistehaklik Belgesi Sorgulama"
yazarak ilgili web sayfasina ulasabilir ve e-Devlet sifresi ile ilgili belge olusturulabilir.

https://www.turkiye.gov.tr/spas-mustahaklik-sorqulama

Bu belgeyle birlikte daha dnce alinmasi gereken FR-0285-Genel Saglik Sigortasi Beyan ve Taahhiit
Formunun alinmasina gerek kalmamistir.
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